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MANUAL NORMATIVO DE  CLASIFICACION 
DE CARGOS  DE LA ADMINISTRACION 

PÚBLICA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
APROBADO POR: 
Decreto Ley N° 20009  
Resolución Suprema N° 013-75-OM/INAP 
Resolución Suprema N° 010-77-PM/INAP-DNR 
R.J. N° 072-77-INAP/DNR de 26/05/77 
R.J. N° 116-80-INAP/DNR de 25/07/80 
R-J-N° 266-81-INAP/DIGESNAR de 23/11/81 
R.J. N° 002-82-INAP/DIGESNAR de 15/11/82 
R.J. N° 324-82-INAP/DNR de 07/10/82 
R.J. N° 005-85-INAP/DNR de 21/05/85 
R.J. N° 073-88-INAP/DNR de 17/03/88 
R.J. N° 020-94-INAP/DNR de 25/02/94 
R.J. N° 014-95-INAP/DNR de 03/02/95 
R.J. N° 065-95-INAP/DNR de 08/05/95 
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P3-40-005-1 
  
    ABOGADO I 
 
 
1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de actividades de carácter  jurídico  
 
Ocasionalmente supervisa la  labor de personal técnico y auxiliar    
 
 
2. ACTIVIDADES TÍPICAS  
 
Estudiar  e informar expedientes de carácter  técnico legal 
 
Formular  y/o revisar ante-proyectos de dispositivos legales, Directivas y otros 
documentos , concordándolos con la normatividad vigente. 
 
Absolver consulta y orientar  a los usuarios en los aspectos legales. 
 
Interpretar y resumir dispositivos legales de carácter general  
 
Estudiar e informar  sobre proyectos  de convenios, contratos y similares. 
 
Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses del Estado. 
 
Puede corresponderle intervenir  en la solución de litigios entre organizaciones, 
asociaciones, sindicatos y actuar como Secretario  de Consejos y Comisiones. 
 
 
3. REQUISITOS  MÍNIMOS 
 
Titulo de Abogado  
 
Alguna experiencia en el área 
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P4-40-005-2 
 
 
     ABOGADO II  
 
 
1. NATURALEZA DE LA CLASE  
 
-Ejecución de actividades de estudios y solución de asuntos jurídicos especializados  
 
-Actividades similares a las de abogado I, diferenciándose en la mayor complejidad y    
  responsabilidad. 
 
-Generalmente supervisa la labor de personal  profesional. 
 
2. ACTIVIDADES TÍPICAS  
      
Analizar proyectos de normas dispositivos y procedimientos jurídicos especializados,   
emitiendo opinión legal 
 
Colaborar  en la formulación de proyectos de contratos o convenios de carácter 
multisectorial y/o en los que estuvieren  en juego intereses del Estado. 
 
Participar  en la elaboración de  normatividad de carácter técnico-legal. 
 
Intervenir  en comisiones o grupos técnicos de coordinación para la promulgación de 
dispositivos legales vinculados con la entidad. 
 
Absolver consultas legales en aspectos propios de la Organización. 
 
Puede corresponderle participar en actividades de capacitación en aspectos propios 
de la especialidad; redactar y contestar demandas e intervenir en procesos 
administrativos y colaborar en la elaboración de normatividad  
 
 
3. REQUISITOS MÍNIMOS. 
 
Titulo de Abogado 
 
Capacitación especializada en el área  
 
Alguna experiencia en actividades técnico –legales. 
 
Alguna experiencia en conducción de personal  
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P5-40-005-3 
 
     ABOGADO III 
 
 
1. NATURALEZA DE  LA CLASE 
 
- Supervisión y ejecución de actividades de carácter técnico –legal. 
 
- Actividades similares a las de Abogado II, diferenciándose en la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
 

- Supervisa la Labor de personal profesional.  
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

Dictaminar  proyectos de Decreto  Ley y Decreto Supremo  para la coordinación 
Intersectorial 
 
Interpretar y emitir opinión legal en convenios, contratos y/o tratados internacionales. 
 
Formular proyectos de contratos o convenios nacionales e internacionales en los que 
intervenga el Estado. 
 
Asesorar en aspectos de la especialidad  
 
Formular normatividad de carácter legal  
 
Participar en la formulación de política de carácter jurídico  
 
Supervisar las actividades de procesamiento de expedientes de carácter técnico 
legal  
 
Evaluar  y aprobar informes de carácter técnico legal administrativo. 
 
Puede corresponderle participar en eventos nacionales e internacionales en 
representación de la entidad.  
 
 
3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Titulo de Abogado  
 
Capacitación especializada en el área 
 
Experiencia en actividades técnico-legales  
 
Alguna experiencia en conducción de personal. 
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P6-40-005-4  
 
 
            ABOGADO IV 
 
 

1. NATURALEZA  DE LA CLASE  
 
 
- Planeamiento, dirección, asesoramiento y ejecución  de actividades de carácter jurídico. 
 
- Actividades similares a las de Abogado III, diferenciándose en la mayor complejidad  y 
responsabilidad . 
 
- Supervisa la labor de personal profesional  
 
 

2.  ACTIVIDADES  TÍPICAS 
    

Dirigir y coordinar actividades de recopilación sistemática de la legislación vigente 
 
Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia. 
 
Programar las actividades jurídicas de la organización. 
 
Coordinar  con el Sector Público y Privado la mejor interpretación de actividades 
técnico – legales. 
 
Formular y recomendar alternativas de políticas de carácter jurídico 
 
Aprobar  y recomendar normatividad  de carácter legal. 
 
Participar en eventos nacionales e internacionales asumiendo por delegación, la 
representación del Estado. 
 
Interpretar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado  
 
Puede corresponderle solucionar pliegos de reclamos diversos. 
 
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS  
 
Titulo de Abogado 
 
Capacitación especializada  en el área 
 
Amplia experiencia en actividades técnico legales 
 
Experiencia en conducción de Personal  
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P3-05-050-1 
 
 
    ANALISTA DE SISTEMA PAD I 
 
 
1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
 
- Ejecución de estudios de factibilidad para la aplicación de sistemas mecanizados 
 
- Generalmente supervisa la labor del personal técnico. 
 
 
2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Elaborar proyectos de factibilidad para la implementación del Sistema PAD. 
 
Formular métodos y condiciones de aplicabilidad de Sistema PAD.. 
 
Realizar estudios en áreas y actividades susceptibles de mecanización. 
 
Formular normas y procedimientos para la ejecución de programas de mecanización  
 
Puede corresponderle diagramar y codificar programas y elaborar manuales de 
operación y programación. 
 
3. REQUISITOS MÍNIMOS  
 
Titulo profesional universitario que incluya estudios integrales de programación  
 
Experiencia en computación y programación de Sistema PAD 
 
Alguna experiencia en conducción de personal. 
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P4-05-050-2 
        
   
            ANALISTA DE SISTEMAS PAD II  
 
 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE  
 
Supervisión y ejecución de actividades en estudios de factibilidad para la aplicación 
de sistema mecanizados. 
 
Actividades similares a las de Analista de Sistemas PAD I, diferenciándose en la 
mayor complejidad  y  responsabilidad. 
 
Supervisa la labor de personal profesional y técnico 
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS  
 
Elaborar proyectos de sistemas de procesamiento automático de datos  
 
Programar y supervisar la implantación de los sistemas de procesamiento 
electrónico de datos. 
 
Dirigir la ejecución de estudios e investigaciones de factibilidad y aplicación de 
sistemas mecanizados. 
 
Asesorar en asuntos de su especialidad. 
 
Coordinar con otras dependencias para las aplicaciones del Sistema. 
 
Realizar estudios de sistemas mecanizados y recomendar reformas y/o técnicas 
nuevas. 
 
 
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS  
 
Titulo Profesional universitario que incluya estudios de análisis de sistema  
 
Amplia experiencia  en computación y programación de Sistema PAD. 
 
Experiencia en conducción de personal. 
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P5-05-050-3 
 
 
    ANALISTA DE SISTEMA PAD III 
 
 
1. NATURALEZA DE LA CLASE  
 
Planeación, ejecución y supervisión  de los estudios para la aplicación de sistemas 
mecanizados de procesamiento de datos. 
 
Actividades similares a las de Analista de Sistema PAD II, diferenciándose en la 
mayor complejidad y responsabilidad. 
 
Supervisa la labor de personal profesional y técnico. 
 
 
2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Diseñar los sistemas y supervisar, el trabajo en el desarrollo de las aplicaciones. 
 
Conducir estudios de factibilidad e investigaciones recomendando cursos de acción. 
 
Controlar  la estructura de la documentación de los sistemas mecanizados. 
 
Investigar la utilización potencial de los computadores y formular planes de trabajo 
para el desarrollo de sistemas. 
 
Evaluar el Hardware y el Software y  otros mecanismos similares; y preparar los 
estimados de tiempo y costos para el trabajo de desarrollo de sistemas. 
 
Planear la disponibilidad de recursos en la cantidad adecuada fin de poder cumplir 
los requerimientos de los proyectos de desarrollo de sistemas .      
 
Asesorar en asuntos de su especialidad , 
   
 
3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Titulo profesional universitario que incluya estudios de Análisis de sistemas 
mecanizados  
 
Capacitación especializado  
 
Ampliación experiencia en el área 
 
Experiencia en conducción de personal. 
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P3-55-055-1 
 
 
     ANTROPÓLOGO I 
 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE  
 
Ejecución de Actividades variadas de investigación antropológica 
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS  
 
Realizar estudio e investigaciones antropológicas de campo y/o gabinete  
 
Tipificar  los rasgos comunes y diferentes de grupos humanos . 
 
Determinar el grado de desarrollo social , cultural y económico de grupos humanos  
en sus diversos estados sociales para la elaboración de programas de desarrollo. 
 
Preparar informe de investigación antropológicas y recomendar soluciones a 
problemas sociales, culturales y económicas. 
 
Puede corresponderle participar en la programación de trabajos antropológicos. 
 
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Titulo profesional de Antropólogo  
 
Alguna experiencia en actividades de investigación antropológica. 
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P4-55-055-2 
 
 
            ANTROPÓLOGO II 
 
 

1. NATURALEZA  DE LA CLASE  
 
Supervisión y  coordinación de actividades de investigación antropológica 
 
Actividades similares  a las de Antropólogo  I diferenciándose en la mayor complejidad  y 
responsabilidad. 
 
Generalmente supervisada labor de personal profesional. 
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
Programa dirigir y coordinar la ejecución de trabajos de investigación antropológica de campo 
y/o gabinete. 
 
Estudiar y evaluar proyectos de investigación antropológica. 
 
Elaborar informe técnicos,  recomendando métodos, así como soluciones a programas 
sociales. 
 
Participar en el planeamiento de programas de investigación antropológica. 
 
Definir las peculiaridades sociales y culturales de grupos humanos, concordándolos con el 
espíritu de leyes y disposiciones de cambio y transformación.                 
 
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Titulo profesional de Antropólogo 
 
Experiencia en la conducción de programas de investigación antropológica. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 47

P3-35-058-1 
 
 
 
           ARQUITECTO I 
 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de actividades de diseño y proyección de obras diversas de arquitectura 
 
Generalmente supervisa la labor de personal técnico. 
 
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

 
Diseñar y/o proyectar obras diversas de arquitectura 
 
Diseñar modificaciones y/o reconstrucciones de obras diversas  
 
Preparar croquis, memoria descriptiva y diagramas para la realización de proyectos 
 
Coordinar anteproyectos arquitectónicos con los estructurales, sanitarios, 
electrónicos, urbanísticos y otros. 
 
Elaborar presupuestos en obras de arquitectura. 
 
Emitir informes  técnicos sobre proyectos arquitectónicos. 
 
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Titulo de arquitecto 
 
Alguna experiencia en actividades de la especialidad. 
    
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 48

P4-35-058-2 
 
 
     ARQUITECTO II 
 
 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE  
 
Proyección, supervisión y coordinación de obras diversas de arquitectura. 
 
Actividades similares a las de Arquitecto I, diferenciándose en la mayor complejidad 
y responsabilidad.  
 
Supervisa la labor de personal profesional y técnico. 
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
Elaborar normas concernientes al diseño de viviendas económicas proyectos 
urbanísticos y otros . 
 
Estudiar y aplicar nuevas técnicas de arquitectura. 
 
Formular bases y especificaciones técnicas para licitaciones  y contratos. 
 
Supervisar los trabajos  de construcción con sujeción a los planes y especificaciones 
técnicas aprobadas . 
 
Asesorar en el campo de la especialidad  
 
Revisar informes técnicos  sobre arquitectura. 
 
Proyectar bocetos arquitectónicos  especializados. 
 
 
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Titulo de Arquitecto 
  
Experiencia en labores variadas de arquitectura. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 49

P5-35-058-3 
 
 
     ARQUITECTO III 
 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
 
Programación, supervisión y coordinación de proyectos de arquitectura. 
 
Actividades similares a las de Arquitecto II, diferenciándose en la mayor complejidad y 
responsabilidad 
 
Supervisa la labor de personal profesional.  
 
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS  
 
Programar, supervisar y controlar la ejecución de proyectos de arquitectura. 
 
Establecer prioridades de los proyectos y programar su ejecución 
 
Aprobar proyectos y diseños técnicos de arquitectura 
 
Autorizar la documentación técnica de las obras para su trámite de licitación 
 
Efectuar inspecciones de obras de arquitectura 
 
Asesorar a funcionarios de alto nivel en asuntos de la especialidad . 
 
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 
Titulo de arquitecto 
 
Amplia experiencia  en labores especializada de arquitectura 
 
Experiencia en conducción de personal. 
 
Capacitación especializada en el área .  
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P6-35-058-4 
 
 
          ARQUITECTO IV 
 
 

1.  NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Planificación, dirección y coordinación de estudios , proyectos y programas de arquitectura  
 
Actividades similares a las de Arquitecto III  diferenciándose en la mayor complejidad y 
responsabilidad . 
 
Supervisa la labor de personal profesional.  
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS  
 
Planificar y dirigir y controlar programas de estudios, investigaciones e inversiones de obras 
de arquitectura. 
 
Inspeccionar y controlar obras de Arquitectura especializada 
 
Estudiar y aprobar diseños de conjuntos habitacionales- 
 
Elaborar proyectos de inversiones para obras de arquitectura 
 
Participar y/o apoyar en la elaboración de proyectos de leyes y reglamentos y de planes 
nacionales de promoción y desarrollo de obras de arquitectura.  
 
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Titulo de Arquitecto 
 
Amplia experiencia  en la conducción de programas especializados de arquitectura.  
 
Amplia experiencia en conducción de personal. 
 
Capacitación especializada en el área   
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T2-30-060-1 
 
 
           ARTESANO  I 
 
 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecutar actividades variadas de artesanía  
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS  
 
Ejecutar trabajos de carpintería en edificaciones y confeccionar muebles diversos 
 
Realizar labores de carpintería metálica y herrería forjando, cortando y ensamblando 
piezas001 de metal  
 
Ejecutar obras de albañilería, levantando cimiento, paredes y otras estructuras de 
ladrillo  y/o cemento. 
 
Instalar equipos sanitarios y otro trabajos especiales de gasfitería 
 
Ejecutar trabajos de zapatería y talabartería. 
 
Cortar confeccionar y arreglar diversas prendas de vestir 
 
Tapizar muebles, vehículos y confeccionar fundas y correas para armamentos. 
 
Ejecutar labores simples de mantenimiento de equipos e instalaciones. 
 
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS  
 
Instrucción secundaria técnica completa 
 
Experiencia en labores variadas de artesanía. 
 
 

4. ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia.  
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T3-30-060-2 
 
 
          ARTESANO  II 
 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución y/o supervisión de actividades especializadas de la artesanía  
 
Actividades similares a las de Artesano I diferenciando en la mayor complejidad y 
responsabilidad. 
 
Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico  y auxiliar. 
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS  
 
Diseñar y confeccionar trabajos artesanales de madera , metal, cuero, tela y 
materiales similares 
 
Realizar trabajos variados de ebanistería 
 
Ejecutar labores especializadas de carpintería, albañilería , gasfitería , zapatería, 
talabartería, sastrería y similares.. 
 
Diseñar y confeccionar empuñaduras, guardamanos, culatas y otros accesorios para 
armamento. 
 
Efectuar trazado o diseños de patrones de prendas y realizar el corte de los mismos. 
 
Realizar trabajos de pinturas al duco en carrocerías y similares 
 
Calcular costos y material a utilizarse. 
 
Ejecutar labores de mantenimiento preventivo de equipos, máquinas. Herramientas, 
e instalaciones   
 
Presentar informes o presupuesto de trabajo a ejecutarse. 
 
Puede corresponderle capacitar en actividades básicas de su especialidad. 
 
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS  
 
Instrucción Secundaria técnica completa 
 
Amplia experiencia en labores variadas de artesanía. 
 
 

4. ALTERNATIVA 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia.  
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T4-30-060-3 
 
    ARTESANO  III 
 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Supervisión y ejecución  de labores técnicas en un taller de mediana producción  
 
Actividades similares a las de Artesano II diferenciando en la mayor complejidad y 
responsabilidad. 
 
Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar 
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS  
 
Supervisar trabajos de reparación, mantenimiento de equipo y/o confección en 
talleres de sastrería, talabartería , tapicería, zapatería, utilaje y similares 
 
Controlar el movimiento del taller y la calidad de los trabajos efectuados  
 
Determinar las necesidades de adquisición de materiales, repuestos, accesorios y 
similares 
 
Supervisar el funcionamiento del equipo, maquinarias  y preparar informe sobre el 
estado de los mismos. 
 
Puede participar en inspecciones de vehículos, armamentos, equipo y similares.   
 
 
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS  
 
Instrucción Secundaria técnica completa 
 
Capacitación especializada en el área 
 
Experiencia en conducción de personal. 
 
 
 

4. ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia.  
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T4-30-060-4  
 
 
    ARTESANO IV 
 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Supervisión y/o ejecución  de labores técnicas de artesanía especializadas. 
 
Actividades, similares a las de Artesano III, diferenciándose en la mayor complejidad 
y responsabilidad. 
 
Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar .  
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS  
 
Supervisar trabajos complejos y especializados de confección, mantenimiento y 
reparación de equipos en talleres de sastrería, talabartería, carpintería, tapicería, 
zapatería, utilaje y similares.. 
 
Realizar trabajos en materiales acrílico, poliviníflico , aluminio ,bronce, bronce, fierro, 
plomo, cuero, tela, madera y otros productos similares. 
 
Elaborar piezas y  accesorios para equipos de laboratorio, talleres y otros. 
 
Diseñar y confeccionar matrices para fundición de piezas y hornos de secado  
evaporadores y otros equipos, así como diseños preliminares de estructuras e 
instalaciones. 
 
Formular presupuestos para la realización de tareas y actividades y proponerlo para 
su aprobación. 
 
Puede corresponderle participar como expositor en curso de capacitación 
relacionados  a la técnicas  de artesanía  que desarrolla. 
     
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Instrucción secundaria técnica completa 
 
Poseer capacitación técnica especializada en el área 
 
Amplia experiencia en el desarrollo de labores técnicas de artesanía 
 
Experiencia en conducción de personal. 
 
 

4. ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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D4-05-064-1 
 
 
    ASESOR  I 
 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
 
Ejecución de actividades de asesoramiento técnico administrativo y/o político-
sociales a funcionarios de alto nivel. 
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Proponer pautas y políticas de promoción, desarrollo y/o  perfeccionamiento de 
programas y proyectos diversos. 
 
Participar en comisiones, conferencias, seminarios  y/o reuniones de coordinación 
para la solución de problemas y elaboración de política. 
 
Absolver consultas formuladas presentando alternativa de solución. 
 
 
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionado con la especialidad 
requerida. 
 
Capacitación especializada en el área requerida . 
 
Amplia experiencia  en labores de la especialidad.   
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D5-05-064-2 
 
 
 
             ASESOR  II 
 
 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de actividades de asesoramiento técnico administrativo y/o político-
sociales a la Alta Dirección de un Organismo. 
 
Actividades similares a las de Asesor I, diferenciándose en la mayor complejidad  y 
responsabilidad. 
   
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Formular alternativas de política en asuntos del organismo relacionado con el área 
de su especialidad . 
 
Participar en comisiones, y/o reuniones de carácter nacional e internacional en 
asuntos altamente especializados en el área de su competencia. 
 
Absolver las consultas formuladas por la Alta Dirección y emitir opinión sobre 
proyectos, estudios, investigaciones y otros del organismo relacionados con su 
especialidad.      
 
 
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionado con la especialidad 
requerida. 
 
Capacitación especializada en el área requerida . 
 
Amplia experiencia  en labores de la especialidad.   
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P1-05-066-1 
     
 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO  I 
 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
 
Ejecución de actividades especializadas de asistencia profesional  
 
Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar 
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas . 
 
Analizar expedientes y formular o emitir informes. 
 
Elaborar e interpretar cuadros estadísticos y resúmenes variados  
 
Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad 
 
Puede corresponderle participar en la formulación y coordinación de programas, así 
como en la ejecución de actividades de la especialidad. 
 
 
 
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Grado Académico de Bachiller Universitario  o Titulo de Instituto Superior 
Tecnológico con estudios no menores de seis semestres académicos. 
 
Alguna experiencia en labores de la especialidad.  
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P2-05-066-2 
     

 
ASISTENTE ADMINISTRATIVO  II 

 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia 
profesional  
 
Actividades  similares a las de Asistente Administrativo I , diferenciándose en la 
mayor complejidad y responsabilidad. 
 
Generalmente supervisa la labor de personal  técnico y auxiliar. 
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Analizar normas técnicas y proponer mejora de procedimientos. 
 
Estudiar y emitir opinión técnica sobre expedientes especializados 
 
Analizar  e interpretar cuadros, diagramas y otros similares. 
 
Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo 
instrucciones  generales. 
 
Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la 
especialidad. 
 
Puede corresponderle efectuar labores de capacitación. 
 
 

3. REQUISITO MÍNIMOS 
 
Grado Académico de Bachiller Universitario o Título de Instituto Superior 
Tecnológico con estudios no menores de seis semestres académicos. 
 
Experiencia en labores de la especialidad  
 
Capacitación especializada en el área 
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P1-20-068-1 
     
 

ASISTENTE  EN SERVICIO ECONÓMICO FINANCIERO I 
 
 
1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
 
Ejecución de actividades especializadas de asistencia profesional   
 
Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico  y auxiliar  
 
. 
 
2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas . 
 
Analizar expedientes y formular o emitir opiniones  
 
Elaborar e interpretar cuadros estadísticos y resúmenes variados  
 
Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad. 
 
Puede corresponderle  participar en la formulación  y coordinación de programas, así 
como en la ejecución de actividades de la especialidad. . 
 
 
 

3. REQUISITO MÍNIMOS 
 
Grado Académico de Bachiller Universitario o Título de Instituto Superior 
Tecnológico con estudios no menores de seis semestres académicos. 
 
Alguna experiencia en labores de la especialidad  
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P2-20-068-2 
     
 

ASISTENTE  EN SERVICIO ECONÓMICO FINANCIERO I I 
 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia profesional.  
 
Actividades similares a las de Asistente en Servicio  Económico Financiero I, diferenciándose 
en la mayor complejidad  y responsabilidad. 
 
Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar             I 
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.  
 
Estudiar y emitir opinión técnica sobre expedientes especializados. 
 
Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares . 
 
Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad  siguiendo instrucciones 
generales. 
 
Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad 
 
Puede corresponderle efectuar labores de capacitación . 
 
 

3. REQUISITO MÍNIMOS 
 
 
Grado Académico de Bachiller Universitario o Título de Instituto Superior Tecnológico con 
estudios no menores de seis semestres académicos. 
 
Experiencia en labores de la especialidad  
 
Capacitación especializada en el área. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 61

 
P1-40-070-1     
 
 

ASISTENTE  EN SERVICIO JURÍDICO  I 
 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de actividades especializadas de asistencia profesional.  
 
Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar 
. 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas .  
 
Analizar expedientes y formular o emitir informes. 
 
Elaborar e interpretar cuadros estadísticos y resúmenes variados.   
 
Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad  
 
Puede corresponderle participar en la formulación y coordinación de programas, así 
como  en la ejecución de actividades de la especialidad.  
 
 
  

3. REQUISITO MÍNIMOS 
 
Grado Académico de Bachiller Universitario o Título de Instituto Superior 
Tecnológico con estudios no menores de seis semestres académicos. 
 
Alguna experiencia en labores de la especialidad  
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P2-40-070-2     
 
 

ASISTENTE  EN SERVICIO JURÍDICO  II 
 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia 
profesional  
.  
Actividades similares a las de Asistente en Servicio Jurídico  I , diferenciándose  en 
la mayor complejidad y responsabilidad  
 
Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar 
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.  
 
Estudiar y emitir opinión técnica sobre expedientes especializados  
 
Analizar e interpretar cuadros  diagramas y otros similares 
 
Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo 
instrucciones generales  
 
Puede corresponderle conducir, comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la 
especialidad  
 
Puede corresponderle efectuar labores de capacitación 
 
  

3. REQUISITO MÍNIMOS 
 

Grado Académico de Bachiller Universitario o Título de Instituto Superior 
Tecnológico con estudios no menores de seis semestres académicos. 
 
Experiencia en labores de la especialidad  
 
Capacitación especializada en el área. 
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PI-55-071-1 
 
 

ASISTENTE EN SERVICIOS SOCIALES  I 
 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de actividades variadas en apoyo a cargos de mayor nivel en las áreas 
sociales 
.  
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Ejecutar labores de asistencia  en los campos profesionales de Psicología, 
Antropología, Sociología, Asistencia Social, Potencial Humano y similares.       
 
Participar en la ejecución de Programas y actividades relacionadas con las 
especialidades profesionales 
 
Asistir a los especialistas del área. 
 
 
  

3. REQUISITO MÍNIMOS 
 
Grado Académico de Bachiller Universitario o Título de Instituto Superior 
Tecnológico con estudios no menores de seis semestres académicos. 
 
Alguna experiencia en labores de la especialidad  
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P2-55-071-2 
 
 

ASISTENTE EN SERVICIOS SOCIALES  II 
 
 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de actividades especializadas de cierta complejidad en apoyo a cargos de 
mayor nivel en el área social. 
 
Actividades similares a las de Asistente en Servicios Sociales I diferenciándose en la 
mayor complejidad responsabilidad. 
 
Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar. 
.  
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Ejecutar labores de cierta complejidad en los campos profesionales de Psicología, 
Antropología, Sociología, Asistencia Social, y otras afines, según instrucciones 
generales.       
 
Intervenir en la coordinación y ejecución de programas y actividades relacionadas 
con la especialidad profesional 
 
Participar en la formulación de normatividad y en actividades de asesoría e 
investigación.  
 
Colaborar con los especialistas del área en preparación de informes técnicos 
complejos. 
 
Eventualmente puede corresponderle efectuar labores de adiestramiento y 
capacitación  
 
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Grado Académico de Bachiller Universitario o Título de Instituto Superior 
Tecnológico con estudios no menores de seis semestres académicos. 
 
Experiencia calificada en labores profesionales de acuerdo con el nivel de formación 
requerido. 
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P1-10-072-1 
 
 
 

ASISTENTE EN SERVICIO DE COMUNICACIÓN   I 
 
 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
 
Ejecución de actividades especializadas de asistencia profesional. 
 
Ocasionalmente supervisa la labor de personal  técnico y auxiliar 
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas 
 
Analizar expedientes y formular o emitir informes. 
 
Elaborar e interpretar cuadros estadísticos y resúmenes variados 
 
Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad 
   
Puede corresponderle participar en la formulación y coordinación de programas, así 
como en la ejecución de actividades de la especialidad.   
 
 
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Grado Académico de Bachiller Universitario o Título de Instituto Superior 
Tecnológico con estudios no menores de seis semestres académicos. 
 
Alguna experiencia en labores de la especialidad. 
 
. 
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P2-10-072-2 
 
 

ASISTENTE EN SERVICIO DE COMUNICACIÓN  II 
 
 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de actividades especializadas de cierta complejidad. de asistencia 
profesional 
 
Actividades similares a las de asistente de Servicios de Comunicaciones I , 
diferenciándose en la mayor complejidad  y responsabilidad  
 
Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar   
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Analizar normas Técnicas y proponer mejoras de procedimientos  . 
 
Estudiar y emitir opinión técnica sobre expedientes especializados.   
 
Analizar e interpretar cuadros diagramas y otros similares  
   
Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo 
instrucciones generales . 
 
Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones sobre asunto de la 
especialidad  
 
Puede corresponderle efectuar labores de capacitación. 
 
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Grado Académico de Bachiller Universitario o Título de Instituto Superior 
Tecnológico con estudios no menores de seis semestres académicos. 
 
Experiencia en labores de la especialidad  
 
Capacitación especializada en el área, 
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P1-25-073-1 
 
 

ASISTENTE EN SERVICIO DE EDUCACIÓN Y CULTURA  I 
 
 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de actividades especializadas de asistencia profesional 
 
Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico  y auxiliar  
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas   
 
Analizar expedientes y formular o emitir informes.   
 
Elaborar e interpretar cuadros estadísticos y resúmenes variados   
   
Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad 
 
Puede corresponderle participar en la formulación y coordinación de programas, así 
como en la ejecución de actividades de la especialidad. 
 
 
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Grado Académico de Bachiller Universitario o Título de Instituto Superior 
Tecnológico con estudios no menores de seis semestres académicos. 
 
Alguna experiencia en labores de la especialidad  
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P2-25-073-2 
 
 
 

ASISTENTE EN SERVICIO DE EDUCACIÓN Y CULTURA  II 
 
 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia  
profesional 
 
Actividades similares a las de Asistente en Servicio de Educación y Cultura I, 
diferenciándose en la mayor complejidad y responsabilidad  
 
Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar 
 
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Analizar normas Técnicas y proponer mejoras de procedimientos  . 
 
Estudiar y emitir opinión técnica sobre expedientes especializados.   
 
Analizar e interpretar cuadros diagramas y otros similares  
   
Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo 
instrucciones generales . 
 
Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones sobre asunto de la 
especialidad  
 
Puede corresponderle efectuar labores de capacitación. 
 
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Grado Académico de Bachiller Universitario o Título de Instituto Superior 
Tecnológico con estudios no menores de seis semestres académicos. 
 
Experiencia en labores de la especialidad. 
 
Capacitación especializada en el área  
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P1-35-074-1 
 
 
 

ASISTENTE EN SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA  I 
 
 
 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
 
Ejecución de actividades especializadas de asistencia  profesional 
 
Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico  y auxiliar 
 
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas.   
 
Analizar expedientes y formular o emitir informes.             
   
Elaborar e interpretar cuadros estadísticos  y resúmenes variados.  
 
Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad  
 
Puede corresponderle participar en la formulación y coordinación de programas, así como en 
la ejecución de actividades de la especialidad. 
 
 
 
 
REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Grado Académico de Bachiller Universitario o Título de Instituto Superior Tecnológico con 
estudios no menores de seis semestres académicos. 
 
Alguna experiencia en labores de la especialidad.  
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P2-35-074-2 
 
 

ASISTENTE EN SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA  II 
 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia 
profesional 
 
Actividades similares a las de Asistente en Servicio de Infraestructura I, 
diferenciándose en la mayor complejidad y responsabilidad. 
 
Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.    
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos. 
 
Estudiar y emitir opinión técnica sobre expedientes especializados.           
   
Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares 
 
Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo 
instrucciones  generales.        
 
Puede corresponderle conducir, comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la 
especialidad .  
 
Puede corresponderle efectuar labores de capacitación. 
 
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 

Grado Académico de Bachiller Universitario o Título de Instituto Superior 
Tecnológico con estudios no menores de seis semestres académicos. 
 
Experiencia en labores de la especialidad  
 
Capacitación especializada en el área. 
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P1-45-075-1 
 
 
 

ASISTENTE EN SERVICIOS DE  RECURSOS NATURALES I 
 
 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de actividades especializadas de asistencia profesional  
 
Ocasionalmente supervisa la labor  de personal  técnico  y auxiliar 
 
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Efectuar estudios  e investigaciones sobre normas técnicas . 
 
Analizar expedientes y formular o emitir informes.           
   
Elaborar e interpretar  cuadros estadísticos y resúmenes variados  
 
Participar en comisiones y/o reuniones .sobre asuntos de la especialidad  
 
Puede corresponderle  participar en la formulación de programas, así como en la 
ejecución de actividades de la especialidad.  
 
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Grado Académico de Bachiller Universitario o Título de Instituto Superior 
Tecnológico con estudios no menores de seis semestres académicos. 
 
Alguna experiencia en labores de la especialidad  
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P2-45-075-2 
 
 
 

ASISTENTE EN SERVICIOS DE  RECURSOS NATURALES II 
 
 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de actividades especializadas de cierta complejidad de  asistencia 
profesional  
 
Actividades similares a las de Asistente en Servicios de Recursos Naturales II, 
diferenciándose en la mayor complejidad y responsabilidad. 
 
Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.    
 
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos. 
 
Estudiar y emitir opinión técnica sobre expedientes especializados.           
   
Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares 
 
Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo 
instrucciones  generales.        
 
Puede corresponderle conducir, comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la 
especialidad .  
 
Puede corresponderle efectuar labores de capacitación. 
 
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Grado Académico de Bachiller Universitario o Título de Instituto Superior 
Tecnológico con estudios no menores de seis semestres académicos. 
 
Experiencia en labores de la especialidad  
 
Capacitación especializada en el área. 
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P1-50-076-1 
 
 
 

ASISTENTE EN SERVICIOS DE SALUD  I 
 
 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
 
Ejecución de actividades especializadas de asistencia  profesional 
 
Ocasionalmente supervisa la labor de personal  técnico y auxiliar. 
 
  
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
Efectuar estudios  e investigaciones sobre normas técnicas . 
 
Analizar expediente y formular o emitir informes.           
   
Elaborar e interpretar  cuadros estadísticos y resúmenes variados  
 
Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad  
 
Puede corresponderle participar  en la formulación  y coordinación de programas así 
como en la ejecución de actividades de la especialidad. 
 
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Grado Académico de Bachiller Universitario o Título de Instituto Superior 
Tecnológico con estudios no menores de seis semestres académicos . 
 
Alguna experiencia en labores de la especialidad . 
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P2-50-076-2 
 
 

ASISTENTE EN SERVICIOS DE SALUD  II 
 
 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia 
profesional .  
 
Actividades similares a la de Asistente de Servicios de Salud  I diferenciándose en la 
mayor  complejidad  y responsabilidad. 
 
Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar  
 
  
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos. . 
 
Estudiar y emitir opinión técnica sobre expedientes  especializados           
   
Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.  
 
Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo 
instrucciones generales  
 
Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la 
especialidad . 
 
Puede corresponderle efectuar labores de capacitación. 
   .  
 
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Grado Académico de Bachiller Universitario Título de Instituto Superior Tecnológico 
con estudios no menores de seis semestres académicos. 
 
Experiencia en labores de la especialidad  
 
Capacitación especializada en el área. 
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P3-55-078-1 

 
 

ASISTENTE SOCIAL  I 
 
 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
 
Ejecución de actividades de programas de servicio social..  
 
Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar 
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Realizar investigaciones de problemas sociales del individuo, grupo y/o comunidad a 
fin de orientar la solución de los mismos. 
       
Ejecutar programas de bienestar social. 
          
Realizar el pre-diagnostico  social y aplicar el tratamiento de acuerdo a los recursos 
disponibles. 
 
Coordinar con entidades públicas y/o privadas la aplicación de métodos y sistemas 
de servicio social .   .  
 
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 
Titulo profesional de Asistente Social 
 
Alguna experiencia en el área  
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P4-55-078-2 
 
 

ASISTENTE SOCIAL  II 
 
 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Supervisión y coordinación de programas de servicio social .  
 
Actividades similares a las de Asistente Social I, diferenciándose en la mayor 
complejidad y responsabilidad. 
 
Supervisa la labor de personal profesional. 
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

 
Supervisar y coordinar la ejecución de programas de servicio social  
       
Participar  en la elaboración de planes y programas en el campo de bienestar social . 
          
Realizar estudios sobre la realidad  socio-económica de los trabajadores de la 
institución   
 
Organizar y supervisar programas  de desarrollo comunal. 
 
Asesorar y absolver consultas técnicas de su especialidad..   .  
 
Elaborar normas y directivas relacionadas con las actividades de bienestar social. 
 
Puede corresponderle formular y recomendar técnicas de investigación sobre 
problemas socio-económicos. 
 
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 
Titulo profesional de Asistente Social 
 
Experiencia en actividades de servicio  social.  
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P5-55-078-3 
 

 
ASISTENTE SOCIAL  III 

 
 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Actividades de planificación y evaluación de programas de servicio social.  
 
Actividades similares a las de Asistente Social  II, diferenciándose en la mayor 
complejidad y responsabilidad. 
 
Supervisa la labor de personal profesional. 
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Planificar, coordinar y evaluar programas de bienestar social .  
       
Formular documentos normativos de servicio social. 
          
Coordinar con instituciones públicas y privadas la aplicación de programas de 
bienestar social . 
 
Fomentar relaciones con Organismos Nacionales e Internacionales para el 
mejoramiento de los programas de servicio social. 
 
 
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Titulo profesional de Asistente Social 
 
Amplia experiencia en la conducción de programas de servicio  social.   
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P6-55-078-4 
 
 

ASISTENTE SOCIAL  IV 
 
 
1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Planificación, coordinación y asesoramiento en actividades relacionadas con 
programas de la Asistencia  y Promoción Social. 
 
Actividades similares a las de Asistente Social  III, diferenciándose en la mayor 
complejidad y responsabilidad. 
 
Supervisa la labor de personal profesional. 
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Participar en los lineamientos de políticas de Asistencia Social.      .  
       
Supervisar y coordinar estudios e investigaciones relacionadas con el campo de su 
especialidad. 
          
Coordinar y supervisar la elaboración de documentos técnicos normativos de 
aplicación en programas de asistencia y promoción social.  
 
Evaluar la aplicación de las normas y procedimientos técnicos del área. 
 
Asesorar a órganos directivos, comisiones organizadoras de instituciones públicas y 
privadas para la aplicación de normas y programas en el campo de la asistencia 
social especializada. 
 
Puede corresponderle participaren reuniones multisectoriales para tratar asuntos 
relacionados con la asistencia social. 
 
  
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Titulo profesional de Asistente Social 
 
Capacitación especializada en el área 
 
Amplia Experiencia en a conducción de programas de servicio  social.   
 
Amplia experiencia en la conducción de personal. 
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P3-05-080-1 
 
 
     AUDITOR  I 
 
 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
 
Ejecución de actividades de fiscalización e Investigación contable y tributaria 
 
Ocasionalmente supervisa la labor de personal  técnico. 
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Participar en la  estructuración de programas de auditoria, fiscalización. y control  
financiero     .  
Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones legales y 
detectar anomalías       
          
Practicar auditorias y elaborar las actas respectivas 
 
Revisar y analizar balances, estados financieros, arqueos de caja y similares  
 
Participar en el estudio y evaluación de pruebas de descargo presentados por los 
órganos auditados. 
 
Participaren la redacción de informes técnicos, adjuntando las pruebas y evidencias 
relacionadas con auditorias practicadas.   
 
  
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Titulo  de Contador  Público  
 
Capacitación especializada en el área 
 
Amplia Experiencia en  labores  variadas de auditoria. 
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P3-05-080-2 
 
 

AUDITOR  II 
 
 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Supervisión y/o ejecución de actividades especializadas de fiscalización e 
investigación contable  tributario. 
 
Actividades similares a las del Auditor I , diferenciándose en la mayor complejidad y 
responsabilidad . 
 
Generalmente supervisa la labor de personal profesional.   
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
Programar y coordinar la ejecución de Auditoria y/o exámenes especializadas   
     
Estudiar los antecedentes de los organismos por auditar 
          
Realizar auditorias especializadas a organismos programados  
 
Formular informes finales de las auditorias practicadas  
 
Colaborar en la planificación de programas de trabajo  
 
Puede corresponderle elaborar y difundir normas de auditoria y control financiero. 
  
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Titulo  de Contador  Público  
 
Capacitación especializada en el área 
 
Experiencia en  labores especializadas de auditoria. 
 
Alguna experiencia en conducción de personal 
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P5-05-080-3 
 
 

AUDITOR  III 
 
 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Supervisión y/o  coordinación de programas de fiscalización e investigación contable 
y tributaria  
 
Actividades similares a las del Auditor II , diferenciándose en la mayor complejidad y 
responsabilidad . 
 
Supervisa la labor de personal profesional.   
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Supervisar y coordinar la ejecución de programas de auditoria especializada    
    .  
Revisar informes de auditorias emitiendo opinión técnica. 
          
Verificar las observaciones y deficiencias en auditorias, preparando el informe 
correspondiente.       
 
Elaborar cuadros estadísticos de la auditoria  en proceso y de las realizadas .  
 
Preparar el Plan Anual de Auditorias y Exámenes Especiales.   
 
Participar en la formulación de políticas de auditoria para la implementación de 
programas de trabajo. 
 
Puede corresponderle dictar charlas, realizar auditorias especiales o reservadas y 
presidir por delegación , comisiones de investigación.  . 
  
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Titulo  de Contador  Público  
 
Capacitación especializada en el área 
 
Experiencia en  la conducción de programas de auditoria. 
 
Experiencia en conducción de personal  
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P5-05-080-4 

 
AUDITOR  IV 

 
 
 

1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 
 
Planificación, conducción, dirección y coordinación de funciones variadas y 
complejas de fiscalización e investigación contable.   
 
Actividades similares a las del Auditor III,  diferenciándose en la mayor complejidad y 
responsabilidad . 
 
Supervisa la labor de personal profesional.   
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Planificar, dirigir y controlar programas de auditoria interna y externa .   
 
Proponer políticas de auditorias para la implementación de programas de  trabajo  
         
Dirigir programas especiales de investigación por evasión o fraudes tributarios, 
malversación y/o  deficiencias administrativas. .       
 
Dirigir cursos de capacitación para personal de Auditoria  .  
 
Efectuar estudios y trabajos específicos relacionados con el control gubernamental  
 
Asesorar a la Alta Dirección en asuntos de su especialidad  
 
Aprobar, controlar y evaluar los informes finales de auditorias según los dispositivos 
legales 
 
Puede corresponderle emitir opinión sobre aspectos contables  y financieros. 
  
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Titulo  de Contador  Público  
 
Capacitación especializada en el área 
 
Amplia experiencia en  la conducción de programas especializados en auditoria. 
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D6-05-082-1 
 

AUDITOR  GENERAL  I 
 
 
 
1. NATURALEZA DE LA CLASE 

 
Planificación, dirección y evaluación del sistema de control en un Organismo 
 
Supervisa la labor de personal profesional.   
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Planificar, programas de control en un organismo.   
  
Aprobar normas y procedimientos de control  
          
Dirigir  supervisar y coordinar programas de inspectoría, auditoria e investigación    
 
Evaluar los resultados de inspecciones, emitiendo los informes correspondientes  
 
Asesorar al jefe del Organismo en asuntos referentes a Inspectoría  General 
 
Presidir comités de inspección especializados  
 
Participaren la formulación de la política del Sistema de Control a nivel Nacional  
 
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Titulo  profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad  
 
Capacitación especializada en el área respectiva. 
  
Amplia experiencia en  la conducción de programas de inspectoría  especializada  
 
Amplia experiencia en conducción de personal. 
 
 

4. ALTERNATIVA 
 
 
Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia 
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A1-45-085-1 
  
 

AUXILIAR DE AGROPECUARIA  I 
 
 
1. NATURALEZA DE LA CLASE 

 
Ejecución de actividades agropecuarias sencilla.   
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Ejecutar trabajos de siembras, cosechas, abonamiento, almácigos, injertos , sanidad 
vegetal   .y similares siguiendo instrucciones.   
    . 
Colaborar en campañas de sanidad pecuaria efectuando curaciones sencillas, 
fumigaciones y actividades similares.   
          
Efectuar labores auxiliares de control forestal y conservación de vida silvestre.   
 
Vigilar y limpiar corrales  y establos. 
 
 
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Instrucción secundaria 
 
Alguna experiencia en labores auxiliares agrícolas y/o ganaderas . 
  
 
 

4. ALTERNATIVA 
 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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A2-45-085-2 
 
 

AUXILIAR DE AGROPECUARIA  II 
 
 
1. NATURALEZA DE LA CLASE 

 
Ejecución y/o supervisión de actividades agropecuarias sencillas 
 
Actividades similares a las de Auxiliar de Agropecuaria I, diferenciándose en la 
mayor complejidad y responsabilidad. 
 
Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.   
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Ejecutar y/o  supervisar trabajos de siembras, cosechas, abonamiento y sanidad 
vegetal, así como de conservación. y uso de los recursos de flora y fauna.   
    . 
Participar en campañas de sanidad pecuaria  haciendo vacunaciones, tratamiento, 
curaciones, inmunizaciones, fumigaciones y otras actividades de cierta complejidad .    
 
Apoyar en la clasificación de especimenes de flora y fauna.           
 
Colaborar en trabajos experimentales de entomología. 
 
Efectuar labores de control y vigilancia. 
 
Recolectar información para investigaciones agropecuarias  
 
Inspeccionar y controlar productos agrícolas y ganaderos.  
 
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Instrucción secundaria agropecuaria  
 
Experiencia en labores auxiliares agrícolas. 
  
 
 
ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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A1-30-090-1 
 

AUXILIAR DE ARTESANÍA  I 
 
 
 
1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 

Ejecución de actividades elementales y sencillas de Artesanía 
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
Ejecutar labores sencillas en trabajos como pintado de superficie y/o inmuebles de 
gasfitería, albañilería, zapatería, talabartería, carpintería, herrería, sastrería y 
similares  
  
Realizara el mantenimiento y control del material, equipos y herramientas a su cargo    
    . 
Preparar material, herramienta y equipo a emplearse   
 
Efectuar la limpieza del taller           
 
Otras tareas afines que se les asigne 
 
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Instrucción secundaria  
 
Alguna  experiencia en labores de artesanía 
 
 

4. ALTERNATIVA 
 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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A2-30-090-2 
 

AUXILIAR DE ARTESANÍA  II 
 
 
 
1. NATURALEZA DE LA CLASE 
 

Ejecución de labores variadas de artesanía 
 
Actividades similares a las de Auxiliar de Artesanía I, diferenciándose en la mayor 
complejidad y responsabilidad. 
 
Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar. 
 
 

2. ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Ejecutar labores  variadas de conservación y mantenimiento de muebles e 
inmuebles, zapatería, cerrajería, talabartería, herrería, sastrería, modistería y 
similares    
  
Realizara el mantenimiento y control de materiales, equipos y herramientas a su 
cargo.    
    . 
Preparar material, herramientas, equipo a emplearse  y solicitar su reposición   
 
Participar bajo supervisión en el mantenimiento y conservación  de maquinas 
industriales 
 
Puede corresponderle apoyar en la confección de vestidos, ropa de cama y similares 
 
Otras tareas afines  que se le asigne. 
 
 

3. REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Instrucción secundaria  
 
Experiencia en labores diversas de artesanía y/o mantenimiento . 
 
 

4. ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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A1-30-090-2 
     AUXILIAR DE ARTESANÍA  II 
 
1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 
 
Ejecución de labores variadas de artesanía 
 
Actividades similares a las de auxiliar de Artesanía I, diferenciándose en la mayor 
complejidad y responsabilidad. 
 
Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar. 
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
Ejecutar labores  variadas de conservación y mantenimiento de muebles e inmuebles, 
zapatería, cerrajería, talabartería, herrería, sastrería, modistería y similares.    
  
Realizara el mantenimiento y control de materiales, equipos y herramientas a su cargo.    
     
Preparar material, herramienta, equipo a emplearse  y solicitarse su reposición   
 
Participar bajo supervisión en el mantenimiento y conservación  de maquinas industriales 
 
Puede corresponderle apoyar en la confección de vestidos , ropa de cama y similares 
 
Otras tareas afines  que se le asigne. 
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Instrucción secundaria  
 
Experiencia en labores diversas de artesanía y/o mantenimiento . 
 
 
4.ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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A2-55-095-1 
      

AUXILIAR DE ASISTENCIA  SOCIAL I 
 
 
 
 
1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 
 
Ejecución de actividades de apoyo a programas de asistencia  
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
Recopilar, clasificar y tabular información necesaria para la ejecución de programas y 
actividades de asistencia social. 
 
Colaborar en el desarrollo de actividades asistenciales, recreativas y deportivas. 
    . 
Proporcionar al público información sobre aspectos diversos relativos a las actividades 
correspondientes. 
 
Mantener el archivo clasificado del servicio de asistencia social.  
 
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Instrucción secundaria  
 
Alguna  experiencia en labores similares 
 
 
4.ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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A3-25-100-1 
      

AUXILIAR DE BIBLIOTECA  I 
 
 
 
 
1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de labores de apoyo en el área de bibliotecología 
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Recibir  e ingresar la colección bibliográfica  y documental  
 
Acomodar en estantes y anaqueles libros y/o revistas, catálogos. y  ficheros 
 
Orientar a los lectores en el uso de  catálogos y/o fichas de biblioteca    . 
 
Mantener registro de los libros y documentos y documentos prestados así como la 
renovación de los plazos  vencidos ..  
 
Vigilar el servicio en la sala de lectura, velando por la buena conservación del material 
bibliográfico . 
 
Participa en el inventario anual de la biblioteca. 
 
Puede corresponderle colaborar con las labores auxiliares de reprografía  ( xerox,  
microfichas, películas etc.) 
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Instrucción secundaria  
 
Conocimiento de mecanografía  
 
Alguna experiencia en labores afines. 
 
 
4.ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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A4-25-100-2 
      

AUXILIAR DE BIBLIOTECA  I I 
 
 
 
 
1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de labores variadas de apoyo en el área de bibliotecología 
 
Actividades similares a las de Auxiliar en Biblioteca I, diferenciándose en la mayor 
complejidad  y responsabilidad. 
 

 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Participar en la recepción, clasificación , catalogación y registro del material  de lectura que 
ingresa a la biblioteca 
 
Preparar la estadística diaria del servicio de lectura e inscripción de los usuarios 
 
Participar en el proceso de inventario del material bibliográfico y documental. 
 
Supervisar el servicio de la sala de lectura. 
 
Llevar el control y registro de los equipos y materiales asignados a la Biblioteca. 
 
Colaborara con las labores auxiliares de reprografía (xerox, micrifichas, películas, etc.). 
 
Participaren el proceso de depuración del material  del material bibliográfico 
 
Atender al usuario y entregar el material  de lectura controlando su devolución  y 
orientándolos en el uso de catálogos y/o fichas de biblioteca . 
 
Apoyar en la elaboración del boletín Bibliográfico, listas  mensuales de las nuevas 
adquisiciones bibliográficas y catálogos de la Biblioteca. 
 
Puede corresponderle realizar el fichado analítico de las publicaciones periódicas.  
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Instrucción secundaria  completa 
 
Conocimiento de mecanografía  
 
Experiencia en labores auxiliares de bibliotecología. 
 
 
4.ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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A3-05-110-1 
      

AUXILIAR DE CONTABILIDAD  I 
 
 
 
 
1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 
 
Ejecución de actividades sencillas en el registro de operaciones contables 
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Recepcionar revisar y registrar documentos de operaciones contables .  
 
Confrontar planillas de pagos, recibos, cheques, comprobantes y otros documentos contables      
 
Confeccionar el estado consolidado de la estadística por objeto del gasto y los ingresos por 
partidas especifica. 
 
Intervenir en la elaboración de los partes diarios por áreas de fondos , bienes  y 
presupuestos. 
 
Chequear planillas de pagos cuadros de estados financieros, presupuestos y similares.  
 
Colaborar en la realización de inventarios patrimoniales. 
 
Archivar la documentación contable. 
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Instrucción secundaria  comercial completa 
 
Alguna experiencia en labores de apoyo en el área de contabilidad  
 
 
4.ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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A4-05-110-2 
      

AUXILIAR DE CONTABILIDAD  II 
 
 
 
 
1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de actividades  variadas de teneduría de libros  
 

   Actividades similares a la de auxiliar de contabilidad  
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Confeccionar y liquidar planillas de remuneraciones, efectuar  asientos diarios de 
compromisos contables y otros   
 
Recepcionar y registrar comprobantes de pagos, documentos de préstamo administrativos, 
descuentos judiciales y otros.      
 
Elaborar el parte diario de fondos y de compromisos y prepar cheques de remuneraciones  
 
Clasificar documentos contables por partidas  presupuéstales y/o registrar las cuentas 
patrimoniales . 
 
Codificar documentos de operaciones contables que permitan su identificación objetiva 
 
Preparar y clasificar anexos de balances y cuadros comparativos de operaciones contables.   
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Instrucción secundaria  comercial completa 
 
Experiencia en labores de apoyo en el área de Contabilidad . 
 
 
4.ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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A5-05-110-3 
      

 
 
AUXILIAR DE CONTABILIDAD  III 

 
 
1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de actividades  variadas de cierta complejidad en el registro  de operaciones 
contables  
 

   Actividades similares a las de auxiliar de contabilidad I, diferenciándose en la mayor  
complejidad  y responsabilidad 
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Revisar los registros efectuados en los libros auxiliares por partidas especificas y genéricas 
 
Formular y comprobar los anexos de balances, así como cuadros comparativos  de 
operaciones contables    
      
Elaborar el parte diario de almacén, nota de contabilidad  y el balance de comprobación 
mensual 
 
Efectuar conciliaciones bancarias de los pagos por conceptos de la planilla única de pagos, 
bienes y servicios 
 
Comprobar los documentos sustenta torios del gasto del fondo para pagos en efectivo 
conforme a disposiciones internas.   
 
Colaborar en la liquidación de documentos sustenta torio, clasificándolos  por programas  y 
subprogramas presupuéstales de acuerdo al objeto del gasto. 
 
Realizar controles contables de cobranzas y abonos . 
 
Puede corresponderle la custodia de fondos, valores y otros siguiendo instrucciones 
generales.  
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Instrucción secundaria  comercial completa 
 
Amplia experiencia en labores de apoyo en el área de Contabilidad . 
 
 
4.ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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A4-25-115-1 
      

AUXILIAR DE EDUCACIÓN  I 
 
 
 
 
1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de labores de orientación y control disciplinario de educandos.  
 

    
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Orientar, dirigir y controlar el comportamiento de los alumnos, según normas de disciplina 
establecidas por el centro educacional.  
 
Llevar registros de asistencia y control disciplinario de los educandos.   
      
Solucionar indisciplinas en primera instancia.  
 
Efectuar rondas periódicas en los diferentes ambientes del centro educativo, para velar por el 
cumplimiento. 
 
Emitir informes sobre observación de desviaciones en la aplicación de terapias de conducta  
 
Atender a los educandos en casos de emergencias.  
 
Entregar y recabar libretas de calificaciones del aprovechamiento, citaciones, 
recomendaciones y otros . 
 
Colaborar con los padres de familia en la solución de problemas sencillos de conducta 
manifestada por el educando. 
 
Participar en la confección de materia didáctico, certificados libretas, matrículas y otros. 
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Instrucción secundaria.   
 
Capacitación en el área de reforma educativa. 
 
Alguna experiencia en actividades de orientación de educandos. 
 
 
4.ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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A3-50-125-1 
 
 
    AUXILIAR DE ENFERMERÍA   I 
 
 
 
 
1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de labores auxiliares de asistencia a pacientes .  
 

    
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Colaborar con profesionales médicos y de enfermería en la atención de pacientes, 
proporcionando medicamentos y practicando curaciones sencillas.  
 
Realizar el aseo y dar alimentos a pacientes imposibilitados .   
 
Efectuar la limpieza del ambiente, arreglar camas y preparar o transportar pacientes para su 
atención.  
 
Efectuar guardias hospitalarias nocturnas.  
 
Puede corresponderle asistir al personal técnico en tratamientos especializados y registrar 
datos en historias clínicas de acuerdo a instrucciones del médico.  
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Instrucción secundaria completa.   
 
Capacitación en el área  
 
Alguna experiencia en labores similares. 
 
 
4.ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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A4-50-125-2 
 
 
    AUXILIAR DE ENFERMERÍA   II 
 
 
 
 
1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de labores auxiliares de cierta complejidad en la asistencia a pacientes.  
 
Actividades similares a las de Auxiliar de Enfermería I, diferenciándose en la mayor 
complejidad y responsabilidad . 
 
Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar    

 
 

2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Aplicar inyectable y vacunas, tomar controles vitales y realizar curaciones de acuerdo a 
indicaciones de personal profesional.  
 
Preparar y esterilizar equipo y material médico-quirúrgico.   
 
Realizar visitas domiciliarias para el seguimiento de casos, detección de contagios, 
inmunización y algunas actividades de educación sanitaria. 
 
Colaborar en la difusión de principios de educación sanitaria, así como coordinar a equipos 
auxiliares de trabajo. 
 
Puede corresponderle efectuar actividades simples de emergencia u otras de acuerdo a 
indicaciones del médico.  
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Instrucción secundaria completa.   
 
Poseer un curso regular de Auxiliar de Enfermería dictado por Institución Especializada 
 
Experiencia en labores auxiliares de enfermería. 
 
 
4.ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 98

A5-50-125-3 
 
 
    AUXILIAR DE ENFERMERÍA   III 
 
 
 
 
1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de labores auxiliares de mayor  complejidad en la asistencia a pacientes.  
 
Actividades similares a las de Auxiliar de Enfermería II, diferenciándose en la mayor 
complejidad y responsabilidad . 
 
Supervisa la labor de personal auxiliar    

 
 

2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Participar en la toma y recolección de muestras para análisis clínico   
 
Colaborar en la formulación de informes estadísticos de diferentes programas de atención 
médica .   
 
Preparar, esterilizar y distribuir equipo quirúrgico de cirugía menor y mayor según 
instrucciones. 
 
Colaborar en el cuidado del recién nacido en los ambientes especializados  
 
Difundir principios de educación sanitaria . 
 
Puede realizar en zona rural, en caso de falta o ausencia de personal profesional, la atención 
de parto normal y otras acciones similares de emergencia.    
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Instrucción secundaria completa.   
 
Poseer un curso regular de Auxiliar de Enfermería dictado por Institución Especializada 
 
Amplia experiencia en labores auxiliares de enfermería. 
 
 
4.ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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A3-05-130-1 
 
 
    AUXILIAR DE ESTADÍSTICA  I 
 
 
 
 
1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 

 Ejecución de actividades auxiliares de análisis y estudios estadísticos. 
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Recopilación y/o registrar datos diversos para el procesamiento de estudios estadísticos   
 
Realizar cálculos y elaborar cuadros estadísticos sencillos.   
 
Participar en la aplicación de formularios, encuestas y otros . 
 
Verificar y procesar datos estadísticos sencillos. 
 
Mantener actualizado el archivo de información estadística. 
 
Puede corresponderle mecanografiar informes y cuadros estadísticos.   .  
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Instrucción secundaria completa.   
 
 Alguna experiencia en labores sencillas de oficina 
 
 
4.ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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A4-05-130-2 
 
 
    AUXILIAR DE ESTADÍSTICA  II 
 
 
 
 
1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de actividades auxiliares de cierta complejidad en análisis y estudios estadísticos.  
 
Actividades similares a las de Auxiliar de Estadística I, diferenciándose en la mayor 
complejidad y responsabilidad  
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Colaborar en el diseño de formularios y cuadros para recopilar información estadística. 
 
Preparar informes explicativos de la información analizada de acuerdo a orientaciones. 
 
Realizar el ordenamiento de los datos estadísticos utilizando clasificaciones establecidas  
 
Efectuar cálculos de cierta complejidad, elaborar cuadros y gráficos estadísticos variados 
bajo supervisión.  
 
Analizar, verificar y procesar datos estadísticos.  
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Instrucción secundaria completa.   
 
Experiencia en labores sencillas de estadística 
 
 
4.ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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A3-50-135-1 
 
 
    AUXILIAR DE FARMACIA  I 
 
 
 
 
1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de labores auxiliares en la preparación y distribución de productos farmacológicos.  

 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Recibir, seleccionar y despachar medicamentos . 
 
Llevar el control de ingreso y egreso de medicamentos y confeccionar pedidos para mantener 
las existencias. 
 
Envasar, poner etiquetas y acondicionar productos farmacéuticos.  
 
Preparar recetas y formulas sencillas siguiendo instrucciones específicas   
 
Realizar inventarios y controlar la fecha de vencimiento de medicamentos 
 
Velar por el aseo y mantenimiento de los equipos y materiales de farmacia. 
 
Preparar informes periódicos de consumo y distribución  
 
Puede corresponder valorizar medicinas y rendir cuentas documentadas.   
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Instrucción secundaria  
 
Alguna experiencia en labores similares 
 
 
4.ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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A4-50-135-2 
 
 
    AUXILIAR DE FARMACIA   II  
 
 
 
 
1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de labores auxiliares de cierta complejidad en la preparación y recopilación de 
productos farmacológicos. 

 
Actividades similares a las de Auxiliar de farmacia I, diferenciándose en la mayor complejidad 
y responsabilidad.  
 

 
 2.ACTIVIDADES TÍPICAS 

 
Controlar el despacho de medicamentos de acuerdo a recetas médicas. 
 
Realizar inventarios y colaborar en el control de la existencia de medicamentos. 
 
Elaborar informes de consumo y fechas de vencimiento de medicamentos utilizados en la 
atención de pacientes, así como la valorización de las recetas atendidas 
 
Preparar recetas médicas para casos de atención especializada bajo el control del personal 
farmacéutico.   
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Instrucción secundaria completa 
 
Poseer carnet de Auxiliar de Botica expedido por el Ministerio de Salud 
 
Experiencia en labores similares. 
 
 
4.ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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A4-50-135-2 
 
 
    AUXILIAR DE FARMACIA   II  
 
 
 
 
1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de labores auxiliares de cierta complejidad en la preparación y recopilación de 
productos farmacológicos. 
 
Actividades similares a las de Auxiliar de farmacia I, diferenciándose en la mayor complejidad 
y responsabilidad.  

 
 

2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Controlar el despacho de medicamentos de acuerdo a recetas médicas. 
 
Realizar inventarios y colaborar en el control de la existencia de medicamentos. 
 
Elaborar informes de consumo y fechas de vencimiento de medicamentos utilizados en la 
atención de pacientes, así como la valorización de las recetas atendidas 
 
Preparar recetas médicas para casos de atención especializada bajo el control del personal 
farmacéutico.   
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Instrucción secundaria completa 
 
Poseer carnet de auxiliar de Botica expedido por el Ministerio de Salud 
 
Experiencia en labores similares. 
 
 
4.ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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A3-55-136-1 
 
 
    AUXILIAR DE FORMACIÓN DEL NIÑO  I  
 
 
 
 
1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de labores auxiliares en vigilancia, control y formación de niños en centros de 
asistencia a la niñez.  
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Velar por la integridad física de los niños en centros de asistencia. 
 
Vigilar y orientar el comportamiento y actividades de los niños en los patios de recreo, 
comedores, dormitorios y otros ambientes.   
 
Inculcar hábitos de higiene y comportamiento social de los niños de acuerdo a instrucciones. 
 
Colaborar en la estimulación y aprestamiento del niño    
 
Puede corresponderle realizar labores de crianza, cambio de indumentaria, preparación de 
biberones, papilla y dietas de acuerdo a  las preparaciones señaladas  por profesionales 
especializados.    
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Instrucción secundaria completa 
 
Alguna experiencia en la orientación de menores 
 
Conocimiento básico de primeros auxilios . 
 
 
4.ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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A4-55-136-2 
 
 
    AUXILIAR DE FORMACIÓN DEL NIÑO II  
 
 
 
1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de labores auxiliares de cierta complejidad en vigilancia, control y formación del 
niño  
 
Actividades similares a las de Auxiliar de Formación del Niño I, diferenciándose en la mayor 
complejidad y responsabilidad.  
 
Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar 

 
 

2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Realizar el aseo de niños , (bañar , secar, talquear, cambiar pañales y/o ropa) . 
 
Prepara biberones, papilla y dietas a los niños de acuerdo a indicaciones y horarios 
prescritos por profesionales especializados.   
 
Suministrar medicamentos y realizar pequeñas curaciones de acuerdo a indicaciones 
específicas de personal profesional.. 
 
Conducir, orientar y velar por el comportamiento y seguridad adecuada de los menores 
dentro y fuera de la institución.    
 
Inculcar y controlar hábitos de higiene y comportamiento social de los menores, de acuerdo a 
instrucciones generales.  
 
Instruir y orientar a los menores sobre la limpieza de los ambientes según el rol establecido. 
 
Informar oportunamente al jefe inmediato de las ocurrencias habidas durante su turno. 

 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Instrucción secundaria completa 
 
Estudios sobre Puericultura y Primeros Auxilios  
 
Experiencia en la orientación de menores 
 
 
4.ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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A5-55-136-3 
 
 
    AUXILIAR DE FORMACIÓN DEL NIÑO III  
 
 
 
1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Supervisión y ejecución de labores auxiliares de mayor complejidad en vigilancia, control y 
formación de niños.  
 
Actividades similares a las de Auxiliar de Formación del Niño II, diferenciándose en la mayor 
complejidad y responsabilidad.  
 
Supervisa la labor de personal auxiliar 
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Organizar y supervisar las actividades de personal auxiliar.  
 
Observar e informar alteraciones o cambios sustanciales en el desarrollo físico y emocional 
del menor. 
 
Aplicar inyectables y realizar curaciones de acuerdo a indicaciones generales de personal 
profesional. 
   
Constatar condiciones higiénicas de ambiente donde habitan los menores y las medidas de 
seguridad necesarias.  
 
Verificar el número de población y el estado de salud de los menores al efectuarse el relevo. 
 
Establecer turnos de trabajo del personal a su cargo.   
 
Proponer normas para el mejor servicio de asistencia a la niñez. 
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Instrucción secundaria completa 
 
Poseer curso regular de primeros auxilios  
 
Amplia experiencia en la conducción de menores 
 
Amplia experiencia en labores de primeros auxilios  
 
Experiencia en conducción de personal. 
 
4.ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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A3-45-137-1 
 
 
    AUXILIAR DE LABORATORIO  I 
 
 
 
1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de labores auxiliares en un laboratorio 

 
 

2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Tomar muestras para efectuar análisis químicos 
 
Controlar y distribuir certificados de análisis. 
 
Colaborar en la ejecución de cortes histológicos y coloraciones de los mismos . 
   
Limpiar y esterilizar materiales, instrumental y ambientes de laboratorio  

 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Instrucción secundaria  
 
Alguna experiencia en labores similares. 
 
 
4.ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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A4-45-137-2 
 
 
    AUXILIAR DE LABORATORIO  II 
 
 
 
1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de labores auxiliares variadas de cierta complejidad en un laboratorio 

 
 

2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Llevar un registro de las muestras a procesar de acuerdo a instrucciones generales. 
 
Preparar el equipo y material para realizar el análisis respectivo y controlar la humedad. 
Temperatura e higiene del laboratorio, de acuerdo a instrucciones.  
 
Conservar el equipo y material del laboratorio en buenas condiciones. 
   
Ejecutar labores de apoyo a los técnicos y profesionales en la preparación de muestras para 
el laboratorio y archivo, así como en el registro de los análisis y otros.  

 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Instrucción secundaria  
 
Experiencia en labores auxiliares de laboratorio. 
 
 
4.ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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A1-05-140-1 
 
 
    AUXILIAR DE MECÁNICA  I 
 
 
 
1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de actividades sencillas de apoyo en la reparación y mantenimiento de vehículos 
motorizados y equipo mecánico.  

 
 

2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Realizar trabajos sencillos de mecánica y soldadura. 
 
Operar máquinas como taladros, sierras mecánicas y similares.  
 
Cambiar accesorios y piezas sencillas. 
   
Limpiar, lavar y lubricar piezas y accesorios .  
 
Puede corresponderle colaborar en el planchado y pintura de vehículos, armar y arreglar 
muebles metálicos, efectuar trabajos sencillos de cerrajería y/o limpieza del taller.   
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Instrucción secundaria completa 
 
Alguna experiencia en labores auxiliares de laboratorio. 
 
 
4.ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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A1-50-143-1 
 
 
    AUXILIAR DE MORGUE  I 
 
 
 
1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Labores de apoyo en la ejecución de autopsias.  

 
 

2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Lavar y acondicionar cadáveres para la autopsia correspondiente. 
 
Colaborar en la labor de autopsias realizando cortes para abrir los cadáveres de acuerdo a 
instrucciones del médico. 
 
Identificar los cadáveres y trasladarlos a las cámaras de refrigeración. 
   
Aplicar técnicas especiales para la conservación de tejidos y órganos.  
 
Desinfectar y limpiar las mesas e instrumentos de trabajo. 
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Instrucción secundaria 
 
 
4.ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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A2-50-145-1 
 
 
    AUXILIAR DE NUTRICIÓN  I 
 
 
 
1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Preparación y distribución de alimentos en base a indicaciones 
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Elaborar alimentos, menús, dietas, formulas lácteas y otras de acuerdo a prescripciones 
dietéticas.     
 
Seleccionar y verificar el estado de conservación de los víveres, para su preparación 
 
Distribuir los alimentos  
 
Efectuar el mantenimiento, limpieza del ambiente, útiles y materiales 
 
Elaborar panes, pasteles y otros productos de panadería según indicaciones. 
 
Seleccionar harinas y componentes para la preparación de  panes. 
 
Puede corresponderle controlar la ingestión y hacer estimado de sobrantes. 
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Instrucción secundaria. 
 
Alguna experiencia en preparación de alimentos. 
 
 
4.ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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A3-50-145-2 
 
 
    AUXILIAR DE NUTRICIÓN  II 
 
 
 
1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Supervisión y ejecución de labores de preparación de alimentos. 
 
Actividades similares a las de Auxiliar de Nutrición I, diferenciándose en la mayor complejidad 
y responsabilidad. 
 
Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar. 
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Supervisa la preparación de alimentos y su distribución. 
 
Elaborar preparaciones culinarias básicas y fundamentales. 
 
Controlar la higiene en la elaboración y conservación de alimentos. 
 
Controlar el mantenimiento y uso adecuado del ambiente, equipo y material de trbajo. 
 
Preparar productos de panificación, pastelería, tortas, y otros destinados a dietas especiales. 
 
Puede corresponderle colaborar con la nutricionista en la formulación de menús y control de 
víveres. 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Instrucción secundaria. 
 
Experiencia en preparación de alimentos. 
 
 
4.ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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A4-50-145-3 
 
 
    AUXILIAR DE NUTRICIÓN  III 
 
 
 

1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 

Supervisión de actividades variadas relacionadas con la preparación de alimentos  
 
Actividades similares a las de Auxiliar de Nutrición II, diferenciándose en la mayor complejidad 
y responsabilidad. 
 
Supervisa la labor de personal auxiliar 
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Programar la preparación de alimentos o la de productos de panadería y pastelería 
 
Supervisar las actividades referentes a la preparación y distribución de alimentos o productos 
de panificación.  
 
Establecer turnos de trabajo del personal a su cargo. 
 
Efectuar pedidos de insumos según rol de producción  
 
Recepcionar y controlar la calidad de víveres. 

 
Preparar informes sobre el consumo de víveres, así como de  los productos elaborados.    
 
Coordinar sus acciones con el personal profesional o técnico de nutrición. 
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 

 
Instrucción secundaria completa. 

 
Amplia experiencia en preparación de alimentos o productos de panadería y pastelería. 

 
Experiencia en conducción de personal.  

 
 

4.ALTERNATIVA 
 

Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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A1-10-155-1 
 
 
    AUXILIAR DE PUBLICACIONES  I 
 
 
 

1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de labores auxiliares de impresión de documentos 
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Operar máquinas sencillas como guillotina, engrapadora, perforadora y similares.   
 
Reproducir documentos a mimeógrafos, fotocopiadoras y otras máquinas duplicadoras de fácil 
manejo.  
 
Realizar encuadernaciones sencillas de libros, legajos y similares 
 
Limpiar y lubricar máquinas de imprenta.  
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 

 
Instrucción secundaria completa. 

 
Capacitación en labores afines. 
 
 
4.ALTERNATIVA 

 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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A2-10-155-2 
 
 
    AUXILIAR DE PUBLICACIONES II 
 
 
 

1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 

Ejecución de labores auxiliares variadas de impresión de documentos 
 
Actividades similares a las de Auxiliar de Publicaciones I, diferenciándose en la mayor 
complejidad y responsabilidad. 
 
Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar  
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 

 
Realizar impresiones en alto relieve, troquelados ,estampados en seco y con calor  .   
 
Realizar trabajos finos de encuadernación, empaste de libros y legajos.  
 
Determinar la calidad del material a utilizarse, efectuando los presupuestos respectivos   
 
Puede corresponderle operar otras máquinas tales como impresoras complejas e informar 
sobre el estado de conservación de las mismas. 
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 

 
Instrucción secundaria completa. 

 
Experiencia en trabajos variados de impresiones. 

 
 

4.ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 116

 
A3-05-160-1 
 
 
    AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO  I 
 
 

1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 

Ejecución de actividades de apoyo a un sistema administrativo. 
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Recopilar y clasificar información básica para la ejecución de procesos técnicos de un sistema 
administrativo.   
 
Tabular y verificar información para la ejecución de procesos técnicos.  
 
Tramitar documentación relativa al sistema administrativo y llevar el archivo correspondiente 
 
Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos 
 
Participar en análisis e investigaciones sencillas. 
 
Puede corresponderle preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros y documentos 
diversos correspondientes al sistema administrativo y/o llevar el control de la aplicación de 
algunas normas establecidas.  
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 

 
Instrucción secundaria completa. 

 
Experiencia en labores variadas de oficina. 

 
 

4.ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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A4-05-160-2 
 
 
    AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO   II 
 
 

1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de actividades de apoyo a un sistema administrativo. 
 
Actividades Similares a las de Auxiliar de Sistema Administrativo I diferenciándose en la mayor 
complejidad y responsabilidad. 

 
 

2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Analizar y clasificar información así como apoyar la ejecución de procesos técnicos de un 
sistema administrativo, siguiendo instrucciones generales. 
 
Efectuar trámite y/o procesar información de cierta complejidad. 
 
Tramitar documentación relativa al sistema administrativo y llevar el archivo correspondiente 
 
Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos 
 
Participar en análisis e investigaciones sencillas. 
 
Puede corresponderle preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros y documentos 
diversos correspondientes al sistema administrativo y/o llevar el control de la aplicación de 
algunas normas establecidas.  

 
 

3.REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Instrucción secundaria completa. 
 
Amplia experiencia en labores variadas de oficina. 
 
 
4.ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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A4-55-165-1 
 
 
    AUXILIAR DE SOCIOLOGÍA I  
 
 
 
 

1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 

Ejecución de actividades de apoyo en investigación sociológica 
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Recopilar, tabular y clasificar la información sobre aspectos socio-económico 
 
Codificar los formularios de encuestas para l procesamiento de la información obtenida 
 
Colaborar en el análisis inicial de la información obtenida. 
 
Mantener actualizado el archivo técnico 
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 

 
Instrucción secundaria.  
 
Alguna experiencia en labores similares. 

 
 

4.ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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A4-50-181-1 
 
 
    AUXILIAR SANITARIO I   
 
 
 
 

1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 

Ejecución de actividades auxiliares de medicina simplificada en comunidades alejadas carentes 
de profesional en el área de salud 
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Realizar labores auxiliares de atención de pacientes en casos de emergencia, curaciones, 
traumatología y partos.  
 
Apoyar en la toma de controles vitales 
 
Participar en campañas de vacunación y de saneamiento ambiental. 
 
Difundir charlas preventivo-promociónales sobre acciones de salud 
 
Informar permanentemente de las necesidades del botiquín de la unidad sanitaria 
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 

 
Instrucción secundaria completa.  
 
Capacitación en el área  
 
Alguna experiencia en labores similares. 

 
 

4.ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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P3-25-185-1 
 
 
    BIBLIOTECARIO  I   
 
 
 
 

1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 

Ejecución de actividades profesionales de Bibliotecología. 
 
Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar 
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Ejecutar las actividades que contemple el plan general de la Biblioteca.  
 
Proponer normas y directivas tendientes a resguardar el patrimonio bibliográfico y mejorar el 
funcionamiento de la Biblioteca. 
 
Realizar y controlar la clasificación y codificación del material bibliográfico y documental de 
acuerdo : sistemas y/o métodos específicos  
 
Elaborar el Boletín Bibliográfico y otras publicaciones de la Biblioteca 
 
Participar en el mantenimiento y actualización de los catálogos de la Biblioteca 
 
Supervisar el ingreso y egreso de material bibliográfico. 
 
Propiciar campañas de utilización de las bibliotecas. 
 
Absolver consultas bibliográficas y participar en la elaboración de bibliografías. 
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 

 
Título Profesional Universitario de Bibliotecario.  
 
Experiencia en labores de biblioteca 
 
Alguna experiencia en conducción de personal. 

 
 

4.ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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P4-25-185-2 
 
 
    BIBLIOTECARIO  II  
 
 
 
 

1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Coordinación y control de actividades profesionales de Bibliotecología 
 
Actividades similares a las de Bibliotecario I, diferenciándose en la mayor complejidad y 
responsabilidad 
 
Supervisa la labor de personal profesional y técnico. 
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Coordinar las actividades técnicas de la Biblioteca  
 
Preparar informes técnicos sobre las actividades de la Biblioteca. 
 
Integrar el equipo de Investigación, estudios y publicaciones de la Biblioteca.  
 
Propiciar el intercambio de publicaciones con organismos nacionales e internacionales  
 
Elaborar y revisar el Boletín Bibliográfico y otras publicaciones de la Biblioteca. 
 
Asesorar en asuntos de su especialidad. 
 
Puede corresponder supervisar y/o dirigir las publicaciones informativas de la Biblioteca.  
 
Puede corresponder la capacitación de auxiliares y técnicos de la Biblioteca 
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 

 
Título Profesional Universitario de Bibliotecario.  
 
Experiencia en labores especializadas de biblioteca. 

 
Experiencia en conducción de personal. 
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P5-25-185-3 
 
 
    BIBLIOTECARIO  III  
 
 
 
 

1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 

Programación y supervisión de actividades bibliotecológicas 
 
Actividades similares a las de Bibliotecario II, diferenciándose en la mayor complejidad y 
responsabilidad 
 
Supervisa la labor de personal profesional y técnico. 
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Programar y coordinar los diversos aspectos del procesamiento técnico del material 
bibliográfico y documental  
 
Procesar e incrementar material especial (hemeroteca, fotografías, mapas, partituras musicales 
y otros)    
 
Absolver consultas bibliográficas que requiera investigación especial y elaborar bibliografías 
breves sobre temas y personas.   
 
Participar en la elaboración de políticas sobre Bibliotecología. 
 
Puede corresponderle dirigir una fase del procesamiento técnico del material bibliográfico y 
documental.  
 
Puede organizar pequeñas y medianas bibliotecas 
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 

 
Título Profesional Universitario de Bibliotecario.  
 
Capacitación especializada en el área. 

 
Experiencia en conducción de personal. 

 
Amplia experiencia en labores especializadas de Biblioteca. 
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P3-45-190-1 
 
 
 

BIÓLOGO  I  
 
 
 
 

1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución de actividades de investigación biológica  
 
Supervisa la labor de personal técnico. 
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Ejecutar estudios entomológicos y parasitológicos 
 
Clasificar y estudiar especimenes de la flora y fauna  
 
Preparar medios de cultivos. 
 
Realizar cultivos para estudiar el ciclo biológico de especies microscópicas 
 
Efectuar encuestas epidemiológicas e investigaciones del campo. 
 
Coordinar acciones de laboratorio. 
 
Realizar trabajos experimentales de crianza y adaptación de nuevas especies animales a 
zonas climáticas diversas. 
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 

 
Título de Biólogo 
 
Alguna experiencia en actividades de la especialidad. 
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P4-45-190-2 
 
 
 

BIÓLOGO  II  
 
 
 
 

1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 

Supervisión y/o ejecución de actividades de investigación biológica 
 
Actividades similares a las de Biólogo I, diferenciándose en la mayor complejidad y 
responsabilidad. 
 
Supervisa la labor de personal profesional y técnico 
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Supervisar y coordinar programas de investigación biológica. 
 
Controlar el desarrollo de cultivos experimentales. 
 
Efectuar el estudio del comportamiento de vectores. 
 
Realizar trabajos de fecundación para obtener especies cruzadas y datos de investigación 
genética. 
 
Efectuar estudios biológicos de la vida y forma de combatir parásitos y bacterias que afectan 
especies biológicas útiles.. 
 
Estudiar la utilización de especies de la flora y fauna. 
 
Emitir informes técnicos sobre los trabajos que se realizan.  
 
Asesorar en el campo de la especialidad  
 
Realizar inspecciones a zonas de estudios biológicos. 
 
Puede corresponderle realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero penal o privativo. 
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 

 
Título de Biólogo 
 
Experiencia en actividades de la especialidad. 

 
Alguna experiencia en conducción de personal 
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P5-45-190-3 
 
 
 

BIÓLOGO  III  
 
 
 
 

1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Programación, supervisión y coordinación de actividades  
 
Actividades similares a las de Biólogo II, diferenciándose en la mayor complejidad y 
responsabilidad. 
 
Supervisa la labor de personal profesional  
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Coordinar y/o supervisar la ejecución de programas y/o proyectos de investigación biológica. 
 
Conducir trabajos experimentales de mejoramiento. 
 
Planear y ejecutar investigaciones de control biológico. 
 
Programar y supervisar estudiosa de recursos biológicos de competencia del sector 
 
Emitir lineamientos técnicos normativos de la especialidad.. 
 
Producción y control de productos biológicos 
 
Dar conformidad y/o proyectar normas y dispositivos legales para la conservación de la flora y 
fauna. 
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 

 
Título de Biólogo 
 
Capacitación especializada en el área. 

 
Experiencia en conducción de personal 
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P6-45-190-4 
 
 
 
    BIÓLOGO   IV 

 
 
 
 
 

1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Planeamiento, dirección y coordinación de proyectos, estudios e investigaciones biológicas con 
alcance sectorial o multisectorial.    
 
Actividades similares a las de Biólogo III, diferenciándose en la mayor complejidad y 
responsabilidad. 
 
Supervisa la labor de personal profesional  
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Dirigir, coordinar y difundir programas de estudios e investigaciones en el área a nivel nacional.  
 
Brindar asesoría y ejecutar acciones de capacitación Inter. E intra-sectorial en el campo de la 
especialidad. 
 
Difundir y sustentar las actividades de la especialidad a nivel Nacional e Internacional. 
 
Asesorar en la formulación de política y de normas de carácter nacional que incluyan aspectos 
de la especialidad. 
 
Puede corresponder integrar comisiones para estudiar problemas de interés nacional, en 
coordinación con el sector público y/o privado y proponer soluciones   
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 

 
Título de Biólogo 
 
Especialización  en el área. 

 
Amplia experiencia en actividades de la especialidad 

 
Amplia experiencia en conducción de personal. 
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T4-05-195-1 
 
 
 
    CAJERO  I 

 
 
 
 

1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 

Ejecución de actividades de caja y/o teneduría de libros auxiliares de Contabilidad. 
    
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Elaborar informe diarios y periódicos sobre el movimiento de fondos 
 
Verificar el monto de los cheques y otros documentos valorados con las planillas respectivas. 
 
Realizar pagos por remuneraciones y por otros conceptos y efectuar cálculos sobre 
deducciones.  
 
Llevar registros auxiliares de contabilidad referente al movimiento de fondos.  
 
Extender y preparar recibos por pagos, cobranzas y aplicar deducciones por timbres fiscales, 
seguro social y similares. 
 
Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados.     
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 

 
Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad 
 
Experiencia en labores de caja 
 
 
4.ALTERNATIVA  
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
T5-05-195-2 
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    CAJERO  II 

 
 

1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Ejecución y/o supervisión de labores de contabilidad de fondos  
 
Actividades similares a las del cajero I, diferenciándose en la mayor complejidad y 
responsabilidad 
 
Supervisa la labor de personal auxiliar.   
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Supervisa la elaboración del parte diario de fondos, así como, las actividades sobre el 
consolidado de descuentos de Ley, ingresos propios, reintegros, pago de remuneraciones y 
similares.      
  
Mantener actualizada la Contabilidad de Fondos. 
 
Atender y controlar pagos por diversos conceptos y conciliar estados de Cuentas Bancarias. 
 
Firmar cheques de remuneraciones y otros documentos valorados conjuntamente con la 
autoridad competente del Organismo y/o manejar fondos fijos y rendir cuentas documentadas.  
 
Llevar libros de Caja, Bancos y otros registros de fondos y/o realizar arqueos de Caja, 
elaborando cuadros demostrativos   
 
Preparar y clasificar parte diarios de fondos y anexos. 
 
Recepcionar fondos por ingresos propios, reintegros y similares  
     
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 

 
Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con el área 
 
Amplia experiencia en labores de la especialidad. 
 
 
4.ALTERNATIVA  
 
Estudios universitarios relacionado con el área.  

 
Capacitación técnica especializada en el área contable 

 
Amplia experiencia en labores variadas de Caja y en conducción de personal. 
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P3-55-200-1 
 
 
    CAPELLAN  I 
 
 
 
1.NATURALEZA DE LA CLASE 

 
Ejecución de actividades de asistencia moral y religiosa  
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Celebrar misa y otros actos de carácter religioso. 
 
Dictar charlas de orientación moral, religiosa y social. 
 
Llevar libros parroquiales y otorgar certificados de bautismo y matrimonio 
 
Prestar asistencia moral y espiritual a paciente.  
 
Velar por la conservación y orden de la iglesia. 
 
Puede corresponderle dictar charlas sobre teología y filosofía 
 
     
3.REQUISITOS MÍNIMOS 

 
Haber recibido la orden Sacerdotal 
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P3-50-215-1 
 
 
    CIRUJANO DENTISTA  I 
 
 
 
1.NATURALEZA DE LA CLASE 

 
Asistencia Odontológica, clínica y quirúrgica  
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Realizar exámenes, curaciones, extracciones dentales, tratamiento profiláctico y/o 
intervenciones quirúrgicas dentomaxilares  
 
Tomar radiografías dentales .   
 
Orientar sobre profilaxis odontológicas  . 
 
Confeccionar fichas de filiación en la programación de actividades de medicina odontológica, 
confección y reparación de prótesis dental. 
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 

 
Titula de Cirujano Dentista. 
Alguna experiencia en labores de la especialidad 
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P4-50-215-2 
 
 
    CIRUJANO DENTISTA  II 
 
 
 
1.NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 
Supervisión y/o ejecución de actividades clínicas y quirúrgicas de odontología  
 
Actividades similares a la de Cirujano Dentista I, diferenciándose en la mayor complejidad y 
responsabilidad. 
 
Generalmente supervisa la labor de personal profesional y técnico  
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Supervisar y ejecutar actividades de atención clínica y/o cirugía odontológica. 
 
Elaborar programas de salud oral  
 
Realizar intervenciones quirúrgicas y tratamiento odontológicos especializados 
 
Orientar en la adquisición de instrumentos y equipos odontológicos 
 
Participar en actividades de capacitación  
 
Puede corresponderle realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero penal o privativo 
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 

 
Título de Cirujano Dentista. 

 
Experiencia en labores de la especialidad. 
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P5-50-215-3 
 
 
    CIRUJANO DENTISTA  III 
 
 
 
1.NATURALEZA DE LA CLASE 

 
Programación y supervisión de actividades clínicas y/o quirúrgicas odontológicas. 
 
Actividades similares a las de Cirujano Dentista II, diferenciándose en la mayor complejidad y 
responsabilidad. 
 
Supervisa la labor de personal profesional 
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Proponer normas técnicas y procedimientos para la atención odontoestomatológica. 
 
Programar, supervisar y/o ejecutar tratamiento clínico y/o quirúrgico buco-dental.  
 
Dirigir los trabajos y/o estudios de investigación en salud oral. 
 
Asesorar a Directivos del nivel local en el campo de la especialidad  
 
Puede corresponderle representar al sector en el campo de su especialidad 
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 

 
Título de Cirujano Dentista. 

 
Estudios de especialización en el área 
 
Amplia experiencia en labores de la especialidad. 

 
Experiencia en conducción de personal 
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P6-50-215-4 
 
 
    CIRUJANO DENTISTA  IV 
 
 
 
1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Dirección y asesoramiento de actividades odontológicas a nivel nacional 
 
Actividades similares a las de Cirujano Dentista III, diferenciándose en la mayor complejidad y 
responsabilidad. 
 
Supervisa la labor de personal profesional 
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Dirigir, coordinar y evaluar programas odontológicas. 
 
Proponer políticas y normas en el campo de su especialidad.  
 
Asesorar y evaluar los trabajos de investigación en salud oral. 
 
Asesorar en la formulación de la normatividad y la ejecución de las actividades odontológicas y 
preventivas en el ámbito nacional. 
 
Proponer y/o determinar la adquisición de equipos e instrumental odontológico. 
 
Promover y mantener el intercambio de información científica. 
 
Brindar asesoría Inter. o intrasectorial 
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Título de Cirujano Dentista. 

 
Estudios de especialización en el área 

 
Experiencia en la conducción de programas de la especialidad 
 
Amplia experiencia en la conducción de personal.  
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P3-05-225-1 
 
 
    CONTADOR  I 
 
 
 
1.NATURALEZA DE LA CLASE 

 
Ejecución de actividades variadas de contabilidad 
 
Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar  
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Controlar gastos y/o ingresos presupuéstales, verificando la correcta aplicación de partidas 
genéricas y específicas    
 
Preparar informes técnicos sobre el movimiento contable y efectuar conciliaciones bancarias.  
 
Formular balance del movimiento contable. 
 
Revisar y liquidar documentos contables tales como partes diarios de fondos, notas de 
contabilidad  liquidación de préstamos administrativos, recibos, cupones, asientos de ajuste y 
otros.     
 
Realizar análisis de cuentas y establecer saldos y/o preparar ajustes. 
 
Interpretar cuadros estadísticos del movimiento contable y cuadros de costos. 
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 

 
Título de Contador Público. 

 
Alguna experiencia en actividades de Contabilidad 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 135

 
P4-05-225-2 
 
 
    CONTADOR  II 
 
 
 
 
1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Supervisión y ejecución de actividades complejas de contabilidad 
 
Actividades similares a las de Contador I, diferenciándose en la mayor complejidad y 
responsabilidad. 
 
Supervisa la labor de personal profesional y técnico  
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Supervisar el registro de asientos, documentos de ingreso y salida de fondos, saldo de 
operaciones y bienes patrimoniales.  
 
Coordinar actividades contables con otras unidades de la dependencia para visualizar el 
cumplimiento de las metas. 
 
Elaborar y consolidar informes contables sobre estudios de inversión operación, ingresos 
propios y compromisos presupuéstales. 
 
Analizar balances y efectuar liquidaciones de ejercicios presupuéstales. 
 
Formular normas y procedimientos contables. 
 
Organizar y supervisar el proceso de control patrimonial y/o sistemas de pagos. 
 
Puede corresponderle proponer transferencias de partidas presupuéstales.  
 
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Título de Contador Público. 

 
Capacitación especializada en el área  
 
Experiencia en actividades variadas de Contabilidad 
 
Alguna experiencia en conducción de personal. 
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P5-05-225-3 
 
 
    CONTADOR  III 
 
 
 
1.NATURALEZA DE LA CLASE 

 
Coordinación y supervisión de programas de contabilidad. 
 
Actividades similares a las de contador II, diferenciándose en la mayor complejidad y 
responsabilidad 
 
Supervisa la labor de personal profesional.  
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Coordinar programas del movimiento contable.  
 
Interpretar estados financieros, contables, balances e informes técnicos.    
 
Revisar y firmar balances, anexos y otros documentos del sistema contable. 
 
Supervisar actividades de cuenta corriente, consolidaciones, cuadros de costos y otros 
documentos similares.  . 
 
Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades contables y presupuéstales. 
 
Organizar reuniones de trabajo internas y multisectoriales para tratar asuntos relacionados al 
sistema de contabilidad. 
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 
 
Título de Contador Público. 

 
Capacitación especializada en el área  
 
Experiencia en conducción de programas de Contabilidad. 
 
Experiencia en conducción de personal. 
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P6-05-225-4 
 
 
    CONTADOR  IV 
 
 
 
 
1.NATURALEZA DE LA CLASE 
 
Supervisión, dirección y evaluación de programas del Sistema Nacional de Contabiilidad. 
 
Actividades similares a las de contador III, diferenciándose en la mayor complejidad y 
responsabilidad. 
 
Supervisa la labor de personal profesional.  
 
 
 
2.ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
Supervisar y evaluar el sistema contable y la ejecución presupuestal a nivel global.  
 
Proponer procedimientos normativos tendientes a la mayor operatividad y funcionalidad del 
sistema contable a nivel nacional. 
 
Orientar las actividades de análisis financiero-contable. 
 
Supervisar las actividades de diferentes unidades contables  
 
Visar los balances de comprobación, balances generales y las transferencias presupuéstales 
 
Emitir informes técnicos sobre los avances y resultados de los aspectos financieros contables 
del Sistema. 
 
Participar en la formulación de política del Sistema Contable. 
 
Puede corresponderle participar en reuniones multisectoriales para tratar asuntos relacionados 
al sistema de Contabilidad.   
 
 
3.REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 
Título de Contador Público. 

 
Capacitación especializada en el área  
 
Amplia experiencia en la conducción de programas de Contabilidad. 
 
Amplia experiencia en conducción de personal. 
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T2-05-230-1 
 
 
    CONTROLADOR DE CALIDAD PAD  I 
 
 
 
1  NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 
 - Ejecución de actividades de control de calidad en el Proceso Automático de Datos 
 
 
2  ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 -   Revisar, controlar y corregir los diferentes documentos procesados de la computación  
 
 -   Clasificar los documentos y revisar que la información esté completa y de acuerdo con los 

requisitos que establecen los manuales de aplicación y su archivo correspondiente.  
 
 -   Revisar listados de consistencia de datos y efectuar las rectificaciones del caso. 
 
 -   Presenciar la apertura de los documentos realizando el reconocimiento respectivo. 
 
 -   Coordinar las labores de transcripción y procesamiento.  
 
 -   Informar sobre la calidad de la producción. 
 
 
 
3  REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 
 -   Instrucción secundaria completa. 

 
 -   Capacitación en el área.  
 
 -   Alguna experiencia en labores similares. 
 
 
4   ALTERNATIVA 
 
 -   Poseer Una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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T3-05-230-2 
 
 
    CONTROLADOR DE CALIDAD PAD  II 
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
-  Supervisión y/o ejecución de actividades de control de calidad en el Procesamiento 

Automático de Datos. 
 

-  Actividades similares a las de controlador de Calidad PAD I, diferenciándose en la mayor 
complejidad y responsabilidad. 

 
   -  Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.    
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

-  Programar y distribuir calendarios de atención y rotación del personal en las diversas 
etapas del control de calidad según las necesidades del servicio. 

 
   -  Supervisar y regular el proceso mecanizado de documentos en sus distintas etapas.  
 
   -  Verificar que se cumpla cada una de las etapas del PAD. 
 
   -  Proponer mejoras en las normas, procesamiento e instrucciones para verificar y/o codificar 

la información a fin de optimizar el control de calidad.  
 
   -  Elevar informes técnicos del avance de la producción.    
 
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 
  -  Instrucción secundaria completa. 

 
  -  Capacitación especializada en el área.  
 
  -  Experiencia en labores similares. 
 
 
 
4   ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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T2-60-245-1 
 
 

CHOFER   I 
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
   -  Conducción de vehículos motorizados. 
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
  -  Conducir automóviles o camionetas para transporte de personal y/o carga en zonas 

urbanas. 
 
  -  Conducir motocicletas y/o furgonetas para el reparto de correspondencia. 
 
  -  Puede corresponderle efectuar viajes interprovinciales cercanos.  
 
  -  Efectuar el mantenimiento del vehículo a su cargo.   
 
 
3  REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 
  -  Instrucción secundaria  
 
  -  Brevete profesional o de vehículo menores, según corresponda.  
 
  -  Alguna experiencia en conducción de vehículos motorizados. 
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T3-60-245-2 
 
 

CHOFER   II 
 
 
 
1  NATURALEZA DE LA CLASE 

 
  -  Conducción y reparaciones sencillas de vehículos motorizados.   
 
  -  Actividad similares a la de chofer I, diferenciándose en la mayor complejidad y 

responsabilidad. 
 
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
  -  Conducir vehículos motorizados livianos y/o pesados para transporte de personal y/o carga. 
 
  -  Efectuar viajes interprovinciales. 
 
  -  Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecánicas de cierta complejidad del vehículo a su 

cargo. 
 
  -  Transportar cargamento delicado o peligroso. 
 
  -  Puede corresponderle transportar funcionarios de alto nivel jerárquico. 
 
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 
-   Instrucción secundaria completa. 
 
-   Brevete profesional.  
 
-   Experiencia en la conducción de vehículos motorizados. 
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T4-60-245-3 
 
 
    CHOFER   III 
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
  -   Conducción y reparaciones de vehículos motorizados asignados a funcionarios del más alto 

nivel jerárquico.   
 
  - Actividades similares a las de chofer II, diferenciándose en la mayor complejidad y 

responsabilidad.  
 
  -  Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar. 
 
 
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
  -   Conducir vehículos motorizados para transporte urbano y/o interprovincial de funcionarios 

del más alto nivel jerárquico. 
 
  -   Efectuar mantenimiento y reparaciones mecánicas complejas del vehículo a su cargo. 
 
  - Puede corresponderle impartir enseñanza teórico –práctico para la conducción y 

mantenimiento de vehículos motorizados. 
 
  -   Puede corresponderle efectuar reparaciones eléctricas del vehículo a su cargo. 
 
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 
 -   Instrucción secundaria completa. 
 
 -   Brevete profesional.  
 
 -   Certificado en mecánica y electricidad automotriz. 
 
 -   Amplia  experiencia en la conducción de vehículos motorizados. 
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T2-35-255-1 
 
 
    DIBUJANTE   I 
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 
  -   Ejecución de actividades variadas de dibujo. 
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
  -   Copiar planos de arquitectura, ingeniería, cartas topográficas y similares. 
 
  -   Realizar ampliaciones y/o reducciones de planos  
 
  -   Confeccionar croquis, organigramas, diagramas, cuadros estadísticos, señales 

informativas, signos convencionales e ilustraciones de acuerdo a indicaciones. 
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
  -   Instrucción secundaria completa. 
 
  -   Capacitación técnica en el área. 
 
  -   Alguna experiencia en labores de dibujo. 
 
 
 
ALTERNATIVA 
 
 
  -   Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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T3-35-255-2 
 
 

DIBUJANTE   II 
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 
  -   Ejecución de labores variadas y complejas de dibujo. 
 
  -   Actividades similares a las de Dibujante I, diferenciándose en la mayor complejidad y 

responsabilidad. 
 
  -   Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico. 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
  -   Dibujar y/o desarrollar planos diversos de arquitectura, ingeniería y otros interpretando 

croquis, datos técnicos, diagramas e información similares. 
 
  -   Efectuar trabajos de dibujo topográfico interpretando datos técnicos. 
 
  -   Modificar escalas de diferentes gráficos. 
 
  -   Efectuar trabajos de creación de dibujo artístico. 
 
  -   Puede corresponderle supervisar labores de una sala de dibujo, calcular el costo de los 

trabajos a efectuarse y/o confeccionar dibujos en madera plásticos y otros materiales. 
 
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
  -   Instrucción secundaria completa. 
 

- Capacitación especializada en dibujo. 
 
  -   Experiencia en labores de dibujo. 
 
 
 
ALTERNATIVA 
 
 
  -   Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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T4-35-255-3 
 
 

DIBUJANTE   III 
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 
  -   Supervisión y/o ejecución de dibujo especializado.  
 
  -   Actividades similares a las de Dibujante II, diferenciándose en la mayor complejidad y 

responsabilidad. 
 
  -   Supervisa la labor de personal técnico. 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
  -   Programar, supervisar y/o realizar trabajos de dibujos especializado de ingeniería, 

arquitectura y otros.  
 
  -   Desarrollar planos de proyectos de obras de arquitectura, ingeniería y otros.   
 
  -   Desarrollar planos de estructura interpretando hojas de cálculo . 
 
  -   Corregir y verificar trabajos de dibujo. 
 
  -   Calcular costos de trabajo y distribuir material para su realización. 
 
  -   Absolver consultas relacionadas con la especialidad. 
 
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
  -   Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados con el área  
 
  -   Experiencia en labores de la especialidad. 
 
 
 
4   ALTERNATIVA 
 
 
  -   Instrucción secundaria completa con capacitación especializada en dibujo técnico y artístico 
 
  -   Amplia experiencia en labores de dibujo 
 
  -   Experiencia en conducción de personal. 
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A4-05-257-1 
 
 

DIGITADOR  PAD  I 
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
  -   Operación de actividades variadas de digitación de datos 
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
  -   Transcribir información según orientaciones generales. 
 
  -   Verificar la información registrada en pantalla. 
 
  -   Puede corresponderle realizar actividades sencillas de oficina. 
 
  -   Puede corresponderle realizar labores de impresión y control de calidad.  
 
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
  -   Instrucción secundaria. 
 
  -   Capacidad básica de digitación y archivo. 
 
 
4   ALTERNATIVA 
 
 
  -   Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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D3-05-260-1 
 
 
    DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN  I 
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
  -   Dirección y supervisión de programas de administración de recursos 
 
  -   Supervisa la labor de personal profesional y técnico 
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
  -   Dirigir y supervisar las actividades técnico administrativas de un programa 
 
  -   Participar en la planificación de las actividades administrativas de dependencia. 
 
  -   Elaborar anteproyectos de normas administrativas. 
 
  -   Analizar y evaluar las actividades administrativas en una dependencia y formular las 

recomendaciones pertinentes. 
 
  -   Asesorar en la ejecución de actividades administrativas 
 
  -   Participar en comisiones de licitación, contratos y/o estudios. 
 
  -   Puede corresponderle analizar la financiación de programas y proyectos.    
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
  -   Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad . 
 
  -   Capacitación especializada en el área 
 
  -   Experiencia en conducción de programas administrativos. 
 
  -   Experiencia en conducción de personal. 
 
 
 
4   ALTERNATIVA 
 
 
  -   Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia.. 
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D4-05-260-2 
 
 
    DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN  II 
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
  -   Dirección, coordinación y control de programas de administración de recursos. 
 
  -   Actividades similares a las de Director de Administración I, diferenciándose en la mayor 

complejidad responsabilidad. 
 
  -   Supervisa la labor de personal directivo y profesional.   
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
  -   Dirigir y coordinar las actividades técnico-administrativas del organismo 
 
  -   Participar en la formulación de la política general de administración de un organismo. 
 
  -   Supervisar y coordinar el cumplimiento de normas y procedimientos de las diferentes áreas 

administrativa en los programas que integran el organismo. 
 
  -   Formular directivas para la administración de recursos y supervisar su cumplimiento. 
 
  -   Puede corresponderle por delegación, presidir comisiones relacionadas con el área de su 

competencia.  
 
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
  -   Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 
 
  -   Capacitación especializada en el área 
 
  -   Experiencia en dirección de programas administrativos. 
 
  -   Amplia experiencia en conducción de personal. 
 
 
4   ALTERNATIVA 
 
 
  -   Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia.. 
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D5-05-260-3 
 
 

DIGITADOR  DE ADMINISTRACIÓN  III 
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
  -   Planeamiento, dirección y evaluación de programas de administración de recursos. 
 
  -   Actividades similares a las de Director de Administración II, diferenciándose en la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
 
  -   Supervisa la labor de personal directivo.   
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
  -   Planificar, dirigir y coordinar programas de las áreas administrativas de apoyo en un 

organismo. 
 
  -   Formular la política general de administración de un Organismo y/o las reformas de 

carácter administrativo. 
 
  -   Expedir normas y procedimientos para la correcta provisión de los recursos administrativos 

a las unidades ejecutoras del organismo.. 
 
  -   Asesorar a la Alta Dirección en asuntos de administración general 
 
  -   Integrar comisiones multisectoriales para formular la política de desarrollo de la 

Administración Pública. 
 
  -   Expedir resoluciones diversas de carácter administrativo. 
 
  -   Dirigir y supervisar la formulación del presupuesto funcional del organismo y participar en la 

asignación de recursos. 
 
  -   Evaluar los programas administrativos del organismo presentando los informes respectivos. 
 
  -   Presidir comisiones de licitaciones, contratos y otras actividades afines. 
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
  -   Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 
 
  -   Amplia experiencia en dirección de programas administrativos. 
 
  -   Amplia experiencia en conducción de personal. 
 
 
4   ALTERNATIVA 
 
  -   Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia. 
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D2-50-280-1 
 
 

DIRECTOR DE HOSPITAL I 
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
  -   Dirección y coordinación de actividades en un hospital de moderada capacidad asistencial.   
 
  -   Supervisa la labor de personal profesional y técnico. 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
  -   Dirigir actividades médicas y administrativas en la institución.  
 
  -   Supervisar y coordinar con personal médico y técnico el desarrollo de actividades 

asistenciales. 
 
  -   Formular y ejecutar el presupuesto de la institución. 
 
  -   Puede corresponderle proporcionar asistencia médica en casos especiales.  
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
  -   Título de Médico Cirujano. 
 
  -   Capacitación en administración hospitalaria. 
 
  -   Experiencia en supervisión de servicios médico asistenciales 
 
4   ALTERNATIVA 
 
  -   Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia 
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D3-50-280-2 
 
 

DIRECTOR DE HOSPITAL II 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
  -   Dirección y coordinación de servicios asistenciales y administrativo en  un hospital amplia 

capacidad asistencial. 
 
  -   Actividades similares a las de Director de Hospital I, diferenciándose en la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
 
  -   Supervisa la labor de personal profesional.  
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
  -   Formular y dirigir programas médicos y administrativos en la institución 
 
  -   Coordinar con los servicios médicos el desarrollo de las actividades asistenciales 
 
  -   Supervisar la formulación y ejecución presupuestaria de la institución.  
 
  -   Formular normas y procedimientos internos controlando su cumplimiento.  
 
  -   Prestar asesoramiento en el área de su competencia. 
 
  -   Formular informes sobre el cumplimiento de las metas. 
 
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
  -   Título de Médico Cirujano. 
 
  -   Capacitación en administración hospitalaria. 
 
  -   Experiencia en administración de hospitales.  
 
 
 
4   ALTERNATIVA 
 
  -   Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia 
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D4-50-280-3 
 
 

DIRECTOR DE HOSPITAL III 
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
  -   Dirección y coordinación de servicios asistenciales y administrativo en  un hospital de 

extraordinaria capacidad asistencial. 
 
  -   Actividades similares a las de Director de Hospital II, diferenciándose en la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
 
  -   Supervisa la labor de personal profesional.  
 
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
  -   Coordinar con los servicios médicos altamente especializados el desarrollo de programas 

de salud. 
 
  -   Integrar comisiones para estudiar problemas comunes al área y proponer soluciones  
 
  -   Puede corresponderle coordinar con el sector público y/o privado el desarrollo de 

programas de acción sanitaria. 
 
 
 
  3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
  -   Título de Médico Cirujano. 
 
  -   Capacitación en administración hospitalaria. 
 
  -   Amplia experiencia en administración de hospitales . 
 
 
 
4   ALTERNATIVA 
 
  -   Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia 
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D3-05-290-1 
 
 
 
    DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL  I 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
  -   Dirección y coordinación de actividades técnico-administrativas en programas de línea 

asignados al área de su competencia. 
 
  -   Supervisa la labor de personal profesional técnico.  
 
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
  -   Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas de la dependencia  a su cargo. 
 
  -   Planificar y supervisar programas asignados al área de su competencia.  
 
  -   Elaborar normas y directivas para la ejecución de programas y proyectos  
 
  -   Coordinar con jefaturas zonales la ejecución de programas y supervisar los mismos  
 
  -   Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad  
 
  -   Participar en el planeamiento de programas de inversión y operación  
 
  -   Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad. 
 
  -   Puede corresponderle coordinar con organismos públicos y privados la solución de 

problemas con los programas a su cargo. 
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
  -   Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 
 
  -   Capacitación especializada en el área. 
 
  -   Experiencia en la conducción de programas del área. 
 
 
 
4   ALTERNATIVA 
 
  -   Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia. 
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D4-05-290-2 
 
 

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL  II 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
  -   Dirección, supervisión y evaluación de actividades técnico-administrativas en programas de 

línea asignados al área de su competencia.  
 
  -   Actividades similares a las de Director de Programas Sectorial I, diferenciándose en la 

mayor complejidad y responsabilidad. 
 
  -   Supervisa la labor de personal directivo y profesional. 
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
  -   Programar las actividades técnicas y proponer políticas para el desarrollo y aplicación de 

los programas a su cargo. 
 
  -   Dirigir, coordinar y evaluar la realización de actividades técnicas y administrativas de la 

dependencia. 
 
  -   Participar en la formulación del presupuesto de los programas a su cargo   
 
  -   Elaborar normas y directivas para el desarrollo de los programas de competencia 
 
  -   Inspeccionar y evaluar el desarrollo de los programas emitiendo los informes técnicos 

correspondientes. 
 
  -   Coordinar con dependencias regionales la planificación ejecución de los programas. 
 
  -   Puede corresponderle representar al organismo en comisiones multisectoriales y/o eventos 

nacionales e internacionales. 
 
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
  -   Título Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 
 
  -   Capacitación especializada en el área. 
 
  -   Experiencia en la dirección de programas del área. 
 
 
 
4   ALTERNATIVA 
 
  -   Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia. 
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D5-05-290-3 
 
 

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL  III 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 
 

- Planificación dirección y coordinación de actividades técnico-administrativas en programas 
de linea asignados al àrea de su competencia. 

 
- Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial II, diferenciàndose en la 

mayor complejidad y responsabilidad. 
 

- Supervisa la labor de personal directivo y profesional. 
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
  -   Planificar, dirigir y coordinar las actividades técnico-administrativas de los programas de su 

competencia.   
 
  -   Supervisar la ejecución presupuestal de los programas a su cargo.  
 
  -   Proponer alternativas de política de su actividad y los planes y programas para su 

desarrollo 
 
  -   Coordinar las actividades del àrea con otras dependencia y sectores.  
 
  -   Estudiar y aprobar normas y directivas para la ejecución de los programas de su 

jurisdicción   
 
  -   Participar en el estudio y determinación de la política general del organismo. 
 
  -   Representar al organismo en comisiones multisectoriales y/o eventos nacionales e 

internacionales.  
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
  -   Título Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 
 
  -   Capacitación especializada en el área. 
 
  -   Amplia experiencia en la dirección de programas del área. 
 
 
 
4   ALTERNATIVA 
 
  -   Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia. 
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D6-05-290-4 
 
 

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL  IV 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 
  -   Dirección y coordinación de actividades técnico-administrativas de alto nivel de 

responsabilidad en programas de línea asignadas al área de competencia de los 
ministerios y organismo de desarrollo de ámbito regional o departamental.   

 
  -   Actividades similares a las de Director de Programas Sectoriales III, diferenciándose en la 

mayor complejidad y responsabilidad. 
 
  -   Supervisa la labor de personal directivo y profesional. 
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
  -   Proponer y participar en la determinación de políticas de su actividad y los planes y 

programas para su desarrollo. 
 
  -   Planificar, dirigir y coordinar las actividades técnico-administrativas de los programas de su 

competencia. 
 
  -   Firmar resoluciones directorales de acuerdo con las atribuciones conferidas  
 
  -   Aprobar normas y directivas para la ejecución de los programas de su jurisdicción. 
 
  -   Participar al más alto nivel en la determinación de la política general del organismo. 
 
  -   Aprobar y supervisar la ejecución presupuestal de los programas a su cargo. 
 
  -   Representar al organismo en comisiones multisectorial y/o eventos nacionales e 

internacionales.      
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
  -   Título Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 
 
  -   Capacitación especializada en el área. 
 
  -   Amplia experiencia en la dirección de programas del área. 
 
 
4   ALTERNATIVA 
 
  -   Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia 
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D3-05-295-1 
 
 

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO  I 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 
  -   Dirección de programas de un Sistema Administrativo 
 
  -   Supervisa la labor de personal profesional y técnico 
 
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
  -   Dirigir la ejecución de programas de un Sistema Administrativo 
 
  -   Participar en la formulación y determinación de la política del Sistema correspondiente 
 
  -   Dirigir y coordinar la formulación de documentos técnico-normativos para la correcta 

aplicación del Sistema. 
 
  -   Coordinar y controlar la aplicación de Normas Técnico-Administrativas y dispositivos 

legales vigentes referidos al Sistema. 
 
  -   Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigación en el área de su 

competencia. 
 
  -   Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema. 
 
  -   Puede corresponderle expedir resoluciones de carácter administrativo y representar a la 

institución en eventos sectoriales e intersectoriales.  
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
  -   Título Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 
 
  -   Experiencia en la conducción de programas administrativos relacionados al área. 
 
  -   Capacitación especializada en el área. 
 
 
4   ALTERNATIVA 
 
  -   Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia. 
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D4-05-295-2 
 
 

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 
  -   Dirección y coordinación de programas de sistemas administrativos. 
 
  -   Actividades similares a la de Director de Sistema Administrativo I, diferenciándose en la 

mayor complejidad y responsabilidad. 
 
  -    Supervisa la labor de personal directivo y profesional. 
 
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
  -   Programar, dirigir las actividades propias de un sistema administrativo  
  
 -    Participar en la formulación de políticas nacionales de un Sistema Administrativo. 
 
  -   Evaluar actividades del Sistema y determinar las medidas correctivas para el buen 

funcionamiento del mismo. 
 
  -   Asesorar a funcionarios y a dependencias en asuntos de su especialidad.  
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
  -   Título Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 
 
  -   Capacitación especializada en el àrea. 
 
  -   Amplia experiencia en la conducción de programas de un sistema administrativo 
 
 
4   ALTERNATIVA 
 
  -   Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia 
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D5-05-295-3 
 
 

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO III 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
  -   Planificación, dirección y coordinación de la aplicación y conducción de un sistema 

administrativo a nivel Institucional.  
 
- Actividades similares a las de Director Sistema Administrativo II diferenciàndose en la 

mayor complejidad y responsabilidad.  
 

-   Supervisa la labor de personal directivo y profesional 
  
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
  -   Planificar, dirigir y coordinar actividades propias de un sistema administrativo de 

conformidad a la normatividad emanada del órgano rector correspondiente.    
  
 -    Aprobar las normas y procedimientos técnico-administrativos en el àrea de su competencia.  
 

- Coordinar controlar y evaluar el desarrollo de programas correspondientes al Sistema que 
conduce. 

 
  -   Emitir opinión técnica sobre normas y dispositivos legales referentes al Sistema de su 

competencia    
 

- Proponer y/o integrar comisiones para la formulación de políticas orientadas al desarrollo 
del Sistema  

 
- Asesorar a la Alta Dirección del Sector en asuntos relacionados con el sistema que 

conduce. 
 

- Puede corresponderle representar al Sector en certámenes nacionales e internacionales 
relacionados con el campo de su especialidad.  

 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
  -   Título Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 
 
  -   Amplia experiencia en la conducción de programas relacionados con la especialidad 
 
  -   Capacitación especializada en el campo de su competencia. 
 
 
4   ALTERNATIVA 
 
  -   Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia 
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D6-05-295-4 
 
 

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IV 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 
  -   Planificación, dirección y formulación de normas técnicas de un Sistema administrativo a 

nivel nacional.  
 
  -   Actividades similares a las de Director de Sistema Administrativo III, diferenciándose en la 

mayor complejidad y responsabilidad. 
 
  -   Supervisa la labor de personal directivo y profesional. 
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
  -   Formular la política nacional de un sistema administrativo.  
 
  -   Dirigir, coordinar y dictar normas técnicas referentes al Sistema Administrativo de su 

competencia  . 
 
  -   Dirigir coordinar y aprobar planes y programas para su aplicación en el ámbito del sistema. 
 
  -   Evaluar la implementación y desarrollo del Sistema, velando por el estricto cumplimiento de 

la normatividad que se emite por las oficinas que integran el sistema.   
 
  -   Emitir dictámenes sobre documentos de carácter técnico sometidos a su consideración por 

las Oficinas del sistema. 
 
  -   Asesorar a organismos del Sector Público Nacional, sobre los objetivos, alcances, 

normatividad y procedimientos del Sistema de su competencia.  
 
  -   Representar al país en certámenes internacionales en el campo de su especialidad. 
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
  -   Título Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 
 
  -   Amplia experiencia en la dirección del sistema Administrativo que conduce. 
 
  -   Capacitación Altamente especializada en el campo de su competencia. 
 
  -   Amplia experiencia en conducción de personal. 
 
 
4   ALTERNATIVA 
 
  -   Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia 
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P3-20-305-1 
 
 

ECONOMISTA  I 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 
  -   Ejecución de actividades de apoyo en el análisis y programación de la problemática 

económico-financiera. 
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
  -   Analizar, clasificar e interpretar estadísticas económico-financieras 
 
  -   Elaborar indicadores económico-financieros 
 
  -   Centralizar y ordenar información estadístico, económico-financiero. 
 
  -   Puede corresponderle absolver consultas relacionadas al área de competencia y preparar 

información de la especialidad.   
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
  -   Título profesional de Economista. 
 
  -   Alguna experiencia en labores en el campo económico-financiero 
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P4-20-305-2 
 
 

ECONOMISTA  II 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 
  -   Ejecución de actividades de estudios y programación de la problemática económico-

financiera. 
 
  -   Actividades similares a las de Economista I, diferenciándose en la mayor complejidad y 

responsabilidad.   
 
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
  -   Analizar e interpretar informaciones económico-financieras 
 
  -   Intervenir en la realización de estudios y proyectos económico-financieros 
 
  -   Participar en la elaboración de programas especiales de economía y/o finanzas. 
 
  -   Apoyar en el desarrollo de métodos cuantitativos. 
 
  -  Absolver consultas técnicas relacionadas con el área de su competencia. 
 
  -   Puede corresponderle elaborar informes técnicos y participar en la elaboración de 

normatividad económico-financiero. 
 
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
  -   Título profesional de economista. 
 
  -   Capacitación especializada en el área 
 
  -   Experiencia en labores variadas en el campo económico-financiero.  
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P5-20-305-3 
 
 

ECONOMISTA  III 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 
  -   Coordinación y/o supervisión de diseño de estudios y programación de la problemática 

económico financiera 
 
  -   Actividades similares a las de Economista II, diferenciándose en la mayor complejidad y 

responsabilidad 
 
  -   Ocasionalmente supervisa la labor de personal profesional 
 
 
  
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
  -   Elaborar y evaluar estudios y programas especiales. 
 
  -   Realizar trabajos de investigación e información en las diferentes áreas de la política 

económica y financiera. 
 
  -   Elaborar normatividad relacionada con el campo de la especialidad.  
 
  -   Desarrollar métodos econométricos para el procesamiento automático de datos.  
 
  -   Participar en la formulación, control y evaluación de programas económico-financiero. 
    
  -   Puede corresponderle prestar asesoramiento especializado en el campo económico-

financiero y colaborar en la formulación de políticas de la especialidad.  
 
    
  
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
  -   Título profesional de Economista. 
 
  -   Capacitación especializada en el campo económico-financiero    
 
  -   Experiencia en labores de la especialidad.  
 
  -   Alguna experiencia en conducción de personal 
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P6-20-305-4 
 
 
    ECONOMISTA  IV     
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 
  -   Planificación y supervisión de estudios y programación de la problemática económico-

financiero. 
 
  -   Actividades similares a las de Economista III, diferenciándose en la mayor complejidad y 

responsabilidad 
 
  -   Supervisa la labor de personal profesional. 
 
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
  -   Planificar programas económico-financieros a nivel global, sectorial y regional 
 
  -   Analizar y evaluar programas especiales de desarrollo global y sectorial 
 
  -   Elaborar alternativas de política económico-financiera. 
 
  -   Prestar asesoramiento especializado en el campo de su competencia 
 
  -   Diseñar modelos económétricos.. 
 
  -   Participar en la conformación de grupos técnicos de trabajos especializados 
 
  -   Participar en la formulación de políticas económico-financieras. 
 
  -   Puede corresponderle representar al sector en eventos nacionales e internacionales en 

asuntos relacionados con la especialidad. 
      
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
  -   Título profesional de Economista. 
 
  -   Capacitación especializada en el campo económico-financiero    
 
  -   Amplia experiencia en labores especializadas de la actividad económica-financiera .  
 
  -   Experiencia en conducción de personal 
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P3-25-310-1 
 
 

EDUCADORA FAMILIAR  I 
 

 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 
  -   Ejecución de actividades de promoción y desarrollo familiar 
 
  
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
  -   Impartir conocimiento básico sobre el rol de la familia en la sociedad        
 
  -   Desarrollar hábitos elementales de higiene y prevención de enfermedades 
 
  -   Canalizar las habilidades de personal en actividades manuales y artesanales 
 
  -   Programar y dictar cursos de manualidades 
 
  -   Preparar reuniones educativas. 
 
  -   Puede realizar visitas domiciliarias de los casos de estudio.  
 
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
  -   Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad . 
 
  -   Alguna experiencia en actividades  
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P4-25-310-2 
 
 

EDUCADORA FAMILIAR  II 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 
  -   Supervisión y ejecución de programas de educación y/o promoción socio-familiar. 
 
  -   Actividades similares a las de Educadora Familiar I, diferenciándose en la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
 
  -   Supervisa la labor de personal profesional y técnico 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
  -   Supervisar , coordinar y evaluar la ejecución de planes y programas relacionados con la 

promoción de la familia y la comunidad. 
 
  -   Adecuar y/o formular directivas relacionadas con actividades dirigidas a la familia y la 

comunidad. 
 
  -   Participar en la elaboración de planes, programas y proyectos relacionados con la familia y 

la comunidad. 
 
  -   Realizar estudios de investigación referentes a la problemática familiar.     
 
 
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
  -   Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad . 
 
  -   Experiencia en trabajos de Educación Familiar. 
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     P5-25-310-3 
 
 

EDUCADORA FAMILIAR III 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 
  -   Programación, supervisión y evaluación de planes y proyectos de promoción y educación 

de la familia y la comunidad. 
 
  -   Actividades similares  a las de Educadora Familiar II, diferenciándose en la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
 
  -   Supervisa la labor de personal profesional. 
 
 
  
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
  -   Programar, coordinar y evaluar actividades orientadas a la promoción y educación de la 

familia y la comunidad. 
 
  -   Formular y adecuar documentos normativos para el desarrollo de los proyectos, planes y 

programas relacionados con la familia y la comunidad. 
 
  -   Asesorar en el campo de su especialidad  
 
  -   Establecer relaciones con organismos nacionales e internacionales para el desarrollo de 

programas relacionados con la familia y la comunidad.   
 
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
  -   Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad 
 
  -   Capacitación especializada en el área     
 
  -   Amplia experiencia en conducción de programas de educación familiar.  
 
  -   Experiencia en conducción de personal. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 168

P3-50-315-1 
     

EDUCADOR PARA LA SALUD  I 
 
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
  -   Programación y ejecución de actividades de Educación Sanitaria 
 
  -   Generalmente supervisa la labor de personal técnico. 
 
  
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
  -   Estudiar diagnosticar los factores socio-económico, sicológicos, educacionales y otros en 

relación con los problemas de salud existentes en la jurisdicción. 
 
  -   Elaborar y ejecutar programas de trabajo orientados a la Educación Sanitaria. 
 
  -   Organizar y ejecutar programas de capacitación en metodología educativa para el personal 

que trabaja en los servicios de salud. 
 
  -   Motivar a los pobladores en su jurisdicción para modificar patrones culturales negativos. 
 
  -   Coordinar la participación de la comunidad para el desarrollo de programas educativos de 

salud. 
 
  -   Seleccionar y/o preparar material de ayudas audiovisuales que permitan una mayor 

objetividad de los contenidos educativos de acuerdo a la problemática de salud local. 
 
  -   Puede corresponderle dar charlas de capacitación.  
 
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
  -   Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad  
 
  -   Capacitación en Educación para la Salud 
 
  -   Experiencia en labores de educación para la salud. 
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P4-50-315-2 
 

EDUCADOR PARA LA SALUD  II 
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 
  -   Ejecución y/o supervisión de actividades que se relacionan con normatividad técnica en el 

campo de la educación sanitaria 
 
  -   Actividades similares a las de Educador para la Salud I. Diferenciándose en la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
 
  -   Supervisa la labor de personal profesional y técnico 
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
  -   Proponer y elaborar normas técnicas y procedimientos de educación sanitaria en apoyo de 

las actividades de promoción, protección, recuperación y rehabilitación en la salud  
 
  -   Preparar, coordinar, supervisar y evaluar los proyectos y programas de educación sanitaria. 
 
  -   Proponer y/o delinear política de educación para la salud acorde con la política del sector. 
 
  -   Emitir opinión sobre asuntos de tecnología educativa en el área de su competencia. 
 
  -   Administrar el gabinete de equipos audiovisuales y filmotecas de películas educativas  
 
  -   Puede corresponderle participar en eventos de carácter nacional e internacional referidos a 

la especialidad.      
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 
  -   Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad  
 
  -   Capacitación en Educación para la Salud 
 
  -   Amplia experiencia en labores de educación para la salud. 
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P5-50-315-3 

 
EDUCADOR PARA LA SALUD   III 

 
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 
  -   Dirección de los programas y actividades de Educación para la Salud. 
 
  -   Actividades similares a las del Educador para la Salud II, diferenciándose en la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
 
  -   Supervisa la labor de personal profesional y técnico.  
. 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
  -   Dirigir la aplicación de normas, procedimientos y políticas de educación para la salud. 
 
  -   Programar, dirigir y evaluar las actividades educativas de los programas de salud    
 
  -   Coordinar con otras instituciones las acciones necesarias para el desarrollo de las 

actividades de educación sanitaria en la jurisdicción y actuar en ella como representante 
principal. 

 
  -   Coordinar investigaciones relacionadas con el área. 
 
  -   Prestar asesoramiento especializado en asuntos relativos a la educación sanitaria. 
 
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
  -   Titulo profesional universitario de un programa académico relacionado con la función. 
 
  -   Curso regular de salud pública en la especialidad de educación para la salud en el Perú. 

Título equivalente en el extranjero.  
 
  -   Amplia experiencia profesional calificada y la conducción de programas de educación para 

la salud. 
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P6-50-315-4 
 

EDUCADOR PARA LA SALUD   IV 
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
  -   Dirección, asesoramiento y evaluación de los Programas de Educación para la salud a nivel 

nacional. 
 
  -   Actividades similares a las de Educador para la Salud III, diferenciándose en la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
 
  -   Supervisa la labor de personal profesional.   
. 
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
  -   Planificar, dirigir y asesorar programas y estudios de investigación especializada en el área, 

a nivel nacional. 
 
  -   Evaluar la aplicación de normas y procedimientos de educación sanitaria a nivel nacional. 
 
  -   Prestar asesoramiento especializado a personal profesional y directivo en asuntos 

doctrinarios y tecnológicos en educación para la salud.   
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 
  -   Titulo profesional universitario de un programa académico relacionado con la función  
 
  -   Curso Regular de Salud Pública en la especialidad de Educación para la Salud en el Perú, 

o título equivalente en el extranjero. 
 
  -   Amplia experiencia profesional calificada en el asesoramiento, planificación y conducción 

de Programas de Educación para la Salud a nivel nacional.  
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T2-45-320-1 
 
 

ELECTRICISTA      I 
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 
  -   Ejecución de labores de instalación, mantenimiento y reparación de equipos y/o circuitos 

eléctricos.  
 
 
 2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
  -   Realizar instalaciones de circuitos eléctricos  
 
  -   Revisar y reparar equipos y/o instalaciones eléctricas. 
 
  -   Efectuar labores de mantenimiento de grupos electrógenos  
 
  -   Realizar reparaciones de artefactos eléctricos. 
 
  -   Realizar instalaciones o traslados de aparatos telefónicos y similares.  
 
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 
  -   Instrucción secundaria técnica completa 
 

- Alguna experiencia en labores variadas de electricidad. 
 
 
 
4   ALTERNATIVA 
 
  -   Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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T3-45-320-2 
 
 

 
ELECTRICISTA      II  

 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 
  -   Ejecución y supervisión  de mantenimiento, reparación de equipos y/o  instalaciones 

eléctricas  
 
  -   Actividades similares a las de Electricista  I, diferenciándose en la mayor complejidad y 

responsabilidad. 
 
  -   Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.. . 
 
 
  
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
  -   Supervisar instalaciones de circuitos eléctricos  
 
  -   Realizar instalaciones de equipos de transmisión, generadores y/o transformadores  
 
  -   Revisar y reparar equipos circuitos de telecomunicación y otros similares  
 
  -   Instalar tableros de baja tensión y sub-estaciones de alta tensión  
 
  -   Revisar y determinar estado de conservación de equipos y/o instalaciones eléctricas. 
 
  -   Puede corresponderle efectuar el control del material de trabajo. 
 
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 
  -   Instrucción secundaria técnica completa  
 
  -   Capacitación especializada en el área requerida 
 
 -   Experiencia en labores variadas de electricidad. 
 
 
 
4   ALTERNATIVA 
 
 
  -   Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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T4-45-320-3 
 
 
 

ELECTRICISTA      III 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
  -   Supervisión  de labores especializadas de reparación y mantenimiento de equipos 

eléctricos  complejos. 
 
  -   Actividades similares a las de Electricista II  diferenciándose  en la mayor complejidad y 

responsabilidad  
 
  -   Supervisa la labor de personal técnico 
 
  
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
  -   Supervisar labores de instalación, reparación y mantenimiento  de circuitos y equipos 

eléctricos  complejos 
 
  -   Inspeccionar y controlar los sistemas de suministros de energía eléctrica   
 
  -   Programar el mantenimiento  preventivo de equipos y motores eléctricos  
 
  -   Formular informes técnicos sobre funcionamiento de plantas eléctricas y sistema de 

telecomunicación. 
 
  -   Calcular costos de mantenimiento de planta eléctrica y sistema de telecomunicación  
 
  -   Puede corresponderle impartir  enseñanza teórico práctica  en el área   
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
  -   Título profesional no universitario de un centro de estudios superiores , relacionado  con el 

área  
 
  -   Experiencia en labores de la especialidad. 
 
 
4   ALTERNATIVA  
 
 
  -   Estudios universitarios relacionados con el  área o educación secundaria  competa   
 
  -   Amplia experiencia en labores técnicas de electricidad. 
 
  -   Alguna experiencia en conducción de personal 
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P3-50-325-1 
 
 

ENFERMERA  I 
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
  -   Atención profesional a pacientes en apoyo  de actividades médicas  
 
 
  
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
  -   Brindar cuidados de enfermería y aplicar terapéutica médica  
 
  -   Prestar apoyo al médico en los exámenes clínicos y en la elaboración de historias clínicas 
 
  -   Preparar a pacientes para intervenciones quirúrgicas y/o exámenes médicos. 
 
  -   Tomar presión arterial y otros controles vitales. 
 
  -   Solicitar equipos y/o materiales de trabajo para curaciones, intervenciones quirúrgicas 

inmunizaciones. 
 
  
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 
  -   Título Profesional de Enfermera/o 
 
  -   Alguna experiencia en labores de la especialidad. 
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P4-50-325-2 

ENFERMERA/O  II 
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
  -   Supervisión y/o ejecución de actividades de enfermería. 
 
  -   Actividades similares a las de Enfermera/o I, diferenciándose en la mayor complejidad y 

responsabilidad. 
 
  -   Generalmente supervisa la labor de personal profesional. 
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
  -   Supervisar actividades de enfermería en un servicio. 
 
  -   Establecer el rol de turnos del personal de enfermería y supervisar su cumplimiento  
 
  -   Elaborar informes técnicos sobre la labor realizada 
 
  -   Prestar atención a pacientes aplicando tratamiento especializado. 
 
  -   Efectuar visitas domiciliarias en casos especiales. 
 
  -   Puede corresponderle prestar apoyo en la administración de anestesia y capacitar a 

personal auxiliar. 
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 
  -   Título Profesional de Enfermera/o 
 
  -  Capacitación en Salud Pública y/o Administración de Servicios de Enfermería 
 
  -   Experiencia en labores de enfermería. 
 
  -   Alguna experiencia en conducción de personal. 
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P5-50-325-3 
 
 
 
 

ENFERMERA  III  
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
  -  Programación y supervisión de actividades de enfermería 
 
 -   Actividades similares a las de Enfermera/o II, diferenciándose en la mayor complejidad y 

responsabilidad 
 
  -  Supervisa la labor de personal profesional. 
 
  
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
  -   Formular programas de enfermería de servicios asistenciales. 
 
  -   Supervisar y distribuir el personal de enfermería entre los servicios 
 
  -   Participar en estudios de investigación en el área de su especialidad 
 
  -   Controlar la aplicación de técnicas y procedimientos de enfermería para determinar 

cambios y mejoras. 
 
  -   Puede corresponderle efectuar visitas de inspección a servicios de enfermería dentro de la 

jurisdicción correspondiente. 
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
  -   Título Profesional de Enfermera/o 
 
  -   Capacitación en Salud Pública y Administración de Servicios de Enfermería 
 
  -   Experiencia en supervisión de actividades de enfermería. 
 
  -   Experiencia en conducción de personal. 
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P6-50-325-4 
 
 

ENFERMERA/O   IV  
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 
 
 
  -   Programación, coordinación y supervisión de las actividades de enfermería en los 

Programas de Salud. 
 
  -   Actividades similares a las de Enferemera/o III, diferenciándose en la mayor complejidad y 

responsabilidad. 
 
  -   Supervisa la labor de personal profesional.  
 
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
  -   Dirigir, controlar y organizar las actividades de enfermería para los diferentes programas de 

atención de la salud. 
 
  -   Brindar asesoría intra e intersectorial relacionados con enfermería. 
 
  -   Elaborar, proponer, difundir, supervisar y evaluar las normas técnicas de enfermería. 
 
  -   Coordinar las acciones de enfermería con los planes de atención médica, campo docente, 

servicio de apoyo y otros sectores de la comunidad a fin de proporcionar una atención 
integral en la Salud. 

 
  -   Dirigir trabajos de investigación inherentes a la atención de enfermería. 
 
  -   Integrar comisiones sectoriales e intersectoriales, relacionados con la especialidad          
 
  -   Realizar y fomentar estudios de investigación para la formulación de normas de enfermería.  
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 
  -   Título Profesional de Enfermera/o 
 
  -   Capacitación en salud Pública y Administración de Servicios de Enfermería. 
 
  -   Experiencia en supervisión de actividades de enfermería. 
 
  -   Amplia experiencia en conducción de personal. 
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P3-05-338-1 
 
 

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO  I 
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
  -   Ejecución de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de una 

entidad. 
 
  -   Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.  
. 
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
  -   Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologías de 

trabajos normas procedimientos de los Sistemas de Personal, Abastecimiento y 
Contabilidad. 

 
  -   Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.   
 
  -   Clasificar la documentación contable y/o ejecutar el proceso de evaluación.  
 
  -   Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos 
 
  -   Controlar la recepción, registro, distribución, control y archivo de documentos que ingresan  
       o salen de la dependencia. 
 

- Participar en la programación de actividades. 
 

- Puede corresponderle efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones  
Especializadas. 
 

  -      Puede corresponderle llevar el control del almacén y/o elaborar presupuesto de compras  
               

 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 
  -   Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad  
 
  -   Alguna experiencia en labores de la especialidad 
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P4-05-338-2 
 
 

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO  II 
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
  -   Ejecución y coordinación de actividades especializadas de los sistemas administrativos de 

apoyo de una entidad. .  
 
  -   Actividades similares a las de Especialista Administrativo I, diferenciándose en la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
 

- Generalmente supervisa la labor de personal profesional y técnico.  
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
  -   Coordinar la implementación de los procesos técnicos del sistema Administrativos 

respectivo y evaluar su ejecución. 
 
  -   Proponer normas y procedimientos técnico 
 
  -   Asesorar en aspectos de su especialidad  
 
  -   Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicación de la normatividad y emitir 

informes técnicos  
 
  -   Coordinar la programación de actividades. 
 
  -   Efectuar charla y exposiciones relacionadas con su especialidad  
 
  -   Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad  
 
  -   Puede corresponderle participar en la formulación de política. 
 
 
  
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 
  -   Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad  
 
  -   Experiencia en labores de la especialidad 
 
  -   Alguna experiencia en conducción de personal  
 
  -   Alguna capacitación especializada en el área. 
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P5-05-338-3 
 
 

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO  III 
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
  -   Dirección, coordinación y supervisión de actividades especializadas de los sistemas 

administrativos de apoyo de una entidad.  
 
  -   Actividades similares a las de Especialista Administrativo II, diferenciándose en la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
 
  -   Supervisa la labor de personal profesional 
 
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
  -   Supervisar y coordinar la aplicación de los procesos técnicos del Sistema Administrativo 

respectivo 
 
  -   Coordinar y conducir la elaboración de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y 

otros relacionados con la especialidad. 
 
  -   Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad del área  
 
  -   Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos procedimientos, 

normas directivas y otros relacionados con la especialidad  
 
  -  Dirigir y controlar la programación y ejecución de actividades del área a su cargo. 
 
  -  Efectuar labores de capacitación y adiestramiento   
 
 -   Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales. 
 
  -  Emitir informes técnicos especializados  
 
 -   Participar en la formulación de políticas 
 
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 
  -   Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad  
 
  -   Amplia experiencia en labores de la especialidad 
 
  -   Experiencia en conducción de personal  
 
  -   Capacitación especializada en el área. 
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P6-05-338-4 
 
 

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO  IV 
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
  -   Planificación, dirección, coordinación y supervisión de actividades especializadas de los   

sistemas administrativos de apoyo de una entidad de nivel ministerial y/o multisectorial    
  
  -   Actividades similares a las de Especialista Administrativo III, diferenciándose en la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
 
  -   Supervisa la labor de personal profesional. 
 
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
  -   Planificar y dirigir la programación, ejecución y evaluación de procesos técnicos del 

Sistema respectivo. 
 
  -   Dirigir la formulación y ejecución de la normatividad, evaluando los resultados y 

proponiendo las modificaciones y/o actualizaciones correspondientes. 
 
  -   Asesorar a las entidades del Sector Público y absolver consultas de carácter integral de su 

especialidad. 
 
  -   Dirigir, coordinar y supervisar investigaciones y/o estudios de proyectos técnicos de su 

especialidad. 
 
  -   Dictar charlas y conferencias propias del área de su competencia y participar en la 

programación de actividades de capacitación. 
 
  -   Representar a la entidad en reuniones y comisiones de carácter multisectorial o en eventos 

nacionales. 
 
  -   Presentar informes técnicos relacionados con la especialidad 
 
  -   Participar y/o coordinar la formulación de política de su especialidad. 
 
 
  
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 
  -   Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.  
 
  -   Amplia experiencia en la conducción de programas de la especialidad. 
 
  -   Amplia experiencia en conducción de personal.  
 
  -   Capacitación especializada en el área. 
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P3-05-342-1 
 
 

ESPECIALISTA EN ARCHIVO   I 
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 
  -   Ejecución de actividades especializadas de archivo 
 
  -   Generalmente supervisa la labor de personal técnico 
 
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
  -   Elaborar y actualizar auxiliares descriptivos tales como índices, catálogos, fichas e 

inventarios 
 
  -   Evaluar los fondos documentales y proponer programas de restauración o 

microfilmaciones. 
 
  -   Efectuar la restauración de documentos y verificar el fotocopiado e impresiones. 
 
  -   Efectuar transcripciones paleográficas. 
 
  -   Investigar fuentes históricas. 
 
  -   Puede corresponderle participar en guianzas y charlas a visitantes  
 
  -   Puede corresponderle colaborar en exposiciones y publicaciones. 
   
 
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 
  -   Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad  
 
  -   Capacitación especializada en el área 
 
  -   Alguna experiencia en labores de archivo. 
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P4-05-342-2 
 
 
    ESPECIALISTA EN ARCHIVO  II 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
  -   Ejecución y coordinación de actividades especializadas de archivo 
 
  -   Actividades similares a las de Especialista en Archivo I, diferenciándose en la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
 
  -   Supervisa la labor de personal profesional y técnico 
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
  -   Coordinar y ejecutar actividades archivísticas tales como : Clasificación, ordenamiento, 

codificación y descripción de fondos documentales. 
 
  -   Efectuar transcripciones paleográficas 
 
  -   Colaborar en la organización de eventos archivísticos.     
 
  -   Brindar asesoramiento a entidades públicas y privadas en el ámbito archivístico 
 
  -   Participar en comisiones de estudio e investigación. 
 
  -   Evaluar y seleccionar documentos para su conservación y/o eliminación y ejecutar 

programas de restauración. 
 
  -   Puede corresponderle participar en la programación de actividades y en la elaboración de 

documentos normativos. 
 
 
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 
  -   Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad  
 
  -   Capacitación especializada en el área 
 
  -   Experiencia en labores de archivo 
 
  -   Alguna experiencia en conducción de personal 
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P5-05-342-3 
 
 
    ESPECIALISTA EN ARCHIVO  III 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
  -   Ejecución, coordinación y supervisión  de actividades especializadas de archivo 
 
  -   Actividades similares a las de Especialista en Archivo II, diferenciándose en la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
 
  -   Supervisa la labor de personal profesional y técnico 
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

- Supervisar los procesos de acopio, registro, inventario, clasificación y catalogación de 
fondos documentales, estableciendo criterios y métodos de trabajos 
 

- Efectuar transcripciones paleográficas. 
 
  -    Proponer programas de restauración y microfilmación de documentos 
 
  -   Coordinar y participar en estudios e investigaciones,  calificaciones y evaluaciones  
 
  -   Absolver consultas especializadas y emitir informes o dictamen de peritaje diplomático y 

paleográfico.  
 
  -   Revisar y visar las copias expedidas de documentos. 
 
  -   Verificar la conservación y transferencia de patrimonio documental. 
 
  -   Participar en la programación y evaluación de actividades y proponer normas y 

procedimientos técnicos. 
 
  -   Puede corresponderle asesorar a entidades en la organización de archivos.    
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 
  -   Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad  
      Capacitación especializada en el área. 
 
  -   Amplia experiencia en labores de archivo 
 
  -   Experiencia en conducción de personal 
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P6-05-342-4 
 
 
    ESPECIALISTA EN ARCHIVO  IV 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
  -   Planificación, dirección y coordinación de actividades especializadas del sistema de archivo  
 
  -   Actividades similares a las de Especialista en Archivo III, diferenciándose en la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
 
  -   Supervisa la labor de personal profesional  
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
  -   Planificar y dirigir la programación, ejecución evaluación de procesos archivísticos  
 
  -   Dirigir y coordinar y participar en investigaciones archivísticas 
 
  -   Formular y proponer programas de seguridad, conservación reprografía de documentos. 
 
  -   Asesorar para el mejor funcionamiento del archivo e integrar comisiones en asuntos de 

carácter especializado. 
 
  -   Absolver consultas de carácter integral de su especialidad y emitir informes 
 
  -   Participar en la programación de actividades de capacitación archivística 
 
  -   Participar en la elaboración de política archivística a nivel sistemático. 
 
  -   Puede corresponderle representar a la entidad en reuniones y comisiones especializadas.    
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 
  -   Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad  
 
  -   Capacitación especializada en el área 
 
  -   Amplia experiencia archivística  
 
  -   Amplia experiencia en conducción de personal 
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P3-50-343-1 
 
    ESPECIALISTA EN AUDICIÓN Y LENGUAJE I 
 
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
  -   Ejecución de actividades de atención clínico-pedagógico a pacientes con trastornos de 

audición, voz y lenguaje.  
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
  -   Evaluar y diagnosticar los trastornos de audición, voz y lenguaje así como, los del 

aprendizaje en niños y adultos. 
 
  -   Brindar tratamientos especializado en la corrección de los trastornos de audición, voz 

lenguaje y problemas de aprendizaje del niño.    
 
  -   Formular los informes fonoaudiológicos sobre los resultados obtenidos en el tratamiento 
 
  -   Controlar y orientar la elaboración del material didáctico y de terapia. 
 
  -   Brindar estimulación multisectorial al paciente. 
 
  -   Orientar a los familiares de los pacientes para que participen en la rehabilitación 
 
 
3   REQUISITOS MINIMOS 
 
 
  -   Título Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 
 
  -   Estudios de Especialización en Audición y Lenguaje a nivel de post-grado. 
 
  -   Alguna experiencia en evaluación, diagnóstico y tratamiento de trastornos en la audición, 

voz y lenguaje.   
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P5-25-344-1 
 
 
    ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGÍA I 
 
 
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 
  -   Coordinación y ejecución de actividades especializadas en Bibliotecología 
 
  -   Supervisa la labor de personal profesional y técnico 
 
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
  -   Realizar investigaciones exhaustivas del material bibliográfico y audiovisual impreso o 

inédito 
 
  -   Realizar la clasificación facetada, análisis de documentos, indización de publicaciones 

periódicas y seriadas  
 
  -   Proporcionar servicios de referencia especializada a investigadores y especialistas     
 
  -   Proponer proyectos de normas de bibliotecología. 
 
  -   Dirigir y coordinar la elaboración de publicaciones bibliográficas especializadas. 
 
  -   Participar en la elaboración de políticas sobre bibliotecología. 
 
  -   Puede corresponderle tener a su cargo una oficina de Biblioteca de mediana complejidad 
 
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 
  -   Titulo profesional universitario de Bibliotecario 
 
  -   Capacitación especializada en el área 
 
  -   Experiencia en actividades especializadas en Bibliotecología 
 
  -   Experiencia en conducción de personal 
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P6-25-344-2 
 
 
    ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGÍA II 
 
 
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 
  -   Supervisión y asesoramiento en actividades especializadas de Bibliotecología 
 
  -   Actividades similares a las de Especialista en Bibliotecología I, diferenciándose en la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
 
  -   Supervisa la labor de personal profesional  
 
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
  -   Brindar asesoramiento en actividades bibliotecología de su competencia. 
 
  -   Participar en el diseño de sistemas y redes de información.  
 
  -   Participar en la elaboración de política sobre bibliotecología. 
 
  -   Elaborar normas de bibliotecología. 
 
  -   Planificar, coordinar y evaluar programas y proyectos especiales de bibliotecología y 

ciencias de información. 
 
  -   Participar en la formulación del plan general y presupuesto de la biblioteca. 
 
  -   Supervisar y evaluar programas y proyectos especiales de bibliotecología y ciencias de 

información, emitiendo los informes técnicos correspondientes. 
 
     
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 
  -   Titulo profesional universitario de Bibliotecario 
 
  -   Estudios de post-grado y actualización en el área 
 
  -   Amplia experiencia en actividades especializadas en bibliotecología. 
 
  -   Experiencia en conducción de personal. 
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P3-25-345-1 
 
 
    ESPECIALISTA EN CAPACITACION  I  
 
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 
  -   Ejecución de actividades variadas de capacitación 
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
  -   Realizar estudios de investigación sobre formación y capacitación de personal 
 
  -   Colaborar en la formulación y desarrollo de planes y programas para el dictado de 

asignatura 
 
  -   Preparar material audio-visual para el dictado de clases. 
 
  -   Dictar charlas y conferencias en el campo de su especialidad. 
 
  -   Integrar el jurado de selección de participantes 
 
  -   Dictar clases en diferentes asignaturas. 
 
  -   Evaluar el rendimiento de los participantes  
 
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 
  -   Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad  
 
  -   Alguna experiencia docente. 
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P4-25-345-2 
 
 
    ESPECIALISTA EN CAPACITACIÓN  II  
 
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 
  -   Ejecución, coordinación y supervisión de actividades profesionales docentes. 
 
  -   Actividades similares a las de Especialista en Capacitación I, diferenciándose en la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
 
  -   Generalmente supervisa la labor de personal profesional.  
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
  -   Coordinar el desarrollo de programas de capacitación  
 
  -   Evaluar el cumplimiento de planes de capacitación 
 
  -  Coordinar y supervisar exámenes de selección y evaluación de participantes 
 
  -   Supervisar estudios de investigaciones relativas a los planes y programas de capacitación 

calificada. 
 
  -   Puede corresponderle tener una unidad académica a su cargo 
 
 
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 
  -   Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad  
 
  -   Capacitación especializada en el área requerida. 
 
  -   Experiencia en labores docentes. 
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P5-25-345-3 
 
 
    ESPECIALISTA EN CAPACITACION III   
 
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 
  -   Dirección y supervisión de programas docentes 
 
  -   Actividades similares a las de Especialista en Capacitación II, diferenciándose en la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
 
  -   Supervisa la labor de personal profesional. 
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
  -   Formular planes y programas de estudio 
 
  -   Estudiar, analizar e informar sobre trabajos de investigación docente 
 
  -   Dirigir y supervisar la programación, desarrollo y evaluación de cursos de especialización  
 
  -   Dirigir y supervisar programas de capacitación diversa. 
 
  -   Desarrollar el dictado de clases en cursos de especialización  
 
  -   Participar como miembro activo en reuniones del consejo docente. 
 
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 
  -   Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad  
 
  -   Capacitación especializada en el área requerida 
 
  -   Amplia experiencia en labores docentes.  
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P6-25-345-4 
 
 
    ESPECIALISTA EN CAPACITACIÓN IV   
 
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 
  -    Planificación, dirección y asesoramiento de actividades relacionadas con programas  

docentes de alcance sectorial y/o multisectorial.    
 
  -   Actividades similares a las de Especialista en Capacitación III, diferenciándose en la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
 
  -   Supervisa la labor de personal profesional. 
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
  -   Revisar y emitir opinión sobre políticas de docencia  
 
  -   Asesorar en aspectos docentes y especializados a dependencias del sector  
 
  -   Planear, organizar y asesorar trabajos de investigación aplicada, relacionados con la 

especialidad. 
 
  -   Desarrollar cursos regulares de especialización del mas alto nivel. 
 
  -   Participar en la formulación y evaluación de planes de capacitación de carácter nacional o    

sectorial. 
 
  -   Participar en conferencias, seminarios y reuniones multisectoriales de carácter docente.    
 
  -   Representar al sector en eventos nacionales e internacionales en asuntos relacionados con 

su especialidad. 
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 
  -   Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad  
 
  -   Capacitación especializada en el área requerida 
 
  -   Amplia experiencia en labores docentes.  
 
  -   Amplia experiencia en conducción de personal. 
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P3-25-355-1 
 
 
    ESPECIALISTA EN EDUCACIÓN  I 
 
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 
  -   Ejecución de actividades técnico-pedagógicas 
 
 
 
 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 
  -   Promover acciones de aplicación, seguimiento y evaluación de la reforma educativa. 
 
  -   Promover y coordinar el desarrollo de acciones y programas escolarizados y no 

escolarizados 
 
  -   Elaborar y adecuar las normas técnico-pedagógicas de acuerdo a las características 

regionales y locales. 
 
  -   Promover la participación de las organizaciones de base, la comunidad y los sectores en la 

gestión educativa.    
 
  -   Participar en labores de investigación y experimentación de aspectos educacionales. 
 
  -   Difundir programas educativos. 
 
  -   Proporcionar apoyo en aspectos pedagógicos. 
 
  -  Orientar y/o realizar actividades de reentrenamiento docente. 
 
 
3   REQUISITOS MÍNIMOS 
 
  -   Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad  
 
  -   Alguna experiencia en el desempeño de funciones similares.  
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P4-25-355-2 
 
 
    ESPECIALISTA EN EDUCACIÓN  II 
 
 
 
 
1   NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

- Ejecución y/o supervisión de actividades de coordinación técnico-pedagógicas  
 

- Actividades similares al Especialista en Educación I, diferenciándose en la mayor 
complejidad responsabilidad 

 
- Generalmente supervisa la labor de personal profesional y técnico 

 
 
2   ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

- Coordinar, supervisar y evaluar actividades de investigación, experimentación de 
aspectos educacionales y de reentrenamiento docente en el desarrollo de programas 
educativos. 

 
- Proponer políticas educativas a nivel regional y/o zonal. 

 
- Supervisar actividades de orientación profesional y de difusión de programas educativos    

 
- Emitir opinión sobre asuntos técnico-pedagógicos de su competencia 

 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad  
 

- Experiencia en actividades de docencia. 
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P5-25-355-3 
 
 
    ESPECIALISTA EN EDUCACIÓN III 
 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

- Programación, coordinación y supervisión de actividades técnico-pedagógicas a nivel 
nacional 

 
- Actividades similares al Especialista en Educación II, diferenciándose en la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
 

- Supervisa la labor de personal profesional y técnico.  
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

- Planificar, coordinar y evaluar programas y proyectos especiales de educación a nivel 
nacional 

 
- Elaborar y aprobar normas y documentos educativos. 

 
- Participar en estudios para proponer políticas educativas  

 
- Participar en comisiones intersectoriales para la aplicación de programas y proyectos 

especiales de educación. 
 

- Asesorar en asuntos relacionados con el área de su competencia. 
 

- Puede corresponderle participar en eventos nacionales e internacionales en 
representación del sector y/o entidad. 

 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad  
 

- Capacitación especializada en el área 
 

- Experiencia en la conducción o supervisión de programas educativos 
 

- Alguna experiencia en conducción de personal. 
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P6-25-355-4 
 
 
    ESPECIALISTA EN EDUCACIÓN   IV 
 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

- Planificación, supervisión y asesoramiento en actividades relacionados con la 
problemática técnico-pedagógicas   

 
- Actividades similares a las de Especialista en Educación III, diferenciándose en la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
 

- Supervisa la labor de personal profesional y técnico.  
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

- Asesorar en aspectos técnico-pedagógicos especializados a dependencias técnico –
normativas de la entidad  

 
- Revisar y emitir opinión sobre propuestas de políticas educacionales 

 
- Supervisar y evaluar programas y proyectos especiales de educación  

 
- Coordinar el trabajo de comisiones especiales para el tratamiento de diversas 

modalidades educativas. 
 

- Participar en conferencias seminarios y reuniones multisectoriales de carácter educativo 
 

- Representar al sector en eventos nacionales e internacionales en asuntos relacionados 
con la especialidad. 

 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad  
 

- Capacitación especializada en el área 
 

- Amplia experiencia en labores especializadas de carácter educativo 
 

- Experiencia en conducción de personal. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 198

 
 
 
P3-20-360-1 
 
 
    ESPECIALISTA EN FINANZAS   I 
 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Análisis y ejecución de programas financieros 
 

− Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Analizar la normatividad y aplicarla en la ejecución de programas financieros 
 
− Analizar estados e informes financieros y sugerir modificaciones  
 
− Estudiar y orientar la aplicación de normas y procedimientos del Sistema Financiero. 
 
− Intervenir en las reprogramaciones y ampliaciones financieras. 

 
− Realizar consolidaciones y estados financieros. 

 
− Participar en la regularización por mala aplicación de partidas presupuestales. 

 
− Puede corresponderle participar en la elaboración de normatividad y estadística 

financiera.    
 
 

−  3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad  
 

− Capacitación especializada en el área 
 

− Amplia experiencia en labores especializadas de carácter educativo 
 

− Experiencia en conducción de personal. 
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P4-20-360-2 
 
 
    ESPECIALISTA EN FINANZAS   II 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Programación y ejecución de programas  financieros especializados. 
 

− Actividades similares a las de Especialista en Finanzas I, diferenciándose en la mayor 
complejidad y responsabilidad. 

 
− Ocasionalmente supervisa la labor profesional y técnico. 

 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Programar la ejecución de actividades financieras. 
 

− Formular normatividad para su aplicación en programas financieros 
 

− Evaluar los logros obtenidos en la ejecución de programas financiero.  
 

− Programar el calendario de compromisos y pagos. 
 

− Analizar proyectos de desarrollo de inversiones emitiendo opinión técnica  
 

− Intervenir en la programación del presupuesto de moneda extranjera y su calendario de 
utilización. 

 
− Participar en la determinación de la estructura programática. 

 
− Elaborar información estadística de los avances programas y/o proyectos 

 
− Elaborar informes técnicos de desarrollo financiero. 

 
− Puede corresponderle colaborar en la sistematización de actividades y dispositivos 

legales.  
 
    
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Titulo profesional de Licenciado en Administración, Contador Público Economista o 
profesión que incluya estudios relacionados con la especialidad.  

 
− Capacitación especializada en el área 

 
− Alguna experiencia en actividades financieras especializada 

 
− Alguna experiencia en conducción de personal. 
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P5-20-360-3 
 
 
    ESPECIALISTA EN FINANZAS   III 
 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Supervisión y coordinación de programas financieros.  
 

− Actividades similares a las de Especialista en Finanzas II, diferenciándose en la mayor 
complejidad y responsabilidad. 

 
− Supervisa la labor de personal  profesional. 

 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Supervisar la ejecución de programas del Sistema Financiero  
 

− Coordinar la aplicación de normas y procedimientos del Sistema Financiero 
 

− Formular programas técnicos de capacitación del área financiera. 
 

− Establecer sistemas de control para la comprobación y fiscalización de programas 
financieros. 

 
− Recomendar alternativa para la formulación de planes económicos de ámbito nacional. 

 
− Sistematizar las actividades y dispositivos financieros. 

 
− Dar pautas para la formulación de cuadros, gráficos y/o diagramas de carácter 

financiero. 
 

− Puede corresponderle coordinar con organismos del Sector Público la aplicación de 
normas técnicas y participar en el establecimiento de políticas financieras. 

 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Titulo profesional de Licenciado en Administración, Contador Público Economista o 
profesión que incluya estudios relacionados con la especialidad.  

 
− Capacitación especializada en el área financiera  

 
− Experiencia en la conducción de programas financieros 

 
− Experiencia en la  conducción de personal. 
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P6-20-360-4 
 
 
    ESPECIALISTA EN FINANZAS   IV 
 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Planeamiento y dirección de programas financieros. 
 

− Actividades similares a las de Especialista en finanzas III, diferenciándose en la mayor 
complejidad y responsabilidad. 

 
− Supervisa la labor de personal profesional. 

 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Planificar actividades de programación, ejecución y evaluación financiera. 
 

− Asesorar a entidades del Sector Público y Privado en aspectos integrales del Sistema 
Financiero. 

 
− Dirigir la aplicación de normatividad técnico-legal de carácter financiero 

 
− Recomendar procedimientos técnicos para mejorar el sistema financiero 

 
− Recomendar alternativas de política financiera nacional. 

 
− Integrar comisiones intersectoriales para difundir normas y procedimientos del Sistema 

Financiero. 
 

− Presentar informes técnicos relacionados con la especialidad. 
 

− Puede corresponderle representar al organismo en eventos nacionales e 
internacionales de carácter financiero. 

 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Titulo profesional de Licenciado en Administración, Contador Público Economista o 
profesión que incluya estudios relacionados con la especialidad.  

 
− Capacitación especializada en el área financiera.  

 
− Amplia experiencia en conducción de programas financieros. 

 
− Amplia experiencia en la conducción de personal. 
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P3-05-365-1 
 
    ESPECIALISTA EN INSPECTORIA  I 
 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Ejecución de actividades de Inspección e investigación técnico-administrativas 

 
− Ocasionalmente supervisa a labor de personal técnico y auxiliar 

 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Estudiar y proponer normas procedimientos de control y fiscalización técnico-
administrativas 

 
− Efectuar inspecciones variadas en las distintas áreas administrativas de trabajo 

 
− Realizar visitas de verificación, atender quejas y reclamos dándoles el trámite 

correspondiente 
 

− Preparar informes sobre las inspecciones realizadas  
 

− Participar en la programación anual de inspectoría 
 

− Puede corresponderle asesorar y/o capacitar a personal en acciones de investigación 
y/o integrar comisiones para efectuar investigaciones en procesos administrativos. 

 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Titulo profesional de Licenciado en Administración o en profesión que incluya estudios 
relacionados con la especialidad.  

 
− Capacitación especializada en el área.  

 
− Alguna experiencia en labores técnicos de inspección administrativa. 
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P4-05-365-2 
    ESPECIALISTA EN INSPECTORIA  II 
 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Supervisión y coordinación de actividades de inspección e investigación técnico-

administrativo. 
 

− Actividades similares a las de especialista en Inspectoría I, diferenciándose en la mayor 
complejidad y responsabilidad. 

 
− Generalmente supervisa la labor de personal profesional y técnico. 

 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Supervisar y coordinar la formulación de normas y procedimientos de control y 
fiscalización técnico- administrativa. 

 
− Participar en la programación y evaluación de actividades de inspección. 

 
− Coordinar y desarrollar programas de información y capacitación sobre el sistema de 

Inspectoría. 
 

− Verificar y evaluar los resultados de las inspecciones realizadas y elevar informes. 
 

− Asesorar en actividades de Inspectoría. 
 

− Puede corresponderle supervisar y evaluar funciones de investigación de procesos 
administrativos. 

 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Titulo profesional de Licenciado en Administración, o en profesión que incluya estudios 
relacionados con la especialidad 

 
− Capacitación especializada en el área  

 
− Experiencia en labores de inspección técnico-administrativa. 

 
− Alguna experiencia en conducción de personal. 
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P5-05-365-3 
 
    ESPECIALISTA EN INSPECTORIA  III 
 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Dirección, programación y control de programas de inspección técnico-administrativo 
 

− Actividades similares a las de Especialista en Inspectoría II, diferenciándose en la 
mayor complejidad y responsabilidad. 

 
− Supervisa la labor de personal profesional. 

 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Dirigir, supervisar y coordinar la inspección de programas técnico-administrativos 
complejos y variados. 

 
− Programar acciones de inspectoría especializada y/o de investigaciones técnico-

administrativas. 
 

− Participar en la elaboración del Plan General de Inspecciones de un Organismo. 
 

− Estudiar y proponer normas de control e inspección técnico-administrativa. 
 

− Asesorar e informar a la superioridad sobre las inspecciones programadas y realizadas. 
 

− Evaluar las acciones desarrolladas dentro del Plan General de Inspecciones de un 
Organismo. 

 
− Integrar comisiones y reuniones en asuntos de la especialidad. 

 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Titulo profesional de Licenciado en Administración, o en profesión que incluya estudios 
relacionados con la especialidad 

 
− Capacitación especializada en el área  

 
− Amplia experiencia en la conducción de programas de inspectoría técnico-

administrativa 
 

− Experiencia en conducción de personal. 
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P6-05-365-4 
    ESPECIALISTA EN INSPECTORIA    IV 
 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Planeamiento, dirección, coordinación y control de Programas Especializados en 
inspección técnico-administrativa con alcance sectorial y/o multisectorial. 

 
− Actividades similares a las de Especialista en Inspectoría III, diferenciándose en la 

mayor complejidad y responsabilidad.  
 

− Supervisa la labor de personal profesional. 
 
 
. 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Planificar, dirigir y controlar actividades de programación, ejecución y evaluación de 
inspecciones técnico-administrativas de alta complejidad. 

 
− Dirigir la formulación y aplicación de normatividad técnico legal en el área de su 

competencia 
 

− Recomendar procedimientos y normas tendientes a la mayor eficacia de los Programas 
especializados de Inspecciones e Investigaciones. 

 
− Proporcionar asesoramiento especializado a la superioridad, sobre aspectos de su 

competencia. 
 

− Presentar Informes Técnicos, relacionados con la especialidad. 
 

− Participar en la elaboración de política relacionadas con la actividad de control . 
 

− Representar al Sector en eventos relacionados con el área de su competencia. 
 
 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Titulo profesional de Licenciado en Administración, o en profesión que incluya estudios 
relacionados con la especialidad. 

 
− Capacitación especializada en el área.  

 
− Amplia experiencia en la conducción de Programas de Control. 

 
− Amplia experiencia en la conducción de personal. 
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P3-55-375-1 
    ESPECIALISTA EN PROMOCIÓN SOCIAL  i 
 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Programación, ejecución y asesoramiento en acciones de promoción y desarrollo social 
 

− Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.  
 
. 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Programar y ejecutar actividades y acciones a desarrollar en los servicios de 
asistencia, protección y promoción social. 

 
− Intervenir en investigaciones orientadas al logro de la participación de la comunidad en 

programas sociales. 
 

− Brindar asesoramiento técnico en la aplicación de normas, métodos y técnicas para la 
toma de decisiones. 

 
− Formular programas de capacitación y difusión, participando en el desarrollo de los 

mismos. 
 

− Elaborar proyectos de promoción, desarrollo social o familiar. 
 

− Asesorar en la programación de eventos culturales recreativos. 
 

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

 
− Elaborar programas de acción orientados a lograr la participación en la organizaciones      

 
− Opinar sobre proyectos que requieran inversiones en organismos populares. 

 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 
 

− Estudios de especialización en el área  
 

− Alguna experiencia en labores de Promoción Social. 
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P4-55-375-2 
 
 
    ESPECIALISTA EN PROMOCIÓN SOCIAL  II 
 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Programación, supervisión y coordinación de programas de organización y promoción 
social. 

 
− Actividades similares a las de Especialista en Promoción Social I, diferenciándose en la 

mayor complejidad y responsabilidad. 
 

− Supervisa la labor de personal profesional técnico 
 
. 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Planificar y supervisar acciones de promoción, desarrollo, asistencia y protección social 
 

− Supervisar, coordinar y evaluar las acciones de organización, promoción social y 
familiar. 

 
− Formular y/o supervisar la elaboración de documentos técnicos normativos de 

aplicación para los programas de la actividad. 
 

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

− Elaborar y ejecutar programas de investigación sobre áreas de promoción y bienestar 
social o supervisión o organizaciones.  

 
− Promover la inscripción y registro de las entidades y organizaciones sociales de 

acuerdo a la normatividad vigente. 
 

− Evaluar, proponer medidas correctivas para el mejor funcionamiento de los programas, 
normas metodologías. 

    
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 
 

− Estudios de especialización en el área  
 

− Experiencia en labores de Promoción Social 
 

− Alguna experiencia en conducción de personal 
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P5-55-375-3 
 
 
    ESPECIALISTA EN PROMOCIÓN SOCIAL  III 
 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Dirección y supervisión de programas de organización y promoción social. 
 

− Actividades similares a las de Especialista en Promoción Social II, diferenciándose en 
la mayor complejidad y responsabilidad. 

 
− Supervisa la labor de personal profesional  

. 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Proponer lineamientos para la formulación de políticas de promoción, desarrollo, 
asistencia y protección social. 

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

 
− Supervisar y evaluar la aplicación de normas, métodos y procedimientos en el área.  

 
− Asesorar y emitir opinión técnica en informes y proyectos del área. 

 
− Integrar comisiones en representación institucional en aspectos relacionados con la 

función    
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 
 

− Estudios de especialización en el área  
 

− Amplia experiencia en labores de Promoción Social 
 

− Experiencia en conducción de personal. 
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P6-55-375-4 
 
 
    ESPECIALISTA EN PROMOCIÓN SOCIAL  IV 
 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Dirección, control y asesoramiento en programas de organización y promoción social.  
 

− Actividades similares a las de Especialista en Promoción III, diferenciándose en la 
mayor complejidad y responsabilidad. 

 
− Supervisa la labor de personal profesional  

. 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Asesorar en la formulación de políticas en el campo social  
 

− Dirigir, supervisar y controlar programas de promoción, desarrollo, asistencia y 
protección social. 

 
− Proponer planes y programas a la Alta Dirección para su aplicación. 

 
− Evaluar programas e investigaciones, emitiendo opinión técnica. 

 
− Representar a la entidad en comisiones y certámenes nacionales e internacionales, en 

asuntos relacionado con la especialidad. 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 
 
− Estudios de especialización en el área  

 
− Amplia experiencia especializada en labores de Promoción Social 

 
− Amplia experiencia en conducción de personal. 
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P3-05-380-1 
 
 
    ESPECIALISTA EN RACIONALIZACIÓN   I 
 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Ejecución, estudio y/o investigación de actividades variadas en racionalización 
 

− Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.   
. 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Realizar estudios e investigaciones de organización y sugerir medidas para su 
mejoramiento 

 
− Participar en la formulación de alternativas referentes a la racionalización administrativa 

 
− Elaborar y/o analizar proyectos de normas de organización y otras relacionadas con el 

sistema de racionalización . 
 

− Efectuar análisis inherentes a los procesos técnicos de racionalización  
 

− Absolver consultas relacionadas con el área de su competencia y emitir los informes 
correspondientes. 

 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 

− Titulo profesional  de Licenciado en Administración, Ingeniero Industrial, o profesión 
que incluya estudios relacionados con la especialidad.   

 
− Amplia experiencia en labores técnicas de racionalización 
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P4-05-380-2 
 
 
    ESPECIALISTA EN RACIONALIZACIÓN   II 
 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Supervisión, coordinación y ejecución de actividades especializadas de racionalización 
 

− Actividades similares a las de especialista en Racionalización I,  diferenciándose en la 
mayor complejidad y responsabilidad  

 
− Supervisa la labor de personal profesional y técnico 

  
. 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Supervisar y coordinar actividades técnicas de racionalización 
 

− Participar en la elaboración de programas y/o proyectos de racionalización 
 

− Supervisar el desarrollo de procesos técnicos de Racionalización de Funciones, 
Estructura, Cargos, Procesos, Sistemas y Procedimientos. 

 
− Estudiar y proponer alternativas tendientes a reformar, simplificar y/o sustituir 

funciones, estructuras cargos, sistemas procedimientos y procesos. 
 

− Coordinar y controlar la elaboración de documentos normativos sobre racionalización. 
 

− Asesorar en el área de su especialidad. 
 

− Puede corresponderle participar en reuniones y/o comisiones para la implementación 
de nuevos sistemas, en la formulación de políticas sobre reforma administrativa y/o en 
el desarrollo de programas de capacitación en técnicas de racionalización.    

 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Titulo profesional  de Licenciado en Administración, Ingeniero Industrial, o profesión 
que incluya estudios relacionados con la especialidad.   

 
− Experiencia en labores especializadas de Racionalización. 
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P5-05-380-3 
 
 
    ESPECIALISTA EN RACIONALIZACIÓN   III 
 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Dirección, supervisión y coordinación de estudios, análisis e implementación de 
programas de racionalización administrativa 

 
− Actividades similares a las de Especialista en Racionalización II, diferenciándose en la 

mayor complejidad y responsabilidad. 
 

− Supervisa la labor de personal profesional.   
 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de programas y/o proyectos de racionalización 
 

− Participar en el planeamiento y organización de procesos de racionalización 
 

− Dirigir y coordinar la ejecución de estudios de viabilidad y rentabilidad y/o la 
elaboración de normas proyectos y otros relacionados con la racionalización 
administrativa. 

 
− Participar en la elaboración de políticas de racionalización de un Organismo. 

 
− Asesorar y emitir informes técnicos especializados de estudios y/o proyectos de 

racionalización. 
 

− Integrar comisiones sobre asuntos especializados de racionalización.   
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Titulo profesional  de Licenciado en Administración, Ingeniero Industrial, o profesión 
que incluya estudios relacionados con la especialidad.   

 
− Amplia experiencia en labores especializadas en racionalización. 
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P6-05-380-4 
 
 
    ESPECIALISTA EN RACIONALIZACIÓN   IV 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Planeamiento, dirección y coordinación de estudios, análisis e implementación de 
programas de racionalización administrativa con alcance sectorial y/o multisectorial. 

 
− Actividades similares a las de Especialista en Racionalización III, diferenciándose en la 

mayor complejidad y responsabilidad. 
 

− Supervisa la labor de personal profesional   
 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Planificar y organizar actividades de programación, ejecución y evaluación del proceso 
de racionalización, 

 
− Asesorar a Entidades del Sector Público y absolver consultas de carácter integral, 

relativas al Sistema de Racionalización, emitiendo los informes técnicos 
correspondientes. 

 
− Dirigir la formulación y aplicación de normatividad técnico-legal en el área de 

racionalización     
 

− Integrar y/o conducir comisiones sobre asuntos especializados de racionalización. 
 

− Participar en la formulación de políticas en materia de Racionalización. 
 

− Recomendar procedimientos técnicos para mejorar el Sistema de Racionalización. 
 

− Representar al Organismo en eventos nacionales e internacionales, relativas al sistema 
de racionalización.  

 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Titulo profesional  de Licenciado en Administración, Ingeniero Industrial, o profesión 
que incluya estudios relacionados con la especialidad.   

 
− Capacitación especializada en el área de Racionalización 

 
− Amplia experiencia en la conducción de programas de racionalización  

 
− Amplia experiencia en la conducción de personal. 
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P3-55-383-1 
 
 
  ESPECIALISTA EN READAPTACIÓN Y REHABILITACIÓN SOCIAL  I 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Ejecución de acciones en el tratamiento de readaptación y rehabilitación social de 
menores  

 
− Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar. 

  
 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Desarrollar programas de orientación dirigidos a la readaptación y rehabilitación social 
de menores o situación social irregular. 

 
− Participar en investigaciones sobre la problemática de menores en situación social 

irregular 
 

− Ejecutar acciones de diagnóstico, tratamiento y seguimiento a menores sujetos de 
atención en medio abierto y cerrado, emitiendo los informes correspondientes 

 
− Proponer contenidos específicos para el trabajo preventivo de menores. 

 
− Concienciar a los menores tutelados en los valores socialmente reconocidos. 

 
− Supervisar el trabajo de los técnicos en Readaptación y Rehabilitación Social, dando 

las pautas y orientaciones pertinentes. 
 

− Participar y realizar actividades para el reentrenamiento del personal técnico del área      
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Titulo profesional  universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.   
 

− Estudios especializados en el área 
 

− Alguna experiencia en labores de readaptación y rehabilitación social de menores. 
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P4-55-383-2 
 
 
  ESPECIALISTA EN READAPTACIÓN Y REHABILITACIÓN SOCIAL  II 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Formulación de normas técnicas en el área de readaptación y rehabilitación social de 
menores  

 
− Actividades similares a las de Especialistas en Readaptación y Rehabilitación Social I, 

diferenciándose en la mayor complejidad y responsabilidad. 
 

− Supervisa a labor de personal profesional y técnico. 
 
  
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Formulación de normas técnicas en el área de readaptación y rehabilitación social de 
menores. 

 
− Elaborar proyectos o programas para el desarrollo de las acciones de readaptación y 

rehabilitación social. 
 

− Realizar estudios e investigaciones referidos a la problemática del menor en situación 
irregular. 

 
− Estudiar y proponer proyectos de convenios de carácter técnico en el área de 

readaptación y rehabilitación social. 
 

− Asesorar en el área de su especialidad. 
 

− Formular y ejecutar programas de capacitación y perfeccionamiento en el área de su 
especialidad. 

 
− Puede corresponderle dirigir un centro de Readaptación y Rehabilitación Social de 

menores en situación social irregular de menor complejidad   
 
  
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Titulo profesional  universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.   
 

− Estudios y capacitación especializados en el área 
 

− Experiencia en labores relacionadas con la readaptación y rehabilitación social de 
menores. 

 
− Alguna experiencia en conducción de personal. 
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P5-55-383-3 
 
 
  ESPECIALISTA EN READAPTACIÓN Y REHABILITACIÓN SOCIAL   III 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Programación, coordinación, supervisión de actividades técnico-social relacionadas con 
el área de readaptación y rehabilitación social de menores. 

 
− Actividades similares a las de Especialistas en Readaptación y Rehabilitación Social II, 

diferenciándose la mayor complejidad y responsabilidad. 
 

− Supervisa a labor de personal profesional y técnico. 
 
  
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Proponer lineamientos para la formulación de la política de readaptación y 
rehabilitación social y formular los planes correspondientes. 

 
− Dirigir y controlar las acciones referidas a la supervisión y evaluación de las normas, 

métodos procedimientos técnicos de readaptación y rehabilitación social. 
 

− Dirigir, supervisar y evaluar estudios técnicos-sociales orientados a la readaptación y 
rehabilitación social. 

 
− Promover, coordinar y asesorar el desarrollo de los servicios y programas de 

readaptación y rehabilitación. 
 

− Integrar comisiones en representación del Sector en aspectos relacionados con la 
función.  

 
− Asesorar y emitir opinión técnica en informes y proyectos del área. 

 
− Puede corresponderle dirigir un Centro de Readaptación y Rehabilitación Social de 

Menores de mayor complejidad. 
 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Titulo profesional  universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.   
 

− Estudios y capacitación especializada en el área 
 

− Amplia experiencia especializada en labores de readaptación y rehabilitación social de 
menores. 

 
− Experiencia en conducción de personal. 
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P6-55-383-4 
 
 
  ESPECIALISTA EN READAPTACIÓN Y REHABILITACIÓN SOCIAL   IV 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Dirección, supervisión, control y asesoramiento en programas y estudios técnicos 
sociales de readaptación y rehabilitación social de menores. 

 
− Actividades similares a las de Especialista en Readaptación y Rehabilitación Social III, 

diferenciándose en la mayor complejidad y responsabilidad. 
 

− Supervisa la labor de personal profesional. 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Proponer los contenidos del Plan Institucional en lo referente a readaptación y 
rehabilitación concordantes con el Plan Nacional de Desarrollo. 

 
− Supervisar y evaluar programas de readaptación y rehabilitación social. 

 
− Emitir informes técnicos referentes a la evaluación y orientación de los programas de 

readaptación y rehabilitación social. 
 

− Dirigir, supervisar y controlar acciones de evaluación y orientación a entidades usuarias 
en el área de readaptación y rehabilitación social. 

 
− Dirigir, coordinar y supervisar investigaciones y/o estudios sobre formulación de 

proyectos en el área su especialidad. 
 

− Integrar comisiones multisectoriales en asuntos relacionados con su especialidad   
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad 
 

− Estudios y capacitación altamente especializados en el área de readaptación y 
rehabilitación social. 

 
− Amplia experiencia especializada en la conducción de programas de readaptación y 

rehabilitación social. 
 

− Amplia experiencia en conducción de personal. 
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P3-10-390-1 
 
 
  ESPECIALISTA EN TELECOMUNICACIONES  I 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Coordinación y supervisión de los servicios de telecomunicaciones 
 

− Supervisa la labor de personal técnico. 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Coordinar y supervisar las actividades en el área de telecomunicaciones 
 

− Programar y controlar el tráfico de radioprogramas, telegramas y cables. 
 

− Supervisar el funcionamiento y mantenimiento de equipos telecomunicaciones. 
 

− Participar en la elaboración de estudios e investigaciones de factibilidad de obras de 
telecomunicaciones. 

 
− Elaborar anteproyectos de normas y procedimientos de telecomunicaciones. 

 
− Recomendar la adquisición de equipos, herramientas y materiales para el servicio de 

telecomunicaciones.    
 

− Supervisar la ejecución de los enlaces Inter.-estaciones del Sistema de 
Telecomunicaciones. 

 
− Controlar y revisar los datos para la confección de estadísticas, arqueos y otros 

informes. 
 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Titulo de Ingeniero Electrónico  
 

− Experiencia en labores variadas de telecomunicaciones.. 
 

− Alguna experiencia en la conducción de personal. 
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P4-10-390-2 
 
 
  ESPECIALISTA EN TELECOMUNICACIONES  II 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Dirección y supervisión de l9os servicios de Telecomunicaciones.. 
 

− Actividades similares a las de Especialista en Telecomunicaciones I, diferenciándose 
en la mayor complejidad y responsabilidad. 

 
− Supervisa la labor de profesional y técnico. 

 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Programar, coordinar y supervisar las actividades de Telecomunicaciones. 
 

− Elaborar Normas, Directivas y Procedimientos que aseguren la eficiencia del servicio. 
 

− Programar y proponer la adquisición y distribución de equipos diversos de 
telecomunicaciones     

 
− Estudiar y recomendar políticas de tarifas y conexiones del servicio tanto nacional 

como internacional. 
 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Titulo profesional de Ingeniero Electrónico  
 

− Amplia experiencia en labores variadas de telecomunicaciones.. 
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P3-05-405-1 
 
 

ESTADÍSTICO    I 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Ejecución de actividades especializadas de estadística 
 

− Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Organizar y coordinar la recopilación de datos, análisis y elaboración de cuadros 
estadísticos 

 
− Absolver consultas y/o emitir informes técnicos, relacionados con estadística 

especializada. 
 

− Supervisar los diseños de cuestionarios y códigos, y el trabajo de campo de las 
encuestas. 

 
− Preparar publicaciones de índole estadístico.    

 
− Sugerir nuevos métodos de estadística especializada. 

 
− Coordinar actividades sobre la aplicación de estadística en Sistemas de ejecución y 

proyección 
 

− Analizar e interpretar cuadros estadísticos sobre tendencias, comparaciones, índices 
de correlación y extrae conclusiones.   

 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad  
 

− Capacitación especializada en el área. 
 

− Experiencia en labores variadas de estadística. 
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P4-05-405-2 
 
 

ESTADÍSTICO    II 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Supervisión y/o ejecución de actividades especializadas de estadística. 

 
− Actividades similares a las de Estadístico I, diferenciándose en la mayor complejidad y 

responsabilidad. 
 

− Generalmente supervisa la labor de personal profesional y técnico 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Supervisar la preparación de cuestionarios, para realizar encuestas y cálculos de 
tendencias y proyecciones   

 
− Efectuar proyecciones de cuadros estadísticos en forma variada en base a la 

información estadística reconocida. 
 

− Interpretar cálculos estadísticos para su diagramación, análisis, diagnóstico y/o 
tratamiento del estudio. 

 
− Proponer el intercambio de información estadística con Organismos Nacionales e 

Internacionales. 
 

− Integrar equipos multisectoriales de trabajo en estadística especializada. 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad  
 

− Capacitación especializada en el área. 
 

− Amplia experiencia en actividades de estadística. 
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P5-05-405-3 
 
 

ESTADÍSTICO  III 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Supervisión y coordinación de actividades de estudio y análisis de estadística 

especializada. 
 

− Actividades similares a las de Estadístico II, diferenciándose en la mayor complejidad y 
responsabilidad. 

 
− Supervisa la labor de personal profesional. 

 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Supervisar y coordinar programas de estadística especializada, 
 

− Revisar y aprobar metodologías para diferentes actividades estadísticas. 
 

− Analizar interpretar cuadros estadísticos y orientar publicaciones, anuarios, boletines y 
similares. 

 
− Asesorar y absolver consultas sobre normas y métodos de estadística especializada. 

 
− Dictar disposiciones técnicas para la marcha de programas de estadísticas. 

 
− Asesorar y coordinar la ejecución de equipos de trabajo de análisis estadísticos, 

matemáticos, de programación y proyección. 
 

− Coordinar con organismos nacionales e internacionales de cooperación interna y 
externa para llevar a cabo estudios, análisis y diagnósticos estadísticas.   

 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad  
 

− Capacitación especializada en el área. 
 

− Amplia experiencia en  conducción de programas estadísticos. 
 

− Alguna experiencia en conducción de personal. 
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D3-05-409-1 
 
 

EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO  I 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Ejecución y coordinación de actividades y programas de investigación de elevada 

calidad técnico-científica de sistemas administrativos en entidades rectoras. 
 

− Supervisa la labor de personal profesional y técnico.   
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Ejecutar trabajos de investigación de elevada especialización para la modernización de 
la Administración Pública y de alta Gerencia del Sector Público. 

 
− Diseñar y proponer aplicaciones creativas y de desarrollo de nuevas metodologías 

aplicadas en trabajos de investigación sobre reforma del estado. 
 

− Efectuar estudios  y diseñar modelos de aplicación prácticas de técnicas de gerencia 
por objetivos y otras técnicas, como el caso de Calidad Total, susceptibles de ser 
aplicadas en la Administración Pública.   

 
− Formular proyectos de normas legales y documentos técnicos que contribuyan a la 

modernización y transformación del aparato estatal. 
 

− Ejecutar inspecciones o visitas de campo para la recopilación de información de 
estudios encomendados. 

 
− Integrar equipos de trabajo especializado. 

 
− Emitir informes especializados sobre consultas o trabajos de investigación y participar 

en acciones de difusión de resultado. 
 

− Participar en comisiones, reuniones y charlas de capacitación o difusión. 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Titulo profesional universitario y/o  grado académico de maestría relacionado con la 
especialidad. 

 
− Experiencia en labores de investigación sobre administración y gestión pública. 

 
− Capacitación calificada en la especialidad. 

 
− Experiencia en conducción de personal.  

 
 
4    ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia, no menor de cinco 
años en labores similares y haber ejercido cargo directivo. 
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P4-05-409-2 
 

EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO II 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Ejecución, coordinación, dirección y supervisión de actividades y programas de 

investigación de elevada calidad técnico-científica de sistemas administrativos en 
entidades rectoras. 

 
− Actividades similares a las del Experto en Sistema Administrativo I, diferenciándose en 

la mayor complejidad y responsabilidad. 
 

− Supervisa la labor de personal profesional y técnico.   
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Ejecutar y dirigir trabajos de investigación de elevada especialización de la 
Administración Pública y de la Alta Gerencia del Sector Público. 

 
− Supervisar la ejecución de inspecciones o visitas de campo en trabajos de 

investigación. 
 

− Programar y conducir estudios diseñando modelos de aplicación práctica de técnicas 
de gerencia por objetivos; sistemas de información por computadoras; administración 
de centros de producción y de gestión con miras al autofinanciamiento; organizaciones 
matriciales; eficacia en la prestación de los servicios y otras técnicas modernas como el 
caso de calidad total. 

 
− Formular y sustentar proyectos de normas legales y documentos técnicos que 

contribuyan a la modernización y transformación del aparato estatal, a profundizar la 
relación con la sociedad y a contar con un servicio civil competente, eficaz y con 
Jerarquía.  

 
− Conducir e integrar equipos de trabajo especializado. 

 
− Emitir informes especializados sobre consultas o trabajos de investigación, 

recomendando y sustentado procedimientos técnicos y alternativas de solución. 
 

− Participar en comisiones, reuniones y charlas de actualización o difusión para 
funcionarios de alto nivel  

 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Titulo profesional universitario y/o grado académico de maestría relacionado con la 
especialidad. 

 
− Amplia experiencia en labores de investigación sobre administración y gestión pública. 

 
− Capacitación altamente especializada en la especialidad. 

 
− Experiencia en conducción de personal. 

 
4    ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia no menor de cinco 
años en labores similares y haber ejercido cargo directivo. 
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T2-10-415-1 
 
    FOTOGRAFO  I   
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Ejecución de labores variadas de fotografía  

 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Preparar equipos y material fotográfico 
 

− Fotografiar personas, objetos y acontecimientos. 
 

− Preparar sustancias químicas solubles para el revelado y fijado de películas. 
 

− Revelar material fotográfico y retocarlo 
 

− Efectuar el mantenimiento del equipo y material fotográfico 
 

− Puede corresponderle realizar labores sencillas de filmación. 
 

− Preparación técnica en el campo de la fotografía  
 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Instrucción secundaria completa 
− Experiencia en actividades de arte fotográfico. 

 
 
4    ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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T3-10-415-2 
 
    FOTOGRAFO  II   
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Supervisión y/o ejecución de labores técnicas de fotografía 
 

− Actividades similares a las de Fotógrafo I, diferenciándose en la mayor complejidad y 
responsabilidad. 

 
− Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico 

 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Realizar filmaciones, microfilmado y procesos de fotograbados. 
 

− Reproducir negativo para la impresión tipográfica o para la preparación de planchas 
Offset. 

 
− Rectificar aerofotografías verticales a diferentes escalas. 

 
− Supervisar y controlar empleo y consumo de películas, sustancias químicas, calibrando 

y manejo de las máquinas.  
 

− Calcular costo de los trabajos y entregar los materiales para realizarlo. 
 

− Preparar presupuestos de materiales y recibir solicitudes de trabajo. 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Instrucción secundaria completa y cursos de capacitación en fotografía 
 

− Amplia experiencia en labores variadas de fotografía. 
 
 
4    ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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T4-10-415-3 
 
    FOTOGRAFO  III   
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Supervisión, ejecución y coordinación de labores especializadas de fotografía 
 

− Actividades similares a las de Fotógrafo II, diferenciándose en la mayor complejidad y 
responsabilidad. 

 
− Generalmente supervisa la labor a personal técnico 

 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Tomar microfotografías de cortes histopatológicos a través de microscopio con lentes 
especiales. 

 
− Tomar microfotografías de piezas anatómicas en autopsias 

 
− Realizar trabajos especiales (fílmicos) de cine coronografía a pacientes sometidos a 

pruebas hemodinámicas. 
 

− Tomar microfotografía durante intervenciones quirúrgicas. 
 

− Preparar diapositivos en conversatorios clínicos. 
 

− Asesorar para la adquisición de materiales y equipos fotográficos. 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Instrucción secundaria completa  
 

− Capacitación técnica en fotografía  
 

− Amplia experiencia en labores variadas de fotografía. 
 
 
4    ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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P3-45-427-1    GEOGRAFO  I   
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Ejecución de actividades especializadas relacionadas con el espacio geográfico y 
acondicionamiento del territorio. 

 
− Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar. 

 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Ejecutar proyectos y programar la evaluación del medio ambiente y de las actividades 
socio-económicas que se efectúen en el. 

 
− Participar en programas y proyectos de acondicionamiento del territorio.  

 
− Colaborar en trabajos de investigación científica y técnica dentro del área de su 

especialidad  
 

− Participar en trabajos de levantamiento catastral, topográficos y fotográficos 
 

− Participar en estudios de climatología, geomorfología, hidrología. etc., ligados a los 
programas de desarrollo.    

 
− Efectuar estudios de geografía humana, desarrollo urbano y rural. 

 
− Efectuar actividades de promoción entre los pobladores sobre la conservación y uso 

adecuado del medio ambiente.  
 

− Participar en los estudios integrados de recursos naturales. 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Título profesional universitario de la especialidad 
 

− Alguna experiencia en actividades de la especialidad. 
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P4-45-427-2    GEOGRAFO  II   
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Ejecución y/o coordinación de proyectos y estudios especiales de geografía y 
acondicionamiento del territorio. 

 
− Actividades similaresa las de Geógrafo I, diferenciándose en la mayor complejidad y 

responsabilidad  
 

− Supervisa la labor de personal 
 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Ejecutar o coordinar proyectos y programas de evaluación del medio ambiente y de las 
actividades socio-económicas que se efectúen en el. 

 
− Realizar o coordinar programas y proyectos de acondicionamiento del territorio, asi 

como planos de regionalización del país.  
 

− Ejecutar o coordinar trabajos de investigación científica y técnicos dentro de las áreas 
de geografía.    

 
− Informar sobre la factibilidad de obras, inversiones y proyectos de explotación e 

industrialización.    
 

− Ejecutar estudios especializados de climatología, geomorfología, hidrología etc., 
vinculados a los planes de desarrollo nacional, regional y microregional.     

 
− Sugerir lineamientos de carácter integral sobre la mejor utilización de los recursos 

naturales.  
 

− Realizar y coordinar trabajos de levantamientos catastrales, topográficos y 
fotogramétricos.  

 
− Realizar estudios y coordinar acciones para la mejor distribución del espacio urbano y 

rural. 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Título profesional universitario de la especialidad  
 

− Experiencia en actividades de la especialidad. 
 

− Alguna  experiencia en conducción de personal 
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    P3-35-435-1     
 

INGENIERO  I   
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Ejecución de actividades especializadas en una rama de ingeniería. 

 
− Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar 

 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Ejecutar proyectos y programas de minería, irrigación, industrialización, electrónica, 
petróleo, pesquería, mecánica, sanitaria, geológica, ingeniería civil, entre otras. 

 
− Calcular y/o diseñar estructuras, planos y especificaciones de proyectos y obras. 

 
− Participar en estudios de factibilidad de obras, inversiones y proyectos de explotación e 

industrialización. 
 

− Efectuar trabajos de investigación científica y técnica dentro del área de su 
especialidad. 

 
− Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotización de obras y equipos, así como las 

bases de licitaciones. 
 

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

 
− Proponer la adquisición de equipos, herramientas y material necesario para el 

desarrollo de programas de ingeniería. 
 

− Analizar, evaluar y preparar informes técnicos sobre denuncios, concesiones, 
posibilidades de explotación de yacimientos; de conservación de equipos y 
maquinarias; y sobre otras áreas especializadas de la ingeniería.       

 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 

− Título profesional de Ingeniero en la especialidad requerida 
 

− Alguna experiencia en labores de la especialidad 
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  P4-35-435-2    
 

INGENIERO  II  
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Ejecución y coordinación de proyectos y estudios especializados de ingeniería 

 
− Actividades similares a las de Ingeniero I, diferenciándose en la mayor complejidad y 

responsabilidad. 
 

− Supervisa la labor de personal profesional y técnico 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Proyectar y dirigir obras de ingeniería especializada 
 

− Evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases, dentro del área de su 
especialidad 

 
− Estudiar presupuestos de proyectos de obras estableciendo prioridades en su 

ejecución. 
 

− Formular proyectos de inversión para la ejecución de programas de ingeniería 
especializada. 

 
− Desarrollar proyectos de estudios de agua continentales y oceanográficas. 

 
− Programar y realizar estudios de investigación en su especialidad. 

 
− Supervisar actividades de instalación, operación y control de estaciones 

hidrometeorológicas; estudios geológicos, programas de electrificación, exploración y 
explotación mineras, pesqueras petrolíferas y sobre otras áreas especializadas de la 
ingeniería. 

 
− Presentar programas de construcción reconstrucción, ampliación y reequipamiento de 

talleres de mantenimiento y otros. 
 

− Prepara análisis evaluativos de estudios técnicos. 
 

− Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad. 
 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Título profesional de Ingeniero en la especialidad requerida 
 

− Experiencia en el área de la especialidad 
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P5-35-435-3    
 

INGENIERO  III  
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Programación, supervisión y coordinación de investigaciones , proyectos y programas 
de ingeniería. 

 
− Actividades similares a las del Ingeniero II, diferenciándose en la mayor complejidad y 

responsabilidad. 
 

− Supervisa la labor de personal profesional.   
 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Programar, supervisar y asesorar trabajos de investigación científica y tecnológica  
 

− Elaborar e impartir normas y directivas para el desarrollo de programas de irrigación, 
minería petróleo, electrónica, sanitaria, geológica y otros. 

 
− Racionalizar y sistematizar procedimientos para estudios y ejecución de proyectos de 

ingeniería. 
 

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

 
− Estudiar y planear la explotación de obras y proyectos de inversión en programas de 

ingeniería especializada. 
 

− Proponer nuevas técnicas de ejecución y mantenimiento de obras, maquinarias, 
vehículos y otros. 

 
− Realizar inspecciones a obras como plantas industriales, centro mineros, obras de 

infraestructura y otros. 
 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 

− Título profesional de Ingeniero en la especialidad requerida. 
 

− Amplia experiencia en labores especializadas de ingeniería       
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P6-35-435-4    
 

INGENIERO  IV 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Planificación, dirección, coordinación y supervisión de estudios, proyectos y programas 

de investigación en una rama especializada de ingeniería.  
 

− Actividades similares a las del Ingeniero III, diferenciándose en la mayor complejidad y 
responsabilidad. 

 
− Supervisa la labor de personal profesional.   

 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Planificar, dirigir y supervisar programas de estudios, investigaciones e inversiones de 
obras de ingeniería civil electrónica, mecánica, minería, geológica, pesquera y otros  

 
− Inspeccionar y evaluar periódicamente el desarrollo de planes, proyectos y programas 

de ingeniería formulando recomendaciones técnicas. 
 

− Participar en la elaboración de proyectos de ley y reglamentos sobre desarrollo, 
explotación y concesiones de obras de ingeniería. 

 
− Participar en la elaboración de planes nacionales de promoción y desarrollo de obras 

de ingeniería. 
 

− Elaborar proyectos de ingeniería para el desarrollo de la infraestructura nacional. 
 

− Asesorar en asuntos de la especialidad. 
 

− Estudiar e informar sobre solicitudes de importación de maquinarias, equipos y 
materiales.    

 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Título profesional de Ingeniero en la especialidad requerida. 
 

− Capacitación especializada en el área.  
 

− Amplia experiencia en la conducción de programas especializados de ingeniería.       
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T3-50-480-1    
 
    INSPECTOR SANITARIO  I 
 
 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Ejecución de actividades de apoyo a programas de saneamiento ambiental 
 

− Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar 
   
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Realizar inspecciones, verificando el estado higiénico de viviendas, mercados y 
establecimientos de expendio de alimentos. 

 
− Controlar el estado higiénico del agua potable, bebidas y similares 

 
− Participar en campañas de saneamiento ambiental e inmunizaciones 

 
− Empadronar establecimientos públicos y hacer encuestas sanitarias. 

 
− Efectuar tomas de sangre y confeccionar la ficha epidemiológica correspondiente. 

 
− Orientar en la construcción de letrinas sanitarias, incineración de basura , eliminación 

de excretas y aguas servidas.    
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 

− Instrucción secundaria completa 
 

− Capacitación en Inspectoría Sanitaria 
 

− Alguna experiencia en labores similares. 
 
 
4    ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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T3-50-480-2    
 
    INSPECTOR SANITARIO  II 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Supervisión y coordinación de actividades de apoyo a programas de saneamiento-
ambiental  

 
− Actividades similares a las de Inspector Sanitario I, diferenciándose en la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
 

− Supervisa la labor de personal técnico. 
 
  
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Coordinar, supervisar y evaluar las actividades desarrolladas en saneamiento 
ambiental  

 
− Participar en la formulación de planes y programas de saneamiento ambiental 

 
− Realizar estudios proponer normas y procedimientos en los programas de saneamiento 

ambiental. 
 

− Puede corresponderle realizar actividades de capacitación en el campo de su 
especialidad  

 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Instrucción secundaria completa 
 

− Capacitación en Inspectoría Sanitaria 
 

− Experiencia en labores de saneamiento ambiental 
 
 
4    ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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T2-05-510-2    
 
    MECANICO  I 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Ejecución de actividades sencillas de reparación y mantenimiento de motores y equipo 

mecánico. 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Efectuar reparaciones sencillas y mantenimiento de motores, maquinaria y equipo 
mecánico diverso.  

 
− Efectuar mantenimiento de vehículos, equipos y otros . 

 
− Realizar trabajos sencillos de torno y soldadura utilizando equipo eléctrico y/o autójeno. 

 
− Cambiar accesorios y piezas en vehículos motorizados y máquinas diversas.  

 
− Puede corresponderle participar en el montaje y desmontaje de equipos, maquinistas y 

vehículos.   
 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Instrucción secundaria técnica completa. 
 

− Alguna experiencia en labores variadas de mecánica. 
 
 
4 ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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T3-05-510-2    
 
    MECANICO  II 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

- Ejecución y/o supervisión de actividades variadas de reparación y mantenimiento de 
motores y equipo mecánico. 

 
- Actividades similares a las de mecánico I,  diferenciándose en la mayor complejidad y 

responsabilidad. 
 

- Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar 
 
  
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

- Efectuar reparaciones complejas de motores, maquinaria y equipo mecánico diverso.   
 

- Verificar el mantenimiento, reparación, montaje y adaptación de maquinarias y equipos . 
 

- Verificar el estado de funcionamiento de los vehículos y equipos motorizados determinar 
las reparaciones necesarias. 

 
- Confeccionar, modificar o adaptar piezas metálicas de gran precisión. 

 
- Efectuar trabajos complejos de soldadura, torno, fresa y similares.   

 
- Puede corresponderle supervisar un taller de poco movimiento. 

 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Instrucción secundaria técnica completa. 
 
− Capacitación específica en el campo requerido. 
 
− Experiencia en labores variadas de mecánica 

 
 
4    ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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T4-05-510-3    
 
    MECANICO  III 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Supervisión y ejecución de actividades complejas de reparación de motores y equipo 

mecánico. 
 

− Actividades similares a las de Mecánico II, diferenciándose en la mayor complejidad y 
responsabilidad. 

 
− Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar. 

 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Supervisar trabajos especializados de motores, maquinaria y equipo mecánico diverso. 
 

− Calcular costos y material de reparación. 
 

− Efectuar revisiones, reparaciones y regulaciones especializadas de máquinas y vehículos 
pesados. 

 
− Orientar en la adquisición de repuestos y mantenimiento de equipo y maquinaria. 

 
− Puede corresponderle visar adquisiciones de repuestos y materiales, impartir enseñanza 

en materiales de su especialidad.       
 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Título no universitario de un Centro de estudios Superiores, relacionado con el área  
 

− Experiencia en labores de la especialidad . 
 
 
4    ALTERNATIVA 
 

− Instrucción secundaria completa con capacitación especializada en el área 
 

− Amplia experiencia en actividades técnicas de mecánica 
 

− Alguna experiencia en conducción de personal. 
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T3-50-520-1    
 
    MECÁNICO DENTAL I 
 
 

1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Actividades técnicas de confección y reparación de prótesis dental. 
 
 
 

2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Confeccionar y reparar prótesis dental 
 

− Confeccionar aparatos de ortodoncia de acuerdo a indicaciones especiales 
 

− Calcular costos y cantidad de material a utilizar 
 

− Puede corresponderle participar en la enseñanza de la confección de piezas dentales  
 
 
 

3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Instrucción secundaria completa 
 

− Capacitación técnica en mecánica dental 
 

− Alguna experiencia en labores similares. 
 
 

4    ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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T2-10-515-1    
 
    MECÁNICO ELECTRÓNICO  I 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Ejecución de labores técnicas de instalación, revisión y reparación de equipo de 
telecomunicaciones.  

 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Revisar, reparar equipos y aparatos de telecomunicaciones, tales como pantófonos, 
teléfonos, telégrafos radio transmisiones y receptores. 

 
− Calibrar y alinear equipos de telecomunicaciones  

 
− Inspeccionar motores eléctricos de transmisiones 

 
− Formular recomendaciones y mantenimiento preventivo. 

 
− Puede corresponderle revisar y reparar proyecctores de películas. 

    
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Instrucción secundaria técnica completa y capacitación técnica electrónica 
 

− Experiencia en labores variadas de electrónica . 
 
 
4    ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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T3-10-515-2    
 
    MECÁNICO ELECTRÓNICO  II 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Supervisión y/o ejecución de actividades variadas de reparación e instalación de 
equipos de telecomunicaciones.  

 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Armar, instalar equipos variados de telecomunicaciones. 
 

− Inspeccionar centrales automáticas y unidades de telecomunicaciones. 
 

− Realizar estudios, cálculos de suministros y la programación de repuestos para el 
mantenimiento de equipos de telecomunicaciones.    

 
− Presentar informes técnicos sobre los trabajos realizados. 

 
− Asesorar en el estudio para la adquisición de equipos modernos 

 
− Puede impartir enseñanza teórico-práctica en Unidades de transmisiones. 

 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Instrucción secundaria técnica completa y capacitación técnica en electrónica 
 

− Amplia experiencia en labores variadas de electrónica . 
 
 
4    ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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P3-50-525-1    
 
   
   

 MEDICO  I 
 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Ejecución de actividades de diagnóstico y asistencia médica  

 
− Ocasionalmente  supervisa la labor de personal técnico y auxiliar 

 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Examinar, diagnosticar y prescribir tratamiento de medicina. 
 

− Realizar intervenciones quirúrgicas y/o aplicar anestesia 
 

− Interpretar análisis de laboratorio, placas radiografías, electrocardiogramas y similares. 
 

− Atender partos. 
 

− Confeccionar historias clínicas, expedir certificados : médicos-legales de nacimientos, 
de defunciones etc.   

 
− Participar en campañas de medicina preventiva. 

 
− Puede corresponderle efectuar autopsias, emitir opinión sobre higiene ocupacional y 

certificar casos de inasistencia y/o  licencia por enfermedad de trabajadores    
 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Título de Médico Cirujano 
 

− Alguna experiencia en labores de la especialidad 
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P4-50-525-2    
 
   
   

 MEDICO  II 
 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Supervisión y/o ejecución de actividades de diagnósticos y asistencia médica. 

 
− Actividades similares a las de Médico I, diferenciándose en la mayor complejidad y 

responsabilidad. 
 

− Generalmente supervisa la labor de personal profesional y técnico. 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Supervisar labores de diagnóstico y tratamientos médicos. 
 

− Ejecutar intervenciones quirúrgicas y actividades de asistencia médica en las áreas 
especializadas. 

 
− Supervisar campañas de medicina preventiva. 

 
− Participar en investigaciones científicas integrando equipos. 

 
− Puede corresponderle realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero penal o 

privativo.   
 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Título de Médico Cirujano 
 

− Capacitación en la especialidad requerida 
 

− Experiencia de actividades de la especialidad. 
 

− Alguna experiencia en conducción de personal. 
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P5-50-525-3    
 
   
   

 MEDICO  III 
 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Programación y supervisión de actividades de asistencia médica 

 
− Actividades similares a las de Médico II, diferenciándose en la mayor complejidad y 

responsabilidad. 
 

− Supervisa la labor de personal profesional y técnico 
 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Formular programas de profilaxis y educación médica. 
 

− Coordinar programas de salud de una o varias unidades de servicios médicos 
 

− Efectuar investigaciones científicas para determinar causas de epidemias y dictar 
normas de prevención y tratamiento de las mismas. 

 
− Asesorar en el campo de la especialidad. 

 
− Puede corresponderle efectuar actividades de capacitación y/o integrar comités o 

comisiones en su especialidad.    
 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Título de Médico Cirujano 
 

− Capacitación en la especialidad requerida 
 

− Experiencia en la supervisión de actividades médicas   
 

− Experiencia en conducción de personal. 
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P6-50-525-4    
 
   
   

 MEDICO   IV 
 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Supervisión y coordinación de programas de salud. 

 
− Actividades similares a las de Médico III, diferenciándose en la mayor complejidad y 

responsabilidad. 
 

− Supervisa la labor de personal profesional. 
 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Dirigir, coordinar y evaluar programas sanitarios 
 

− Dirigir investigaciones científicas en el campo de la salud. 
 

− Brindar asesoría inter. e intrasectorial. 
 

− Adecuar y aplicar la programación nacional en aspectos sanitarios a nivel local. 
 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Título de Médico Cirujano 
 

− Capacitación en la especialidad requerida 
 

− Experiencia en la supervisión de programas de salud.  
 

− Amplia experiencia en la conducción de personal. 
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P3-45-530-1    
 
   
   

 MEDICO VETERINARIO  I 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Ejecución de actividades de diagnóstico y tratamiento de enfermedades de animales. 

 
− Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico. 

 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Examinar, diagnosticar y prestar tratamiento médico veterinario en casos de 
enfermedades infecto contagiosas, parasitarias y orgánica.   

 
− Promover y coordinar programas de profilaxia y de sanidad animal 

 
− Realizar campañas de divulgación y extensión pecuaria. 

 
− Otorgar permiso para movilización de ganado. 

 
− Realizar autopsias de animales 

 
− Efectuar inspecciones sanitarias. 

 
− Elaborar informes pertinentes.  

 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Título de Médico Veterinario 
 

− Alguna experiencia en actividades de la especialidad 
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P4-45-530-2    
 
   
   

 MEDICO VETERINARIO  II 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Supervisión y/o ejecución de actividades médico-veterinarias. 

 
− Actividades similares a las de Médico Veterinario I, diferenciándose en la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
 

− Supervisa la labor de personal profesional y técnico 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Supervisar y coordinar campañas de salud animal. 
 

− Controlar el plan de crianza, tratamiento y prevención de enfermedades. 
 

− Inspeccionar centro ganaderos y absolver consultas. 
 

− Controlar la distribución de productos farmacéuticos de uso veterinario. 
 

− Realizar estudios de investigación en muestras biológicas para identificar 
enfermedades infecto contagiosas, parasitarias y orgánicas. 

 
− Integrar y presentar informes sobre avances y evaluación de campañas de salud 

animal.  
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Título de Médico Veterinario. 
 

− Experiencia en actividades de la especialidad. 
 

− Alguna experiencia en conducción de personal 
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P5-45-530-3    
 
   
   

 MEDICO VETERINARIO  III 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Programación y supervisión de actividades médico veterinaria. 

 
− Actividades similares a las de Médico veterinario II, diferenciándose la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
 

− Supervisa la labor de personal profesional. 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Programar y supervisar campañas sanitarias de prevención y curación programas de 
extensión y capacitación pecuarias. 

 
− Formular lineamientos técnico normativos para el cumplimiento de metas de 

producción y defensa del capital pecuario. 
 

− Planear y ejecutar investigaciones bacteriológicas y parasitológicas. 
 

− Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.    
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Título de Médico Veterinario. 
 

− Especialización en el área. 
 

− Amplia experiencia en actividades de la especialidad. 
 

− Experiencia en conducción de personal 
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P6-45-530-4    
 
    

 MEDICO VETERINARIO  IV 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Planeamiento, dirección y elaboración de programas y normas para el control y 

erradicación de las enfermedades de los animales y de las transmisibles al hombre. 
 

− Actividades similares a las de Médico Veterinario III, diferenciándose en la mayor 
complejidad y responsabilidad. 

 
− Supervisa la labor de personal profesional.  

 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Dirigir, coordinar y evaluar los programas de salud animal y de las enfermedades 
transmisibles, a nivel local y nacional. 

 
− Dirigir, coordinar y evaluar los programas de producción pecuario destinados al 

incremento de la producción y productividad. 
 

− Dirigir, coordinar y supervisar estudios para conducir programas de vigilancia 
epidemiológica. 

 
− Dirigir, coordinar y supervisar los diagnósticos de laboratorio especializados para el 

control de las enfermedades. 
 

− Formular, dirigir y evaluar proyectos de investigación en el campo pecuario y de la 
zoonosis. 

 
− Brindar asesoría Inter. e intrasectorial en asuntos de su competencia.    

 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Título de Médico Veterinario. 
 

− Especialización en el área. 
 

− Amplia experiencia en actividades de la especialidad. 
 

− Amplia experiencia en conducción de personal. 
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T2-60-533-1   
 
   
   

 MOTORISTA  I 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 
 
 

− Conducción, mantenimiento y control de motores de embarcaciones científicas. 
pesqueras  

 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Garantizar la operatividad de los motores principal y auxiliar de las embarcaciones 
pesqueras, tanto puerto como  en navegación. 

 
− Velar por el funcionamiento y seguridad del sistema eléctrico de los motores 

 
− Controlar el sistema de propulsión. 

 
− Realizar mantenimiento y reparación de motores. 

 
− Llevar el control general de los combustibles, lubricantes y agua para las máquinas.   

 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Instrucción secundaria completa 
 

− Certificado en mecánica de motores según especialidad  
 

− Experiencia en el manejo y reparación de motores de embarcaciones científicas 
pesqueras  

 
− Poseer libreta de embarque. 

 
 
4    ALTERNATIVA 
 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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P3-50-535-1 
   NUTRICIONISTA  I 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades en el desarrollo de la terapia nutricional, investigación y/o 
educación alimentaría nutricional. 

 
− Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.  

 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Realizar investigaciones de los problemas nutricionales del individuo, grupo y/o 
comunidad con fines de orientación. 

 
− Realizar el pre-diagnostico nutricional, evaluar y aplicar el tratamiento de acuerdo a las 

necesidades individuales. 
 

− Impartir educación alimentaría al individuo, grupo y/o comunidad. 
 

− Elaborar el plan de alimentación para pacientes de acuerdo a prescripciones dietéticas, 
controlando su cumplimiento. 

 
− Coordinar con el equipo de salud, la aplicación de los métodos terapéuticos y/o 

programas de nutrición. 
 

− Velar por la conservación del equipo y material de trabajo. 
 

− Absolver consultas en el área de su competencia y preparar informes de la 
especialidad. 

 
− Puede participar en la programación de trabajos de nutrición y en la elaboración de 

manuales de dietas. 
 
    
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Titulo profesional de Nutricionista 
 

− Alguna experiencia en actividades relacionadas con la especialidad. 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
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P4-50-535-2 
 
   
 
   
   

 NUTRICIONISTA  II 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Supervisión y ejecución de actividades en el desarrollo de la terapia nutricional, 
investigación y/o educación alimentaría nutricional. 

 
− Actividades similares a las de Nutricionista I, diferenciándose en la mayor complejidad 

y responsabilidad. 
 

− Ocasionalmente supervisa la labor de personal profesional.    
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Supervisar, coordinar y ejecutar programas de nutrición. 
 

− Realizar estudios sobre la realidad nutricional del individuo, grupo o comunidad y 
recomendar técnicas de investigación a través de planes y programas.   

 
− Participar en la elaboración de normas y directivas relacionadas con las actividades de 

nutrición. 
 

− Asesorar y absolver consultas técnicas de la especialidad. 
 

− Intervenir en la ejecución de estudios de factibilidad para el uso de nuevos productos 
alimentarios en los diferentes grupos etáreos. 

 
− Puede corresponderle realizar labores de docencia. 

 
 
3    REQUISITOS  
 
 

− Título profesional de Nutricionista. 
 

− Experiencia en actividades variadas de nutrición 
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P5-50-535-3 
 
   
 
   
   

 NUTRICIONISTA  III 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Programación, coordinación y supervisión de estudios y proyectos de nutrición y/o de 
terapia nutricional de un área programática. 

 
− Actividades similares a las de Nutricionista II diferenciándose en la mayor complejidad 

y responsabilidad. 
 

− Supervisa la labor de personal profesional  
 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Programar, dirigir y evaluar proyectos de nutrición.  
 

− Proponer estudiar y aplicar nuevas metodologías y técnicas de investigación y/o 
educación alimentaría emitiendo documentos normativos en materia de nutrición. 

 
− Brindar asesoramiento especializado en el campo de la nutrición. 

 
− Ejecutar acciones de capacitación y orientación en educación alimentaría y nutricional, 

dirigidas al individuo, grupo y/o comunidad. 
 

− Integrar comisiones de trabajo para tratar asuntos relacionados con la problemática 
alimentaria nutricional.   

 
 
3    REQUISITOS  MÍNIMOS  
 

− Título profesional de Nutricionista. 
 

− Amplia experiencia en actividades variadas de nutrición 
 

− Capacitación especializada en el área 
 

− Experiencia en la conducción de personal 
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 P6-50-535-4   
   

 NUTRICIONISTA  IV 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Planificación, dirección y/o coordinación de estudios, proyectos y programas de 
nutrición 

 
− Actividades similares a las de Nutricionista III, diferenciándose en la mayor complejidad 

y responsabilidad. 
 

− Supervisa la labor de personal profesional.  
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Planificar dirigir y/o coordinar programas de investigación nutricional. 
 

− Analizar los instrumentos de política nutricional existentes para adecuar programas 
específicos 

 
− Brindar asesoría intra e intersectorial en materia de la especialidad. 

 
− Elaborar y recomendar la normatividad relacionada con la especialidad. 

 
− Participar en la formulación de políticas nutricionales. 

 
− Asesorar, coordinar y/o supervisar programas de investigación, experimentación y 

educación nutricional en ámbito sectorial. 
 

− Representar al sector en eventos nacionales e internacionales relacionados con la 
especialidad.    

 
 
3    REQUISITOS  MÍNIMOS  
 

− Título profesional de Nutricionista. 
 

− Capacitación especializada en el área 
 

− Amplia experiencia en actividades variadas de nutrición 
 

− Amplia experiencia en la conducción de personal 
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   P3-50-540-1   
   

 OBSTETRIZ   I 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Atención a pacientes en partos y períodos pre y post-natal 
 

− Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar 
  
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Atender a pacientes en el proceso de gestación y período post-natal 
 

− Atender a pacientes durante el parto. 
 

− Impartir educación sanitaria pre y post-natal. 
 

− Tomar huellas pelmatoscópicas al recién nacido y extender certificación de nacimiento 
 

− Elaborar fichas de control obstétrico. 
 

− Efectuar visitas domiciliarias. 
 

− Controlar la labor asepsia y buen estado del material e instrumental médico 
 
 
3    REQUISITOS  MÍNIMOS  
 

− Título profesional de Obstetríz 
 

− Alguna experiencia en actividades de la especialidad 
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P4-540-2   
   

 OBSTETRIZ  II 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Supervisión y/o ejecución de actividades de obstetricia 
 

− Actividades similares a las de Obstetríz I, diferenciándose en la mayor complejidad y 
responsabilidad 

 
− Supervisa la labor de personal profesional y auxiliar 

 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Supervisar la atención obstétrica que reciban las pacientes. 
 

− Elaborar, informes técnicos de las actividades desarrolladas. 
 

− Revisar historias clínicas e informar al médico en casos que requiera tratamiento 
especializado  

 
− Velar por la conservación del equipo y material de trabajo  

 
− Puede corresponderle efectuar cirugía menor en casos de emergencia 

 
 
 
 
3    REQUISITOS  MÍNIMOS  
 

− Título profesional de Obstetríz 
 

− Experiencia en labores de obstetricia 
 

− Alguna experiencia en conducción de personal. 
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P5-50-540-3   
   

 OBSTETRIZ  III 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Supervisión de programas obstétricos. 
 

− Actividades similares a las de Obstetríz II, diferenciándose en la mayor complejidad y 
responsabilidad. 

 
− Supervisa la labor de personal profesional. 

 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Formular planes y programas de los servicios obstétricos 
 

− Supervisar coordinar y evaluar las labores de los servicios obstétricos  
 

− Realizar estudios de investigación en el campo de su especialidad. 
 

− Asesorar en el campo de su especialidad   
 

− Controlar la aplicación de técnicas y procedimientos de atención obstétrica 
recomendando cambio y mejoras. 

 
− Puede corresponderle participar en programas de capacitación.  

 
 
3    REQUISITOS  MÍNIMOS  
 

− Título profesional de Obstetríz 
 

− Especialización en el área requerida  
 

− Amplia experiencia en supervisión de actividades de obstetricia. 
 

− Experiencia en conducción de personal. 
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P6-50-540-4   
   

 OBSTETRIZ  IV 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Planificación y evaluación de programas obstétrices y ejecución de funciones que se 

relacionan con generación de normatividad técnica en el campo de la atención 
obstétrica. 

 
− Actividades similares a las de Obstetriz III, diferenciándose en la mayor complejidad y 

responsabilidad. 
 

− Supervisa la labor de personal profesional. 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Proponer y elaborar normas técnicas de atención obstétrica para embarazos de alto 
riesgo y atención del recién nacido y otros de carácter general. 

 
− Participar en la formulación de políticas en el campo obstétrico. 

 
− Planificar, coordinar, supervisar y evaluar los programas obstétrico a nivel nacional y 

regional. 
 

− Coordinar los proyectos de investigación en el campo obstétrico. 
 

− Brindar asesoría intra e Inter.-sectorial en materia de la especialidad. 
 

− Puede corresponderle participar en reuniones multisectoriales para tratar asuntos 
relacionados con el campo profesional.      

 
 
3    REQUISITOS  MÍNIMOS  
 

− Título profesional de Obstetríz 
 

− Estudios de especialización en el área requerida 
 

− Amplia experiencia en el campo de la normación y supervisión de actividades de 
obstétrica y programas. 

 
− Amplia experiencia en conducción de personal. 
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A2-05-550-1   
   

 OFICINISTA   I 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Ejecución de actividades variadas de oficina 
 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentación variada. 
 

− Redactar comunicaciones tales como proveído, memoranda y otros documentos de 
rutina   

 
− Mecanografiar oficios, circulares, matrices para impresiones y otra documentación 

similar. 
 

− Efectuar cálculos y registros aritméticos variados. 
 

− Llevar archivo variado libros de consulta, mapas y similares. 
 

− Informar a empleados y público en general sobre los servicios y trámites que cumple la 
Oficina. 

 
− Tomar dictado taquigráfico de la correspondencia, dictámenes y otros. 

 
− Puede corresponderle mecanografiar y recepcionar mensajes por telex, confeccionar 

inventarios sencillos llevar controles diversos de personal, controlar el stock de útiles y 
materiales similares.        

 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Instrucción secundaria completa 
 

− Alguna experiencia en labores sencillas de Oficina 
 
 
 
4    ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia . 
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A3-05-550-2   
   

  OFICINISTA  II  
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Ejecución de labores de Oficina de cierta dificultad. 
 

− Actividades similares a las de Oficinista I, diferenciándose en la mayor complejidad y 
responsabilidad  

 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Redactar resoluciones, proveídos y otros documentos de acuerdo a modelos pre 
establecidos. 

 
− Estudiar, analizar e informar sobre la documentación que ingresa a la Oficina. 

 
− Mecanografiar cuadros, gráficos financieros, contables y documentos reservados. 

 
− Tomar taquigráficamente versiones orales en reuniones, conferencias, audiencias y 

otros. 
 

− Llevar escalafones y/o archivos complejos y reservados. 
 

− Efectuar cálculos y liquidaciones diversas. 
 

− Puede corresponderle codificar correspondencia postal impresos y encomiendas tanto 
nacionales como internacionales y/o tramitar liberaciones aduaneras, pólizas de 
importación, exportación. 

 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 

− Instrucción secundaria completa 
 

− Experiencia en labores variadas de Oficina. 
 
 
        
4    ALTERNATIVA 
 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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A4-05-550-2   
   

  OFICINISTA  III 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Supervisión y/o ejecución de labores complejas de oficina. 
 

− Actividades similares a las del Oficinista II, diferenciándose en la mayor complejidad y 
responsabilidad. 

 
− Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar. 

 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Estudiar, supervisar y controlar labores de carácter administrativo 
 

− Emitir informe de las actividades de su competencia. 
 

− Atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades. 
 

− Redactar y revisar resoluciones, proveídos y otros. 
 

− Estudiar y proponer cambios y modificaciones en dispositivos administrativos. 
 

− Administrar la correspondencia y/o información calificada. 
 

− Puede corresponderle confeccionar planillas de haberes. 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Instrucción secundaria completa 
 

− Capacitación en el área requerida 
 

− Amplia experiencia en labores de Oficina. 
 
       
4    ALTERNATIVA 
 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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A4-10-555-1   
   

  OPERADOR DE CENTRAL TELEFÓNICA  I 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Labores operativas de transmisión y recepción de mensajes telefónicos. 

 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Comprobar circuitos telefónicos  
 

− Operar la central telefónica transmitiendo las llamadas telefónicas a los diversos 
anexos  

 
− Transmitir y recibir mensajes telefónicos nacionales e internacionales. 

 
− Llevar un control de llamadas telefónicas y de las tarifas de larga distancia y/o 

internacionales. 
 

− Coordinar con los servicios correspondientes para el buen mantenimiento y reparación 
de la Central Telefónica.  

 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 

− Instrucción secundaria completa y haber recibido entrenamiento práctico en operación 
de Centrales Telefónicas. 

 
− Alguna experiencia en operación de Centrales Telefónicas 

 
        
4    ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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A5-10-555-2   
   

 OPERADOR DE CENTRAL TELEFÓNICA  II 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Supervisión y ejecución de labores operativas de transmisión y recepción de mensajes 
telefónicos. 

 
− Actividades similares a las de Operador de Central Telefónica I, diferenciándose en la 

mayor complejidad y responsabilidad. 
 

− Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.   
 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Ejecutar las labores de operación de transmisiones y recepción de mensajes 
telefónicos. 

 
− Supervisar y coordinar con los servicios correspondientes para el mantenimiento y 

reparación de la central telefónica. 
 

− Impartir enseñanza técnico-práctica del manejo de centrales telefónicas.  
 

− Puede corresponderle distribuir al personal de diferentes turnos para la operación de 
centrales telefónicas. 

 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Instrucción secundaria completa y haber recibido entrenamiento práctico en operación 
de Centrales Telefónicas. 

 
− Experiencia en operación de Centrales Telefónicas. 

 
        
4    ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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T1-10-560-1  
   

 OPERADOR DE EQUIPO DE IMPRENTA  I  
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Ejecución de armado de moldes de tipografía y/o operación de máquina impresoras 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Armar moldes de impresión en tipos, de acuerdo al diagramado 
 

− Corregir textos e impresiones de acuerdo a instrucciones especiales. 
 

− Reproducir documentos, cartas topográficas, cuadros estadísticos, planos y similares, 
operando máquinas impresoras. 

 
− Obtener pruebas de impresión para localizar posibles fallas y efectuar la impresión 

 
− Puede corresponderle mantener en condiciones óptimas las maquinarias equipos y 

materiales que utiliza. 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Instrucción secundaria completa  
 

− Capacitación en artes gráficas 
 

− Experiencia en labores variadas de imprenta 
 
        
4    ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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T2-10-560-2  
   

 OPERADOR DE EQUIPO DE IMPRENTA   II 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Supervisión y ejecución de manejo de equipos de imprenta. 

 
− Actividades similares a las de Operador de Equipo de Imprenta I, diferenciándose en la 

mayor complejidad y responsabilidad. 
 

− Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Realizar impresiones en alto relieve, repujados, troquelados, estampados en seco y 
con calor    

 
− Efectuar ampliaciones y reducciones de cuadros. 

 
− Elaborar planchas para impresiones Offset 

 
− Operar máquinas de linotipia 

 
− Recepcionar y distribuir originales de trabajos a efectuar. 

 
− Supervisar la calidad y producción del trabajo  

 
− Verificar correcciones de textos y pruebas diversas. 

 
− Puede corresponderle la preparación y/o presentación gráfica de publicaciones. 

 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Instrucción secundaria completa  
 

− Capacitación en artes gráficas 
 

− Amplia experiencia en labores variadas de imprenta 
 
  
4    ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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T2-10-570-1  
   

 OPERADOR DE EQUIPO ELECTRÓNICO  I 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Ejecución de actividades de operación de equipos electrónicos. 

 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Operar equipos electrónicos y/o plantas radiotransmisoras  
 

− Controlar el estado de funcionamiento y mantenimiento de equipos electrónicos 
 

− Revisar y determinar el estado de conservación de equipos electrónicos y solicitar su 
reparación. 

 
− Puede corresponderle efectuar reparaciones sencillas. 

 
   
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Instrucción secundaria completa y capacitación en labores similares 
 

− Alguna experiencia en reparación de equipos electrónicos  
 
   
4    ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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T3-10-570-2  
   

 OPERADOR DE EQUIPO ELECTRÓNICO  II 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Supervisión y coordinación de actividades de reparación y mantenimiento de equipos 

electrónicos. 
 

− Actividades similares a las de Operador de Equipo Electrónico I, diferenciándose en la 
mayor complejidad y responsabilidad. 

 
− Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.  

 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Supervisar, coordinar y controlar el funcionamiento, mantenimiento y conservación de 
equipos electrónicos. 

 
− Calcular reparar, construir y efectuar modificaciones en los circuitos de equipos 

electrónicos. 
 

− Elaborar informes técnicos proyectos de mejoras, ampliaciones y costos de los 
sistemas de telecomunicaciones. 

 
− Distribuir al personal por turnos para la operación de los equipos y supervisar la 

ejecución de las actividades. 
 

− Puede corresponderle impartir capacitación teórico práctica del manejo de equipos 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Instrucción secundaria completa,  
 

− Capacitación en  electrónica  
 

− Experiencia en labores de la especialidad 
 
 
4    ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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T4-50-575-1 
   

 OPERADOR DE EQUIPO  MEDICO  I 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Ejecución de actividades  técnicas de operación de equipo médico 

 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Preparar al paciente y el equipo a utilizarse 
 

− Apoyar de la toma y revelado de radiografías  
 

− Aplicar sustancias de contraste durante la toma de radiografías. 
 

− Tomar electrocardiogramas, electroencefalogramas, arteriogramas, angiocardiogramas  
y similares. 

 
− Llevar  registros y preparar informes 

 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Instrucción secundaria completa,  
 

− Capacitación en  electrónica  
 

− Experiencia en labores de la especialidad 
 
. 
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T5-50-575-2 
   

  
 
OPERADOR DE EQUIPO  MEDICO  II 

 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Ejecución de actividades técnicas de operación de equipo médico para tratamientos 
especializados. 

 
− Actividades similares  a las de Operador de Equipo Médico I, diferenciándose en la 

mayor complejidad y responsabilidad 
 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Aplicar radium, cobalto y otros tratamientos especializados de acuerdo a normas 
establecidas  y según indicaciones  profesionales. 

 
− Tomar y revelar  exámenes  radiográficos especializados.  

 
− Puede corresponderle capacitar en el área  de su especialidad. 

 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Instrucción secundaria completa 
 

− Capacitación  especializada en el área 
 

− Experiencia en labores de la especialidad 
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T1-30-585-1 
   

 OPERADOR DE MAQUINARIA INDUSTRIAL  I 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Ejecución de actividades de operación y mantenimiento de maquinarias y/o  equipos  
industriales 

 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Operar equipos y/o maquinarias industriales variadas 
 

− Controlar la producción de la maquinaria y el consumo de combustible 
 

− Efectuar reparaciones sencillas de equipo y/o máquinas industriales. 
 

− Velar por el cumplimiento de normas de seguridad  para prevención de accidentes  
 

− Solicitar material  diverso para el mantenimiento de las máquinas y/o equipos  
 

− Puede corresponderle desmontar total o parcialmente las máquinas para su 
mantenimiento, reparación, regulación y/o reajuste. 

 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Instrucción secundaria técnica completa. 
 

− Capacitación técnica en el área. 
 

− Alguna experiencia en la operación de equipo  y/o maquinaria industrial . 
 
 
 
4    ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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T2-30-585-2 
   

 OPERADOR DE MAQUINARIA INDUSTRIAL  II 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Ejecución de actividades de funcionamiento y mantenimiento de maquinarias y/o 
equipos industriales de cierta dificultad. 

 
− Actividades similares a las de Operador de Maquinaria Industrial I, diferenciándose en 

la mayor complejidad responsabilidad. 
 

− Generalmente supervisa la labor de personal de menor nivel.. 
 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Efectuar trabajos de funcionamiento y mantenimiento de maquinarias y/o equipos 
industriales especializados. 

 
− Controlar el suministro de material e insumos necesarios. 

 
− Supervisa el funcionamiento de las máquinas y equipos a su cargo y velar por el 

cumplimiento de las normas de seguridad. 
 

− Efectuar instalaciones mecánicas de sala de máquinas. 
 

− Puede corresponderle realizar reparaciones de cierta complejidad de máquinas y/o 
equipos industriales. 

 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Instrucción Secundaria Completa 
 

− Capacitación técnica especializada en el área  
 

− Experiencia en la operación de equipo y/o maquinaría industrial 
 
 
 
4    ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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A2-10-590-1 

  
 
 

OPERADOR DE RADIO  I 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Ejecución de labores de recepción y transmisión de mensajes radiales 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Poner en funcionamiento transmisores y equipos de radio 
 

− Transmitir  y recibir diversos mensajes autorizados de radio usando códigos 
convencionales. 

 
− Grabar programas diversos. 

 
− Efectuar reparaciones sencillas de los equipos. 

 
− Llevar control de transmisiones y recepción. 

 
− Puede corresponderle efectuar  la vigilancia de equipos radiales, mediante lectura de 

instrumentos. 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Instrucción Secundaria  
 

− Capacitación en operación de radio 
 

− Alguna experiencia en operación de equipo de radio 
 
 
 
4    ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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A3-10-590-2 

  
 
OPERADOR DE  RADIO   II 

 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Supervisión y ejecución de actividades de transmisión y recepción radial. 
 

− Actividades similares a las de Operador de radio  I, diferenciándose en la mayor 
complejidad y responsabilidad. 

 
− Supervisa la labor de personal auxiliar 

 
 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Supervisa las labores de operación en transmisiones y grabaciones exteriores 
 

− Distribuir al personal en los diferentes turnos  para las grabaciones externas e internas  
 

− Impartir enseñanza  teórico-prácticas del manejo de equipos de radio-difusión. 
 

− Puede corresponderle  establecer coordinación con personas  responsables para 
transmitir diferentes eventos . 

 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Instrucción Secundaria  
 

− Capacitación en operación de radio 
 

− Experiencia en operación de equipo de radio 
 
 
4    ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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T2-05-595-1 

  
 

OPERADOR  PAD  I 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Ejecución de actividades de operación de máquinas diversas de Procesamiento 

Automático de datos 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Preparar el computador para la fase de producción diaria 
 

− Armar toda clase  de tableros. 
 

− Operar el equipo de procesamiento  Automático de Datos de acuerdo con las 
instrucciones 

 
− Registrar el tiempo de utilización del equipo 

 
− Controlar el funcionamiento del equipo que opera 

 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS  
 
 

− Instrucción Secundaria completa 
 

− Capacitación en operación de máquina de  Procesamientos Automático de Datos 
 
 
 
ALTERNATIVA 
 
Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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3-05-595-2 

  
 

OPERADOR  PAD  II 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Coordinación de actividades administrativas y técnicas relacionadas con el 

Procesamiento Automático de datos.  
 

− Actividades similares a las del Operador PAD I, diferenciándose en la mayor 
complejidad y responsabilidad. 

 
− Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar 

 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Supervisar el trabajo operativo del grupo  
 

− Controlar el funcionamiento de las máquinas y calidad de los documentos procesados  
 

− Diagnosticar causas de interrupción en el procesamiento. 
 

− Registrar el tiempo que toma cada programa 
 

− Corregir imperfecciones en los datos a procesar. 
 

− Puede corresponderle sugerir las necesidades de ampliación y/o renovación de 
equipos  

 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS  
 
 

− Instrucción Secundaria completa 
 

− Capacitación técnica en operación de Procesamiento Automático de datos 
 

− Experiencia en el área. 
 
 
 
4    ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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T4-05-595-3 

  
 

OPERADOR  PAD  III 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
 

− Supervisión, coordinación y control de actividades técnico administrativas relacionadas 
con el Procesamiento automático de Datos. 

 
− Actividades similares a la de Operador `PAD II, diferenciándose en la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
 

− Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar. 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Supervisar la preparación del computador y su sistema operativo.  
 

− Elaborar los cronogramas de producción.  
 

− Evaluar el rendimiento del Sistema.  
 

− Supervisar el proceso operativo de los grupos de trabajo y conclusión de los mismos. 
 

− Preparar los trabajos de acuerdo al manual operativo de cada aplicación.  
 

− Puede corresponderle capacitar al personal técnico en el área de la especialidad.  
 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Instrucción Secundaria completa 
 

− Capacitación especializada en el área  
 

− Experiencia en  labores de operación de equipos de Procesamiento Automático de 
datos 

 
− Alguna experiencia en conducción de personal. 

 
 
4    ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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P3-10-600-1 
 

  
PERIODISTA   I 

 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Elaboración y publicación de material informativo para órganos de difusión. 

 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Preparar y redactar artículos o crónicas periodísticas para las publicaciones oficiales 
y/o artículos, reportes y leyendas. 

 
− Asistir a actos oficiales y/o conferencias de prensa para cubrir la información  

 
− Preparar, interpretar y redactar síntesis de notas e informativos de prensa. 

 
− Elaborar y distribuir boletines informativos. 

 
− Buscar informaciones en círculos oficiales, privados y otros     

 
− Seleccionar material fotográfico y películas para la ilustración de artículo periodísticos. 

 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título profesional universitario de periodista. 
 

− Alguna experiencia en labores periodísticas. 
 
 
 
. 
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P4-10-600-2 
 

  
PERIODISTA   II 

 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Supervisión y/o ejecución de actividades de redacción e información 

 
− Actividades similares a la de Periodista I, diferenciándose en la mayor complejidad  y 

responsabilidad. 
 

− Generalmente supervisa la labor de personal profesional. 
 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Programar, coordinar, seleccionar y preparar material informativo para los diversos 
medios de comunicación. 

 
− Confeccionar material de publicidad en base a lineamientos generales que se le 

proporcione.  
 

− Editar boletines, crónicas, revistas, folletos, etc. 
 

− Analizar y seleccionar las noticias periodísticas tanto nacionales como extranjeras. 
 

− Difundir información a través de los canales más adecuados de comunicación social. 
 

− Elaborar informes sobre el desarrollo de sus actividades. 
 

− Puede corresponderle investigar biografías y bibliografías para producir artículos 
inéditos y/o preparar programas informativos, conferencias de prensa y otras de 
carácter oficial.           

 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título profesional universitario. 
 

− Experiencia en labores periodísticas. 
 

− Alguna experiencia en la conducción de personal 
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P5-10-600-3 
 

  
PERIODISTA   III 

 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Dirección de actividades de redacción e información . 

 
− Actividades similares a las de Periodista II, diferenciándose en la mayor complejidad y 

responsabilidad. 
 

− Supervisa la labor de personal profesional 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Planificar, coordinar y dirigir la preparación de materiales informativos para diario, 
boletines folletos, revistas y similares a nivel nacional.  

 
− Calificar las notas informativas y redactar las mas importantes para su difusión. 

 
− Evaluar las publicaciones nacionales e internacionales. 

 
− Estructurar cuadro de comisiones para cubrir informaciones a nivel nacional. 

 
− Puede corresponderle asistir al Consejo de Ministros para obtener notas informativas 

de carácter oficial.    
 

− Preparar material periodístico y fotográfico para su difusión en el país y en el 
extranjero. 

 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título profesional universitario. 
 

− Amplia experiencia en labores periodísticas. 
 

− Experiencia en la conducción de personal. 
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P6-10-600-4 

  
PERIODISTA   IV 

 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Dirección, coordinación y supervisión de actividades complejas especializadas en 

comunicación e información  
 

− Actividades similares a las de Periodista III, diferenciándose en la mayor complejidad y 
responsabilidad. 

 
− Supervisa la labor de personal profesional.  

 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Participar en la elaboración de políticas de comunicación e información de un 
organismo. 

 
− Organizar y supervisar los servicios institucionales de comunicación e información. 

 
− Dirigir la elaboración de normas, reglamentos, directivas y otros que aseguren la 

eficiencia de los servicios.  
 

− Coordinar acciones correspondientes con organismos nacionales de información o 
similares. 

 
− Dirigir la calificación y redacción de las notas informativas mas importantes para su 

difusión. 
 

− Asesorar y absolver consultasen asuntos de su especialidad. 
 

− Puede corresponderle supervisar Sistemas de trámite Documentario, Archivo y 
Documentación y/o similares.      

 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título profesional universitario. 
 

− Capacitación especializada en el campo de comunicación  
 

− Amplia experiencia en labores especializadas de comunicación. 
 

− Amplia experiencia en la conducción de personal 
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P3-05-610-1 

 
  

    PLANIFICADOR  I 
 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Investigación, estudio y análisis para la elaboración de sistemas y planes generales de 

desarrollo. 
 

− Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar   
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Investigar, analizar, programar y procesar datos empleando técnicas de investigación. 
 

− Participar en la elaboración y discusión de documentos en cuanto a diagnóstico y 
lineamientos de políticas. 

 
− Revisar planes, anteproyectos y preparar resúmenes 

 
− Elaborar estudios diagnósticos y proyecciones de sistemas, planes y proyectos 

generales de desarrollo socio económico. 
 

− Actualizar y recomendar prioridades sobre proyectos y programas de desarrollo         
 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.  
 

− Alguna experiencia en labores especiales de planificación. 
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P4-05-610-2 
 
  

    PLANIFICADOR  II 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Formulación y coordinación de programas socio económicos de desarrollo. 

 
− Actividades similares a las de Planificador I diferenciándose en la mayor complejidad y 

responsabilidad. 
 

− Supervisa la labor de personal profesional y técnico. 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Estudiar planes y planes y programas de desarrollo proponiendo alternativas y políticas 
encaminadas a su cumplimiento. 

 
− Coordinar reuniones sectoriales e intersectoriales para efectuar revisiones y ajustes de 

los planes socio-económicos  pertinentes. 
 

− Preparar anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, resoluciones y otros. 
 

− Opinar y dictaminar sobre proyectos, estudios y documentos técnicos. 
 

− Participar en el diseño de la metodología para la formulación de planes de desarrollo. 
 

− Evaluar y dirigir la ejecución de programas de desarrollo en relación con las metas 
establecidas       

 
 
3    REQUISITOS MINIMOS 
 

− Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 
 

− Experiencia en labores especializadas de planificación. 
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P5-05-610-3 
 
 

    PLANIFICADOR  III 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Supervisión y coordinación de planes y programas de planificación del desarrollo. 

 
− Actividades similares a las de Planificador II, diferenciándose en la mayor complejidad 

y responsabilidad. 
 

− Supervisa la labor de personal profesional.  
 
 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Supervisar y coordinar la ejecución de programas de desarrollo sectorial 
 

− Supervisar la ejecución y elaboración de estudios y diseños de metodología para la 
formulación de planes y programas de desarrollo sectorial y regional.  

 
− Participar en la elaboración de políticas socio-económicos a nivel sectorial y/o regional. 

 
− Brindar asesoramiento técnico en programas de desarrollo en el área de su 

competencia, así como en la formulación y aplicación de normas y procedimientos para 
la implementación de nuevos sistemas.  

 
− Revisar y emitir opinión sobre proyectos e informes técnicos de planificación 

anteproyectos de leyes, resoluciones, decretos y reglamentos relacionados con el 
desarrollo sectorial y regional.  

 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad 
 

− Capacitación especializada en el área. 
 

− Amplia experiencia en labores especializadas de planificación para el desarrollo. 
 

− Amplia experiencia en la conducción de personal.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 284

 
P6-05-610-4 

 
  

    PLANIFICADOR  IV 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Planificación, dirección y evaluación de programas socio-económico para el desarrollo 

a nivel nacional. 
 

− Actividades similares a las de Planificador III diferenciándose en la mayor complejidad 
y responsabilidad. 

 
− Supervisa la labor de personal profesional  

 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Planificar, dirigir y controlar la ejecución de programas de desarrollo socio-económico.  
 

− Elaborar proyectos de políticas nacionales de cambios de tipo estructural o coyuntural 
a largo, mediano y corto plazo. 

 
− Conducir la elaboración y ejecución de estudios y diseños de metodología para la 

formulación planes y programas de desarrollo. 
 

− Dictaminar sobre anteproyectos de leyes resoluciones, decretos y reglamentos 
relacionados con el desarrollo socio -económico. 

 
− Dictaminar sobre diversos proyectos e informes técnicos de planificación a nivel 

nacional 
 

− Puede corresponder representar al sector y/o al país en eventos nacionales o 
internacionales, en asuntos relacionados con su especialidad.     

 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad 
 

− Capacitación especializada en el área.  
 

− Amplia experiencia en conducción de personal. 
 

− Amplia experiencia en conducción de programas de planificación para el desarrollo 
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D5-40-620-1 

 
  

    PROCURADOR GENERAL DE LA REPUBLICA  I 
 
 
 
    1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Supervisión y ejecución de actividades técnico-administrativas para la defensa judicial 

del Estado. 
 
 

2    ACTIVIDADES TIPICAS 
 
 

− Supervisar y coordinar los asuntos legales de la defensa judicial del estado con 
organismos del Sector Público Nacional.  

 
− Ejercer la representación plena en defensa de los intereses y derechos del Estado, 

ante el Poder Judicial y los fueros privativos.  
 

− Participar como integrante del Consejo de Defensa Judicial y elaborar anteproyectos de 
Ley para la defensa de los intereses del Estado . 

 
− Emitir pronunciamiento técnico-legal en asuntos de interés para la defensa judicial del 

Estado. 
 

− Elaborar normatividad para mejorar la actividad profesional en las procuradurías 
 

 
 

− Organizar conservatorios, reuniones de trabajo, mesas redondas y similares para tratar 
asuntos técnico legales relacionados con las defensa judicial del Estado. 

 
− Puede corresponderle, en representación el Estado prestar declaraciones en juicios      

 
 

3    REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título de Abogado  
 

− Capacitación especializada en el área. 
 

− Amplia experiencia en asuntos legales de defensa judicial del Estado. 
 

− Experiencia en conducción de personal  
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P3-10-625-1 

 
  

    PRODUCTOR DE RADIO, CINE Y TV.  I   
  
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Ejecución de actividades de producción cinematográfica, televisiva y radiales.  

 
− Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar  

 
 
ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Supervisar y evaluar los programas de radio, cine y TV. 
  

− Estructurar y ejecutar la emisión diaria de los programas comerciales y promociones de 
acuerdo a las directivas establecidas. 

 
− Supervisar el material fílmico, video tape, grabaciones, discos, libretos guiones y 

pautas. 
 

− Prever  las situaciones de emergencia en el desarrollo de una programación, 
suministrando el material respectivo. 

 
− Supervisar  la operación de equipos audiovisuales. 

 
− Mantener informado al coordinador y al verificador sobre la emisión de la pauta de la 

programación.        
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad 
 

− Experiencia en producción de programas de radio, cine y TV. 
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P4-10-625-2 

 
  

    PRODUCTOR DE RADIO, CINE Y TV.  II   
  
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Dirección y supervisión de actividades de radio, cine y TV . 

 
− Actividades similares a las de Productor de Radio, Cine, TV I,. Diferenciándose en la 

mayor complejidad y responsabilidad. 
 

− Supervisa la labor de personal profesional, técnico y auxiliar  
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Planear, organizar, dirigir y supervisar las actividades de producción de programas  
 

− Supervisar la ejecución del Plan de los Programas de radio, cine y TV, asegurando la 
previsión de servicios. 

 
− Asesorar en asuntos de producción y realización de programas artísticos. 

 
− Evaluar la ejecución de los planes de producción de cada programa. 

 
− Convocar y asistir a reuniones de coordinación de productores, para la elaboración de 

planes de producción de cada programa. 
 

− Puede corresponderle la redacción de libretos..        
 
 
3     REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad 
 

− Amplia experiencia en producción de programas de radio, cine y TV. 
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T3-05-630-1 

 
  

     PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD   I   
 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Ejecución de actividades de programación de procesamiento automático de datos 

 
− Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar 

 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Diseñar o analizar formularios para diagramar y codificar programas de computadoras 
electrónicas. 

 
− Formular manuales de operación y programación. 

 
− Codificar instrucciones en lenguaje de programación 

 
− Preparar procesos de computación de acuerdo con instrucciones del programa. 

 
− Mantener actualizado el archivo de programas. 

 
− Puede corresponderle preparar y organizar el plan de pruebas; revisar los programas y 

aplicaciones que son procesadas en el computador.   
 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Instrucción secundaria completa 
 

− Capacitación y programación 
 

− Alguna experiencia en el área 
 
 
ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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T4-05-630-2 

 
  

     PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD  II   
 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Supervisión y coordinación de actividades de programación en el procesamiento de 

datos. 
 

− Actividades similares a la de programador de sistema PAD I, diferenciándose en la 
mayor complejidad y responsabilidad. 

 
− Supervisa labor de personal técnico y auxiliar 

 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Coordinar y supervisar las labores de programación de computadoras electrónicas y 
procesamiento de datos. 

 
− Realizar estudios y proponer reformas en los trabajos de programación. 

 
− Programar actividades susceptibles de mecanización. 

 
− Formular manuales de programación. 

 
− Puede corresponderle elaborar diagramas de flujo y/o de procesos para complementar 

los programas creados.     
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título no universitario de un centro de estudios superiores, relacionados con el área 
 

− Experiencia en labores de la especialidad. 
 
 
4    ALTERNATIVA 
 

− Estudios universitarios relacionados con la especialidad y capacitación especializada. 
 

− Amplia experiencia en labores de programación  
 

− Alguna experiencia en conducción de personal. 
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T5-05-630-3 

 
  

     PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD  III   
 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Conducción y supervisión de actividades de programación PAD. 

 
− Actividades similares a la de programador de sistema PAD II, diferenciándose en la 

mayor complejidad y responsabilidad. 
 

− Supervisa labor de personal técnico y auxiliar 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Calcular las necesidades de utilización de máquinas y recursos de otros equipos. 
 

− Coordinar con organismo afines actividades de programación  PAD. 
 

− Apoyar técnicamente en los programas de los usuarios del sistema. 
 

− Evaluar la eficiencia de las actividades relacionadas en el procesamiento de datos. 
 

− Coordinar y controlar las funciones que desarrollan los equipos de trabajo.  
 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título no universitario de un centro de estudios superiores, relacionados con el área 
 

− Amplia experiencia en labores de la especialidad. 
 
 
4    ALTERNATIVA 
 
 

− Estudios universitarios relacionados con la especialidad y capacitación en 
Programación. 

 
− Amplia experiencia en labores de programación y en conducción de personal.   
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T4-55-635-1 

 
  

            PROMOTOR SOCIAL  I   
 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Ejecución de actividades de promoción y desarrollo social en grupos organizados 

 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Promover la formación de organizaciones de interés social 
 

− Participar en la organización y desarrollo de campañas de ayuda mutua 
 

− Intervenir en el estudio, elaboración e implementación de proyectos de desarrollo 
social. 

 
− Promover el diálogo entre los miembros de una organización con otros organismos 

representativos. 
 

− Orientar a los integrantes de organizaciones en la solución de problemas sociales y 
laborales. 

 
− Participar en la organización de eventos culturales, sociales y recreativos en diferentes 

organizaciones. 
 

− Puede corresponderle participar en la realización de empadronamiento censos y 
muestreos diversos   

  
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título universitario que incluya materias relacionadas con la especialidad 
 

− Alguna experiencia en labores de promoción social 
 
4    ALTERNATIVA 
 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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P3-55-640-1 

 
  

                PSICOLOGO  I   
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Ejecución de estudio y análisis psicológicos.  

 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Aplicar e interpretar pruebas psicológicas individuales o de grupo. 
 

− Atender consultas y tratar a pacientes para su rehabilitación. 
 

− Realizar investigaciones en el medio social del paciente para recomendar tratamiento 
adecuado. 

 
− Intervenir en el desarrollo de los procesos de evaluación, selección de personal, 

aplicando test, encuestas entrevistas y similares. 
 

− Elaborar programas de comunicación, participación e integración entre los servidores 
del Organismo. 

 
− Puede corresponderle aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e interés para 

recomendar la mejor utilización de los recursos humanos.       
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título profesional de Psicólogo.  
 
Alguna experiencia en labores de investigación psicológica. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 293

 
 
 
 
P4-55-640-2 

 
  

                PSICOLOGO  II   
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Ejecución de investigación y estudios psicológicos especializados. 

 
− Actividades similares a las de Psicólogo I, diferenciándose en la mayor complejidad y 

responsabilidad. 
 

− Supervisa la labor de personal profesional y técnico.  
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Elaborar, aplicar y evaluar pruebas psicológicas, psicométricas, psicotécnicas, 
psicopatológicas y similares 

 
− Recomendar métodos para la rehabilitación y tratamiento del paciente. 

 
− Preparar tests y cuestionarios de orientación vocacional y profesional 

 
− Realizar peritajes psicológicos. 

 
− Elaborar proyectos de investigación en el campo de la psicología aplicada. 

 
− Puede corresponderle labores de docencia, dictar charlas de higiene y salud mental y 

psicoterapia. 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título profesional de Psicólogo.  
 
Experiencia en labores de investigación psicológica. 

 
 
 
. 
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P5-55-640-3 
 

 
  

                PSICOLOGO  III   
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

  
− Supervisión y coordinación en programas de investigación y terapia Psicológica. 

 
− Actividades similares a las de Psicólogo II, diferenciándose en la mayor complejidad y 

responsabilidad. 
 

− Supervisa la labor de personal profesional.  
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Supervisar  y coordinar la ejecución de tratamiento e investigaciones psicológicas. 
 

− Investigar y desarrollar métodos, técnicas y procedimientos para mejorar su aplicación 
en los programas psicopatología, psicometría, psicotécnica, psicoterapia y similares. 

 
− Diagnosticar, prescribir y realizar tratamiento psicológicos de alta especialidad. 

 
− Evaluar programas de entrenamiento y reentrenamiento en la psicoterapia del  

paciente. 
 

− Asesorar en la formulación y aplicación de programas en el campo de la psicología 
especializada.    

 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS  
 
 

− Título profesional de Psicólogo.  
 
Amplia experiencia en labores de investigación psicológicos. 
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P6-55-640-4 
 
 

 
PSICOLOGO  IV 

 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 
 
 

− Dirección, supervisión y coordinación en Programas de Investigación y terapia, 
asesoramiento en la generación de normatividad técnica en el área. 

 
− Actividades similares a las de Psicólogo III, diferenciándose en la mayor complejidad y 

responsabilidad. 
 

− Supervisa la labor de personal profesional.   
 
 

2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Conducir, coordinar y evaluar programas en el campo de la Psicología especializada. 
 

− Dirigir investigaciones científicas en el área de la Psicología. 
 

− Elaborar y recomendar la normatividad relacionada con la especialidad. 
 

− Brindar asesoría Inter. o intrasectorial, relacionada con la Psicología aplicada. 
 

− Adecuar los Programas especializados en sus aspectos Psicológicos a nivel local, 
regional y/o nacional. 

 
− Participar en la formulación de política relacionadas con el área. 

 
− Puede representar a la entidad y/o sector en eventos nacionales e internacionales que 

tengan relación con la especialidad.    
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título profesional de Psicólogo.  
 
Capacitación especializada en el área 

 
− Amplia experiencia en investigación Psicológica 

 
− Amplia experiencia en conducción de personal. 
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P3-45-645-1 

 
 

QUÍMICO  I 
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Ejecución de actividades profesionales de investigación y análisis químicos 

 
− Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico  

 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Realizar análisis, ensayos y experimentos químicos de muestras de sustancia 
orgánicas y/o inorgánicas y emitir informes técnicos. 

 
− Llevar el control de las muestras y resultados de los análisis químicos efectuados. 

 
− Verificar los análisis cualitativos y cuantitativos de los productos industriales. 

 
− Elaborar productos químicos según instrucciones. 

 
− Efectuar clasificación, inventarios y calificaciones para el aforo arancelario de 

productos químicos y farmacéuticos.  
 

− Velar por el uso racional de equipo y material de laboratorio. 
 

− Puede corresponderle preparar medios de cultivo según especificaciones. 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título de Químico o de Ingeniero Químico.  
 
Alguna experiencia en actividades de la especialidad. 
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P4-45-645-2 

 
 

 
QUÍMICO  II 

 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Supervisión y/o ejecución de actividades profesionales de investigación y análisis 

químicos. 
 

− Actividades similares a las de Químico I, diferenciándose en la mayor complejidad y 
responsabilidad. 

 
− Supervisa la labor de personal profesional y técnico. 

 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Supervisar y coordinar la ejecución  de análisis, ensayos y experimentos físico-
químicos de laboratorio. 

 
− Revisar y autorizar los informes técnicos correspondientes a los análisis y/o 

clasificaciones efectuadas. 
 

− Realizar investigaciones químicos especializados. 
 

− Confeccionar y estudiar diferentes métodos de análisis   
 

− Controlar la actualización de los registros técnicos de análisis. 
 

− Realizar inspecciones e investigaciones de campo. 
 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título de Químico o de Ingeniero Químico. 
 

− Experiencia en actividades de la especialidad.  
 

− Alguna experiencia en conducción de personal. 
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P5-45-645-3 

 
  

             QUÍMICO  III  
 
 
 
1    NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Programación y supervisión del desarrollo de actividades profesionales especializadas 

de investigación y análisis químico. 
 

− Actividades similares a las del Químico II, diferenciándose en la mayor complejidad y 
responsabilidad. 

 
− Supervisa la labor de personal profesional y técnico 

 
 
 
2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Programar y conducir los proyectos de investigación de laboratorios especializados  
 

− Conducir y supervisar los procesos de producción y comercialización de radio-fármacos 
y productos químicos diversos. 

 
− Determinar las técnicas más convenientes para la producción de radio – fármacos y 

productos similares. 
 

− Supervisar y evaluar la aplicación de métodos analíticos a las determinaciones 
cualitativas y cuantitativas y de elementos en muestras minerales y muestras de 
ensayos hidrometalúrgicos. 

 
− Realizar estudios de factibilidad química y económica de los métodos aplicados. 

 
− Dirigir y/o participar en actividades de enseñanza especializada. 

 
− Dirigir y/o integrar comités o comisiones en la especialidad. 

 
 
 
3    REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título de Químico o de Ingeniero Químico  
 
Amplia experiencia en actividades de la especialidad. 

 
− Experiencia en conducción  de personal.  
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P6-45-645-4 

 
  

             QUÍMICO  IV 
 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Planificación, dirección, coordinación y/o asesoramiento de programas y/o proyectos 

químicos altamente especializados. 
 

− Actividades similares a las del Químico III, diferenciándose en la mayor complejidad y 
responsabilidad. 

 
− Supervisa la labor de personal profesional  

 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Programar, coordinar, dirigir y/o supervisar los proyectos de investigación química 
especializada.   

 
− Asesorar, coordinar, evaluar y/o supervisar el desarrollo de las operaciones químicas 

establecidas. 
 

− Emitir informes técnicos especializados sobre trabajos relacionados con la actividad 
química establecida. 

 
− Emitir informes técnicos especializados sobre trabajos relacionados con la actividad 

química establecida. 
 

− Brindar asesoría multisectorial referente a estudios de factibilidad química de procesos 
aplicados a la industria nacional.   

 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título de Químico o de Ingeniero Químico  
 
Capacitación en la especialidad requerida 

 
− Amplia experiencia en programación y supervisión de actividades químicas de 

investigación  
 

− Amplia experiencia en conducción de personal. 
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P3-50-650-1 
 
  

             QUÍMICO FARMACÉUTICO I  
 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Elaboración y control de f´órmulas químico-farmaceúticas. 

 
− Supervisa la labor de personal técnico 

 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Preparar productos medicinales según prescripción médica.   
 

− Efectuar análisis químicos variados. 
 

− Llevar el control del movimiento de estupefacientes y otras drogas de distribución 
restringida. 

 
− Controlar la venta, distribución y mantenimiento del stock de productos farmacéuticos. 

 
− Controlar el uso y mantenimiento de equipos y materiales de laboratorio.   

 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título de Químico Farmacéutico. 
 

− Alguna experiencia en actividades de la especialidad. 
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P4-50-650-2 

 
  

             QUÍMICO FARMACÉUTICO II  
 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Supervisión y/o ejecución de actividades Químico Farmacéuticas 

 
− Actividades similares a la de Químico Farmacéutico I, diferenciándose en la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
  

− Supervisa la labor de personal profesional 
 
 
 
 2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Programar y controlar la adquisición y distribución de productos farmacéuticos médica.   
 

− Supervisar y/o ejecutar análisis químicos complejos para verificar la calidad de 
medicamentos, cosméticos, alimentos y las materias primas utilizados en farmacia. 

 
− Supervisar la preparación de inyectables, vacunas y similares. 

 
− Formular informes, normas de control de calidad y recomendar técnicas de trabajo.. 

 
− Asesorar en asuntos de su especialidad. 

 
− Realizar actividades de capacitación 

 
− Puede corresponderle realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero penal o 

privativo.   
 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título de Químico Farmacéutico. 
 

− Experiencia en actividades de la especialidad  
 

− Alguna experiencia en conducción de personal. 
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P5-50-650-3 

 
  

             QUÍMICO FARMACÉUTICO III  
 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Programación, coordinación y/o supervisión de actividades químico-farmaceúticas.  

 
− Actividades similares a la de Químico Farmacéutico II, diferenciándose en la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
  

− Supervisa la labor de personal profesional 
 
 
 
 2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Programar y controlar la ejecución de análisis químico-farmaceúticos de diversos 
productos de la especialidad.   

 
− Programar, ejecutar y/o supervisar los trabajos de investigación tendientes al 

perfeccionamiento de análisis y/o relacionado a la consecución de nuevos fármacos. 
 

− Elaborar normas de control de calidad de medicamentos cosméticos y materias primas 
utilizadas en laboratorios y farmacias. 

 
− Emitir informes especializados sobre la actividad químico-farmaceútico.. 

 
− Capacitar personal profesional. 

 
− Asesorar en la solución de problemas tecnológicos relacionados con su especialidad. 

 
− Representar a la institución en certámenes científicos 

 
− Integrar comités técnicos  

 
− Participar en elaboración de cuadro de necesidades.   

 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título de Químico Farmacéutico. 
 

− Experiencia en actividades de investigación de la especialidad.  
 

− Experiencia en conducción de personal. 
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P6-50-650-4 

 
  

             QUÍMICO FARMACÉUTICO IV  
 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Planificación, dirección, coordinación y/o asesoramiento de programas de investigación 

químico-farmaceútico.  
 

− Actividades similares a la de Químico Farmacéutico III, diferenciándose en la mayor 
complejidad y responsabilidad. 

  
− Supervisa la labor de personal profesional 

 
 
 
 2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Programar, coordinar, conducir y/o supervisar el desarrollo de las actividades químico-
farmacéutico en ámbito multisectorial  .   

 
− Asesorar y evaluar los trabajos de investigación que se realizan en la especialidad y 

que son de interés para la salud y bienestar social del país.  
 

− Determinar la adquisición de equipos e instrumental de laboratorio. 
 

− Fomentar, promover, establecer y mantener el intercambio de información científica   
  
 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título de Químico Farmacéutico. 
 

− Experiencia en actividades de investigación de la especialidad.  
 

− Experiencia en conducción de personal. 
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P3-10-665-1 

  
             RELACIONISTA PUBLICO   I 
 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Ejecución de actividades orientadas a la divulgación de información y mejora de la 

imagen institucional. 
 

− Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar. 
 
 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
 

− Informar y difundir sobre las actividades de la Institución a través de los diferentes 
medios de comunicación. 

 
− Diseñar,  elaborar y aplicar materiales de información en los diferentes medios a fin de 

mejorar las comunicaciones internas y externas. 
 

− Promover el intercambio de información con otras dependencias. 
 

− Desarrollar programas de actividades sociales culturales y deportivas en la Entidad. 
 

− Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones que visiten la entidad sobre 
asuntos relacionados a la misma 

 
− Intervenir en preparar medios de comunicación, tales como ediciones radiofónicas, el 

periódico mural, boletín interno y otros. 
 
 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título Profesional Universitario de Relaciones Públicas o Ciencias de la Comunicación 
o de un Programa Académico que incluye estudios relacionados con la especialidad. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 305

 
P4-10-665-2 

  
             RELACIONISTA PUBLICO   II 
 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Ejecución y coordinación de actividades orientadas a la divulgación de información y 

mejora de la imagen institucional. 
 

− Actividades similares a las de Relacionista Público I, diferenciándose en la mayor 
complejidad y responsabilidad. 

 
− Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar. 

 
 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Coordinar las actividades de información, divulgación y comunicación de relaciones 
internas y externas. 

 
− Verificar las actividades de información, comunicación y similares antes de su 

impresión y divulgación. 
 

− Promover e implementar el intercambio de información con dependencias públicas o 
privadas. 

 
− Organizar y supervisar campañas oficiales de difusión. 

 
 
 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título Profesional universitario de Relaciones Públicas o Ciencias de la Comunicación, 
o de un programa académico que incluye estudios relacionados con la especialidad. 

 
− Alguna experiencia en labores de la especialidad. 

 
− Capacitación en el área. 
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P5-10-665-3 

  
             RELACIONISTA PUBLICO   III 
 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Programación y supervisión de actividades especializadas orie4ntadas a la divulgación 

de información. 
 

− Actividades similares a las de Relacionista Público II. Diferenciándose en la mayor 
complejidad y responsabilidad 

 
− Supervisa la labor de personal profesional y técnico 

 
 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Programar, coordinar y supervisar las actividades de información, divulgación y 
comunicación a nivel interno y externo. 

 
− Coordinar con los organismos de comunicación social nacionales e internacionales, a 

fin de proyectar el servicio que brinda la institución hacia la colectividad. 
 

− Puede corresponderle dirigir las publicaciones y otros materiales informativos de la 
entidad. 

 
− Puede corresponderle representar a la institución por delegación. 

 
− Coordinar los programas y actividades de comunicación en general y de Relaciones 

Públicas en particular con organismos nacionales e internacionales públicos o privados. 
 

− Absolver consultas en asuntos de su especialidad. 
 

− Puede corresponderle efectuar acciones de orientación para la gestión de pasaportes, 
visas, documentación en general, relacionados con viajes de funcionarios en misiones 
oficiales 

 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título Profesional universitario de Relaciones Públicas o Ciencias de la Comunicación,   
 

− Experiencia calificada en labores de la especialidad. 
 

− Capacitación especializada en el área. 
 

− Experiencia en conducción de personal. 
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P4-10-665-4 

  
             RELACIONISTA PUBLICO   IV 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Dirección y evaluación de actividades especializadas orientadas a la divulgación de 

información y mejora de la imagen institucional 
 

− Actividades similares a las de Relacionista Público III, diferenciándose en la mayor 
complejidad y responsabilidad. 

 
− Supervisa la labor de personal profesional especializado. 

 
 

2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de comunicación y difusión de la 
entidad. 

 
− Preparar y diseñar políticas y programas de Relaciones Públicas, tendientes a motivar 

la integración y participación de la comunidad en las acciones del sector, encaminadas 
a promover su desarrollo. 

 
− Representar a la institución por delegación. 

 
− Desarrollar acciones protocolares en relación a la institución y sus autoridades. 

 
− Asesorar a la Alta Dirección sobre política de comunicaciones en asuntos laborales. 

 
− Elaborar guías de recepción protocolar y emitir la información y seguimientos de 

audiencias. 
 
 

3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título Profesional universitario de Relaciones Públicas o Ciencias de la Comunicación. 
 

− Amplia experiencia calificada en labores de la especialidad. 
 

− Capacitación especializada a nivel de postgrado. 
 

− Amplia experiencia en conducción de personal. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 308

 
T1-05-675-1 

  
     SECRETARIA (O)  I 
 
 

1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades variadas de apoyo secretarial 
 

− Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar. 
 
 
 
 

2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación de la oficina. 
 

− Tomar dictado taquigráfico y mecanografiar documentos variados. 
 

− Redactar documentos de acuerdo a instrucciones específicas. 
 

− Efectuar llamadas telefónicas y concertar citas. 
 

− Velar por la seguridad y conservación de documentos. 
 

− Mantener la existencia de útiles de oficina y encargarse de su distribución. 
 

− Orientar al público en general sobre gestiones a realizar y situación de documentos. 
 
 
 

3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Instrucción secundaria completa y título secretarial. 
 

− Experiencia en labores de oficina. 
 
 
 

4 ALTERNATIVA 
 

− De no tener título secretarial, contar con certificado de estudios secretariales, no menor 
de un año. 
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T2-05-675-2 
              
     SECRETARIA (O)  II 
 

1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución y coordinación de actividades complejas de apoyo secretarial. 
 

− Actividades similares a las de secretaria (o) I, diferenciándose en la mayor complejidad 
y responsabilidad. 

 
− Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar. 

 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 

 
− Revisar y preparar la documentación para la firma respectiva. 

 
− Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales. 

 
− Tomar dictado taquígrafos en reuniones y conferencias mecanografiando documentos 

variados 
 

− Coordinar reuniones y concertar citas. 
 

− Llevar el archivo de documentación clasificada. 
 

− Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminación o transferencia al 
archivo pasivo. 

 
− Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes. 

 
− Coordinar la distribución de materiales de oficina.  

 
− Puede corresponderle realizar labores variadas de secretariado bilingüe. 

 
3 REQUISITOS MÍNIMOS  

 
− Instrucción Secundaria Completa y Título Secretarial. 

 
− Alguna experiencia en interpretación de Idioma (s) 

 
− Alguna experiencia en conducción de personal. 

 
− Curso básico de informática. 

 
4 ALTERNATIVA 

 
− De no poseer título de secretariado contar con certificado de estudios secretariales 

concluidos, no menores de un año.  
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T3-05-675-3 
 

SECRETARIA (O)  III 
 

 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Ejecución y supervisión de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial 

 
− Actividades similares a las de Secretaria (o) II, diferenciándose en la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
 

− Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar. 
 
 

2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Recepcionar, analizar y sistematizar y archivar la documentación clasificada. 
 

− Tomar dictado taquígrafo y mecanografiar documentos confidenciales. 
 

− Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.  
 

− Preparar y ordenar documentación para reuniones y/o conferencias.  
 

− Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales. 
 

− Puede corresponderle realizar traducciones de uno o más idiomas. 
 

− Puede corresponderle utilizar sistema de computo. 
 
 

3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Instrucción secundaria completa, título de Secretariado Ejecutivo. 
 

− Experiencia en la interpretación de idioma (s) requerido (s). 
 

− Experiencia en labores administrativas de oficina. 
 

− Capacitación en Sistema Operativo DOS, curso de procesador de textos. 
 

− Alguna experiencia en conducción de personal. 
 
 

4 ALTERNATIVA 
 

− De no poseer título de Secretariado Ejecutivo, contar  con certificado de estudios 
secretariales concluidos no menores de un año.  
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T4-05-675-4 
  

             SECRETARIA (O)  IV 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Coordinación, ejecución y supervisión de actividades de apoyo secretarial de gran 

complejidad administrativa 
 

− Actividades similares a las de secretaria (o) III, diferenciándose en la mayor 
complejidad y responsabilidad. 

 
− Supervisa la labor de personal técnico auxiliar 

 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certámenes y preparar la 
agenda con la documentación respectiva. 

 
− Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversación oral y redacción de un 

idioma al español o viceversa. 
 

− Intervenir con criterio propio en la redacción de documentos administrativos de acuerdo 
a indicaciones generales. 

 
− Proponer, orientar o ejecutar la aplicación de normas técnicas sobre documentos, 

trámite, archivo mecanografía y taquigrafía. 
 

− Organizar el control y seguimiento de los expedientes preparando periódicamente los 
informes de situación. 

 
− Administrar la documentación clasificada y prestar apoyo secretarial especializado, 

utilizando sistema de computo.      
 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Bachillerato en Administración secretarial, otorgado por el Ministerio de Educación o 
entidad autorizada. 

 
− Capacitación autorizada en idioma(s) en extranjero (s) otorgada por entidad autorizada 

 
− Experiencia en labores de Secretariado Bilingüe  

 
− Experiencia en conducción de personal  

 
− Capacitación en Sistema Operativo DOS, curso de procesador de texto hojas 

electrónicas  
 
4 ALTERNATIVA 
 

− De no poseer bachillerato en administración secretarial, ocho años de experiencia en 
labores de secretariado y título de secretariado ejecutivo. 
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T5-05-675-5 

  
             SECRETARIA (O)  V 
 

1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Coordinación, supervisión y ejecución  de actividades de apoyo secretarial y técnico 
administrativo. 

 
− Actividades similares a las de secretaria (o) IV, diferenciándose en la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
 
− Supervisa la labor de personal técnico auxiliar 

 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 

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

− Recepcionar y atender comisiones o delegaciones en asuntos relacionados con la 
entidad. 

 
− Participar en la elaboración de normas y procedimientos de alguna complejidad, 

relacionadas con las funciones de apoyo administrativo y secretarial.  
 

− Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversación oral, traducción y 
redacción de un idioma a español o viceversa. 

 
− Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado. 

 
− Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina, 

preparando periódicamente los informes de situación, utilizando sistema de computo. 
 

− Automatizar la documentación por medios informáticos        
 

3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Bachillerato en Administración secretarial, otorgado por el Ministerio de Educación o 
entidad autorizada. 

 
− Capacitación certificada en idioma (s) extranjero (s) otorgada por entidad autorizada 

y en relaciones públicas o relaciones humanas. 
 

− Amplia experiencia en conducción de personal. 
 

− Amplia experiencia en labores de Secretariado Bilingüe. 
 

− Capacitación en Sistema Operativo DOS, curso de procesador de textos hojas 
electrónicas y manejador de base de datos. 

 
4 ALTERNATIVA 

 
− De no poseer bachillerato en administración secretarial, ocho años de experiencia en 

labores de secretariado y título de secretariado ejecutivo.  
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P3-55-685-1 

SOCIÓLOGO  I 
 
 
 
              
 

1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 
 

− Ejecución de actividades de investigación sociológica. 
 

− Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar. 
 

2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Ejecutar trabajos de investigación sociológica de campo y/o gabinete. 
 

− Realizar estudios de las necesidades socio-económicas y culturales de la población. 
 

− Procesar, analizar e interpretar la información obtenida, haciendo recomendaciones 
de mejoras y soluciones de problemas sociales. 

 
− Participar en la elaboración de programas de tipo laboral, educacional de salud, 

vivienda y similares. 
 

− Intervenir en la elaboración de cuestionario, fichas  y metodologías para la 
recopilación de datos. 

 
− Emitir informes sobre investigación sociológica.    

 
 

3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título profesional de Sociólogo. 
 

− Alguna experiencia en actividades de investigación sociológica 
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P4-55-685-2 

  
SOCIÓLOGO  II 

              
 

1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Supervisión y ejecución de actividades de investigación sociológica. 
 

− Actividades similares a las de Sociólogo I, diferenciándose en la mayor complejidad y 
responsabilidad. 

 
− Supervisa la labor de personal profesional. 

 
 

2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Supervisar y coordinar la ejecución de programas sociológicos de campo y gabinete. 
 

− Interpretar consolidar y diagnosticar conclusiones sobre investigaciones sociológicas. 
 

− Asesorar en el campo de la especialidad. 
 

− Elaborar planes de trabajo y estudios de investigación en relación con la política de 
desarrollo-socio-económico. 

 
− Supervisar la preparación de fichas, cuestionarios y metodologías de investigación 

sociológica. 
 

− Emitir informes del avance y desarrollo de los programas de investigación 
sociológica.  

 
 

3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título profesional de Sociólogo. 
 

− Experiencia en actividades sociológica. 
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A-4-05-690-1 

  
             SUPERVISOR DE CONSERVACIÓN Y SERVICIO I 
 
 
 

1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Supervisión de actividades de mantenimiento de servicios auxiliares. 
 

− Supervisa la labor de personal auxiliar 
 
 

2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Supervisar el cumplimiento de las operaciones de limpieza, vigilancia, seguridad, 
mantenimiento y servicios. 

 
− Preparar los cuadros de actividades a realizar y su distribución entre el personal a su 

cargo, por turnos de trabajo. 
 

− Dictar las disposiciones convenientes referentes al mantenimiento y limpieza del 
local.   

 
− Efectuar los pedidos de material y su distribución. 

 
− Puede corresponderle llevar el control del mantenimiento de vehículos, cuadros y/o 

registros del movimiento de materia, herramientas, equipos y similares.    
 
 

3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Instrucción secundaria completa 
 

− Experiencia en labores de conservación y servicios 
 

− Alguna experiencia en conducción de personal. 
 

 
4 ALTERNATIVA 

 
− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 316

 
 
 
A5-05-690-2  
              
   SUPERVISOR DE CONSERVACIÓN Y SERVICIO II  
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Dirección y supervisión en actividades de mantenimiento y servicio auxiliares en un 

organismo. 
 

− Actividades similares a las de Supervisor de Conservación y Servicios I, 
diferenciándose en la mayor complejidad y responsabilidad. 

 
− Supervisa la labor de personal auxiliar. 

 
 

2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Dirigir y coordinar operaciones de servicio y mantenimiento. 
 

− Supervisar las actividades de transportes, servicios auxiliares, seguridad e 
impresiones. 

 
− Verificar el estado de conservación y/o limpieza del local e instalaciones y decidir las 

actividades a realizarse.   
 

− Proponer mejoras para el mantenimiento, conservación y servicios determinado las 
disposiciones, normas o reglamentos. 

 
− Coordinar con los talleres, la reparación de los desperfectos. 

 
− Puede corresponderle elaborar presupuestos para trabajos específicos y verificar su 

calidad.   
 
 
 

3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Instrucción secundaria completa. 
 

− Amplia experiencia en actividades de mantenimiento y servicios. 
 

− Experiencia en conducción de personal. 
 
 
 

4 ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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D2-05-695-1 

  
      SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL  I        
 
 
 

1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Supervisión y coordinación en el desarrollo de actividades técnico administrativas de 
un programa a nivel regional o zonal. 

 
− Supervisa la labor de personal profesional y técnico. 

 
 

2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Coordinar y disponer la ejecución de actividades técnico-administrativas relacionadas 
con el campo de su competencia. 

 
− Supervisar y efectuar inspecciones en el desarrollo de programas de trabajo, 

evaluando el cumplimiento de metas previstas. 
 

− Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades 
relacionadas con su área. 

 
− Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecución de los planes operativos. 

 
− Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su área. 

 
 

3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 
− Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 
 
− Capacitación especializada en el área. 
 
− Experiencia en la conducción de actividades técnico-administrativas. 
 
− Experiencia en conducción de personal. 

 
 
 

4 ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia..   
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D3-05-695-2 
 
 
    SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL II                                                        

  
              

1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Supervisión y coordinación de actividades en el desarrollo de programas a nivel 
central y/o regional. 

 
− Actividades similares a las de Supervisor de Programa Sectorial I, diferenciándose en 

la mayor complejidad y responsabilidad. 
 

− Supervisa la labor de personal profesional y técnico 
 

 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 

 
− Participar en la elaboración de normas y directivas en el campo de la especialidad. 

 
− Coordinar la formulación de anteproyectos de trabajo, a fin de reajustar la 

programación. 
 

− Asesorar en asuntos especializados relacionados con el área de su competencia. 
 

− Puede corresponderle dictar charlas y conferencias propias de la especialidad e 
integrar comisiones diversas.   

 
 

3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 
 

− Capacitación especializada en el área. 
 

− Experiencia en la conducción de programas sectoriales. 
 

− Amplia experiencia en conducción de personal   
 

 
 

4 ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación universitaria y experiencia. 
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P3-05-700-1 
 
 
    SUPERVISOR DE TALLER I 
 
 
 

1 NATURALEZA DE LA CLASE  
 
 

− Dirección y supervisión de labores en un taller de reparación, mantenimiento o 
producción. 

 
− Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar, 

 
 
 

2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Dirigir y supervisar trabajos de reparación, instalación, mantenimiento y/o confección 
de equipos u objetos diversos.  

 
− Diagnosticar fallas empleando equipos de laboratorio y efectuar reparaciones 

especializadas. 
 

− Determinar las necesidades y características de los materiales y/o repuestos a 
utilizarse y solicitar su adquisición. 

 
− Proyectar pro formas de costos y/o producción de acuerdo a solicitudes de trabajos 

recibidos. 
 

− Preparar informes técnicos y documentación sobre perdidas, accidentes, bajas de 
equipo, materiales accesorios y otros. 

 
− Controlar las reparaciones efectuadas en  el taller, su buen funcionamiento y calidad 

de los productos.  
 
 

3 REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 

− Título profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. 
 
− Amplia experiencia en labores de la especialidad. 
 
− Amplia experiencia en conducción de personal 
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T3-05-707-1 

             
TÉCNICO ADMINISTRATIVO  I 

 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 

 
− Ejecución de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de una 

entidad. 
 

− Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar. 
 
 

2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Ejecutar actividades de recepción, clasificación, registro, distribución y archivo de 
documentos técnicos. 

 
− Ejecutar y verificar la actualización de registros, fichas y documentos técnicos en las 

áreas de los sistemas administrativos. 
 

− Coordinar actividades administrativas sencillas. 
 

− Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares. 
 

− Recopilar y preparar información para estudios e investigaciones. 
 

− Apoyar las acciones de comunicación, información y relaciones públicas. 
 

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

 
− Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos 

 
 
 

3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Instrucción secundaria completa. 
 

− Capacitación técnica en el área 
 

− Alguna experiencia en labores de la especialidad   
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T4-05-707-2  
              

TÉCNICO ADMINISTRATIVO  II 
 

1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas 
administrativos de apoyo de una entidad. 

 
− Actividades similares a las de Técnico Administrativo I, diferenciándose en la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
 

− Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar. 
 

2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, 
clasificación, verificación y archivo del movimiento documentario.   

 
− Recoger información y apoyar en la formulación y/o modificación de normas y 

procedimientos técnicos. 
 

− Emitir opinión técnica de expedientes. 
 

− Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.  
 

− Registrar operaciones contables y preparar balances de comprobación. 
 

− Elaborar cuadros sustenta torios sobre procedimientos técnicos de su competencia. 
 

− Ejecutar procesos técnicos sencillos de administración de personal. 
 

− Dar información relativa al área de su competencia. 
 

− Participar en la elaboración y diseño de materiales de información y en las 
actividades de Relaciones Públicas. 

 
− Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales o equipos, solicitando su 

reposición. 
 

− Puede corresponderle participar en la programación de actividades técnico-
administrativas y en reuniones de trabajo.       

 
3 REQUISITOS MÍNIMOS  

 
− Título no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con la 

especialidad. 
 

− Experiencia en labores técnicas de la especialidad. 
 

4 ALTERNATIVAS 
− Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con el área. 

 
− Experiencia en labores técnicas de la especialidad 

 
− Alguna capacitación en el área. 
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T5-05-707-3              

 
   TÉCNICO ADMINISTRATIVO  III     
 

NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución y supervisión de actividades técnicas complejas de los sistemas 
administrativos de apoyo de una entidad. 

 
− Actividades similares a las de Técnico Administrativos II, diferenciándose en la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
 

− Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.    
 

ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Estudiar y participar en la elaboración de normas procedimientos e investigaciones 
preliminares de procesos técnicos.  

 
− Analizar y emitir opinión técnica sobre expedientes puestos a su consideración. 

 
− Formular el registro de proveedores y mantener actualizada la documentación sobre 

el administración de abastecimiento. 
 

− Recopilar y consolidar información contable. 
 

− Confeccionar cuadros, resúmenes, formatos fichas, cuestionarios y comisiones de 
trabajo. 

 
− Intervenir en trabajos de reclutamiento, selección, clasificación, evaluación 

promoción, capacitación y otros procesos de personal. 
 

− Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboración de boletines, revistas, 
periódicos murales y otros materiales de divulgación, comunicación e información. 

 
− Absolver consultas de carácter técnico del área de competencia. 

 
− Participar en la programación de actividades técnicos administrativas en reuniones y 

comisiones de trabajo.               
 

REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el área.  
 

− Amplia experiencia en labores de la especialidad. 
 

ALTERNATIVAS 
 

− Estudios universitarios que incluya materias relacionados con el área 
 

− Amplia experiencia en labores técnicas del área  
 

− Capacitación técnica en la especialidad 
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T2-20-710-1             
 

 
   TÉCNICO ADUANERO  I     
 
 

1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades de verificación y análisis en labores técnico aduaneras.. 
 
 

2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Analizar pólizas de importación y/o exportación verificando la documentación y 
correcta aplicación de normas y reglamentos. 

 
− Determina el valor de las mercaderías por tasación pericial. 

 
− Verificar el procesamiento de las pólizas comprendidas dentro de los regímenes 

liberatorios  
 

− Verificar la exactitud de los valores declarados y determinar su conformidad de 
acuerdo con las normas y reglamentos. 

 
− Establecer que las cantidades y características de las mercaderías con regímenes 

liberatorios estén de acuerdo con la Resolución que ampara su despacho. 
 
− Constatar el reconocimiento de mercaderías durante la apertura de los bultos. 
 
− Ejecutar el aforo y avalúo aplicando las tarifas arancelarias correspondientes. 
 
− Realizar inventarios de mercaderías estableciendo el aforo y evalúo  
 
− Emitir informes técnicos en los casos de sobre subfacturación.Puede 
 
− Puede Corresponderle solicitar muestras de mercaderías y/o remitirla al laboratorio 

para su análisis. 
 

 
3 REQUISITOS MÍNIMOS  

 
− Instrucción  secundaria completa 
 
− Capacitación en técnica aduanera 
 
− Alguna experiencia en actividades aduaneras 
 
 
4 ALTERNATIVAS 
 
− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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T2-45-715-1              

 
 
   TÉCNICO AGROPECUARIO  I     
 
 

1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución y fomento de actividades agropecuarias. 
 

− Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar 
 
 

2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Ejecutar y/o supervisar la preparación de los suelos, selección de semillas, regadíos, 
siembras, transplantes, desyerbo, cultivos, aporques , cosechas y otros. 

 
− Orientar e instruir a los trabajadores del agro en la prevención y control de epidemias 

y plagas que afecten la agricultura y/o ganadería. 
 
− Aforar tomas para la distribución y control de aguas y vigilancia de canales. 
 
− Obtener datos técnicos para estudios agropecuarios. 
 
− Controlar el mantenimiento de equipos mecánicos, de labranza, depósitos y 

almácigos. 
 

 
3 REQUISITOS MÍNIMOS  

 
− Instrucción secundaria técnico –agropecuaria completa 

 
− Alguna experiencia en labores agropecuarias. 

 
 

4 ALTERNATIVAS 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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T4-40-725-1 
             

 
 
   TÉCNICO EN ABOGACÍA  I    
 
 

1     NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades técnicas de apoyo en asuntos jurídicos 
 
 

2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Seleccionar, clasificar y codificar información de carácter jurídico. 
 

− Estudiar expedientes sencillos, proponer correcciones y emitir informes preliminares. 
 

− Participar en la preparación de proyectos de Resoluciones diversas.    
 

− Proporcionar información sobre disposiciones y reglamentos administrativos 
 

− Preparar Cuadros e índice general de revistas de orden jurídico.   
 

− Puede corresponderle informar sobre resultados de gestiones y/o embargos y/o 
lanzamiento y redactar actas de comparendos y similares; tomar instructivas y 
testimonios y absolver sobre aspectos legales. 

 
 

3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con la especialidad 
 
 

4 ALTERNATIVAS 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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T5-40-725-2              

 
 
   TÉCNICO EN ABOGACÍA  II     
 
 

1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades de apoyo técnico de mediana complejidad en asuntos 
jurídicos  

 
−    Actividades similares a las de Técnico en Abogacía I, diferenciándose en la mayor 

complejidad  y responsabilidad. 
 
−   Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar. 
 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 
−    Ejecutar actividades en la selección análisis clasificación y codificación de 

información de carácter jurídico. 
 
−    Estudiar expedientes, proponer correcciones y emitir informes preliminares. 
 
− Preparar proyectos de resoluciones diversas. 
 
− Informar sobre resultados de gestiones, acciones ejecutadas, redactar actas y 

documentos, tomar instructivas testimonios y absolver consultas sobre aspectos 
legales. 

 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 
−    Estudios universitarios de un programa académico que incluya estudios relacionados 

con la especialidad. 
 
− Experiencia en labores de la especialidad. 
 
− Experiencia en conducción de personal.  
 
 
4 ALTERNATIVAS 
 
− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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T4-55-738-1 
             

 
 
   TÉCNICO EN ASISTENCIA SOCIAL  I     
 
 

1  NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades técnicas de apoyo a programas de asistencia social 
 

− Supervisa la labor de personal auxiliar 
 
 
 

 2  ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Ejecutar actividades en el campo de Asistencia Social bajo supervisión 
 

− Recopilar, clasificar y procesar información necesaria para la ejecución de 
programas de Asistencia social e investigaciones, evacuando los informes 
correspondientes. 

 
− Realizar visitas domiciliarias indicadas por el Asistente Social. 

 
− Elaborar cuadros Estadísticos. 

 
− Participar en la aplicación de normas técnicas y de control que regulen los 

procedimientos establecidos. 
 

− Efectuar actividades de apoyo y coordinación en el desarrollo y ejecución de 
cursos de capacitación y reentrenamiento. 

 
− Realizar trámites y gestiones de coordinación con otras instituciones en 

aspectos relacionados con especialidad.     
 
 

3  REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el 
área    

 
− Experiencia en labores de la especialidad. 

 
 

4  ALTERNATIVAS 
 

− Estudios universitarios relacionados con el área,  o educación secundaria 
completa con capacitación especializada en Asistencia Social. 

 
− Experiencia en actividades similares según el nivel de formación.   

 
 
 
 
 
 
 



 328

 
 
 
 
 
T2-05-730-1              

 
 
   TÉCNICO EN ARCHIVO  I    
 
 

1  NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades variadas de archivo 
 

− Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar. 
 
 

2  ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Preclasificar y archivar documentación variada según sistemas establecidos. 
 

− Inventariar la documentación archivada. 
 

− Controlar la salida o devolución de documentos. 
 

− Orientar a los usuarios en la utilización de los índices. 
 

− Ejecutar el servicio de préstamo de documentos. 
 

− Coordinar y verificar la limpieza y conservación de fondos documentales, 
ambientes, equipos y mobiliario. 

 
− Puede corresponderle participar en la depuración preliminar de fondos 

documentales.  
 
 

3  REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Instrucción secundaria completa 
 

− Capacitación básica en archivo 
 
 

4  ALTERNATIVAS 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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T3-05-730-2              

 
 
   TÉCNICO EN ARCHIVO  II    
 
 

1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades técnicas de archivo 
 

− Actividades similares a las de Técnico en Archivo I, diferenciándose en la mayor 
complejidad y responsabilidad. 

 
− Generalmente supervisa la labor de personal técnico. 

 
 

2    ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Clasificar, legajar, rotular fondos documentales, codificar y organizar fichas   
 

− Participar en la selección de documentos para expurgo y transferencia de fondos 
documentales. 

 
− Formular informes estadísticos del registro de investigadores. 

 
− Orientar al usuario sobre los servicios que brinda el Archivo y absolver consultas. 

 
− Participar en la recolección de información relacionada con la actividad archivística. 

 
− Puede corresponderle participar en actividades de restauración de documentos.  

 
 

3  REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Instrucción secundaria completa 
 

− Capacitación técnica en archivo. 
 

− Experiencia en labores variadas de archivo. 
 
 

4  ALTERNATIVAS 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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T2-05-730-1              

 
 

TÉCNICO EN ARCHIVO    III 
 
 

1  NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades técnicas de archivo de mediana complejidad  
 
− Actividades similares a las de Técnico en Archivo II, diferenciándose en la 

mayor complejidad y responsabilidad. 
 

− Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar. 
 
 

2  ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Elaborar auxiliares descriptivos tales como índices, catálogos, fichas y guías. 
 

− Ejecutar acciones de transferencia y eliminación de documentos. 
 

− Informar sobre las actividades archivísticas 
 

− Apoyar en la elaboración de normas y procedimientos archivísticos. 
 

− Puede calificar las solicitudes de expedición de copias y verificar la autenticidad 
de las expedidas. 

 
− Puede corresponderle apoyar las transcripciones paleográficas y participar en 

programas de restauración documental 
 
 

3  REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Instrucción secundaria completa 
 

− Capacitación técnica en archivo 
 

− Amplia experiencia en labores técnicas de archivo. 
 

− Alguna experiencia en conducción de personal. 
 
 

4  ALTERNATIVA 
 

− Poseer Una combinación equivalente de formación y experiencia 
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T5-05-730-4              

 
 
   TÉCNICO EN ARCHIVO  IV    
 
 

1  NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución y coordinación de actividades técnicas de archivo de mediana 
complejidad  

 
− Actividades similares a las de técnicos en archivo III, diferenciándose en la mayor 

complejidad responsabilidad. 
 

− Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar. 
 
 
 

2  ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Realizar acciones de transferencia y eliminación de documentos. 
 

− Calificar las solicitudes de expedición de copias y verificar su autenticidad. 
 

− Realizar acciones de micro filmación, restauración y encuadernación de 
documentos. 

 
− Emitir informes técnicos sobre las actividades archivísticas. 

 
− Apoyar en la elaboración y actualización de instrumentos descriptivos tales 

como inventarios, índice : catálogos, guías y fichas. 
 

− Apoyar las transcripciones paleográficas. 
 

− Colaborar en la elaboración de normas y procedimientos archivísticos.  
 
 

3  REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Instrucción secundaria completa 
 

− Capacitación técnica en archivo 
 

− Amplia experiencia en labores técnicas de archivos. 
 

− Experiencia en conducción de personal. 
 
 

4  ALTERNATIVA 
 

− Poseer Una combinación equivalente de formación y experiencia 
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T3-10-735-1              

 
 

TÉCNICO EN ARTES GRAFICAS  I 
 
 

1  NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades de artes gráficas 
 

− Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar 
 
 

2  ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Realizar trabajo de diagramado para impresión de folletos, revistas y similares. 
 

− Diseñar y crear afiches, murales, paneles, logotipos y otros diseños gráficos. 
 

− Distribuir los colores y dimensiones del diseño en tamaño original para su 
posterior reproducción. 

 
− Representar figura en alto relieve o tercera dimensión. 

 
− Puede corresponderle determinar la calidad del material a utilizarse.      

 
 

3  REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Instrucción secundaria completa 
 

− Capacitación en artes gráficas 
 

− Experiencia en labores de diagrama y diseño gráfico. 
 
 

4  ALTERNATIVA 
 

− Poseer Una combinación equivalente de formación y experiencia 
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T4-10-735-2            

 
 

TÉCNICO EN ARTES GRAFICAS  II 
 
 

1  NATURALEZA DE LA CLASE 
 

 
− Supervisión, coordinación y/o ejecución de actividades artísticas de 

diagramación 
 

− Actividades similares a las de Técnico en Artes Gráficas I, diferenciándose en 
la mayor complejidad y responsabilidad  

 
 

2  ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Determinar criterios de diseño gráfico-artístico de su competencia. 
 

− Coordinar con los usuarios criterios para el diseño y realización de los trabajos 
artísticos encomendados. 

 
− Supervisar la ejecución de actividades gráficas-artísticas. 

 
− Dirigir la formulación de bocetos y supervisar la diagramación final de los 

trabajadores realizados. 
 

− Supervisar la corrección de páginas de galera para su impresión. 
 

− Prestar asistencia técnica en trabajos de graficación artísticas. 
 

 
 

3  REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título no universitario de un centro de estudios superiores, relacionado con el 
área  

 
− Experiencia en labores de la especialidad. 

 
 

4  ALTERNATIVA 
 

− Instrucción secundaria completa con capacitación especializada 
 

− Amplia experiencia en diseño y diagramación. 
 

− Experiencia en conducción de personal. 
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T4-05-740-1           

 
 

TÉCNICO EN AUDITORIA  I 
 
 

1  NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades técnicas de apoyo en Fiscalización Contable. 
 

− Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar 
 
 

2  ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Realizar actividades de auditoria siguiendo instrucciones específicas. 
 

− Participar en la revisión y análisis de la aplicación de partidas de acuerdo con 
leyes y reglamento de presupuesto. 

 
− Comprobar asientos de aplicación inmediata rendición de cuentas y posición 

de fondos  
 

− Efectuar  pruebas y chequeos de las transacciones registradas. 
 

− Participar en la revisión de conciliaciones bancarias, arqueos de caja, 
exámenes de cuentas valoradas y libros de contabilidad, recolectando los 
datos correspondientes. 

 
− Verificar los bienes patrimoniales contabilizados. 

 
− Apoyar en la confección de estados financieros y económicos  

 
− Mantener actualizado el archivo técnico. 

 
− Elaborar informes sobre las auditorias en que participa. 

 
 
 

3  REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad. 
 

− Experiencia en labores de contabilidad..  
 
 

4  ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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T3-25-741-1  

 
 

TÉCNICO EN BIBLIOTECA  I 
 
 

1  NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades técnicas de apoyo en el área de bibliotecología 
 

 
2  ACTIVIDADES TÍPICAS 

 
− Preclasificar y precodificar el material bibliográfico    

 
− Participar en la elaboración de los catálogos de la biblioteca 

 
− Confeccionar los pedidos de suscripción de publicaciones. 

 
− Supervisar los procesos complementarios de la colección bibliográfica y 

documental (rotulación, bolsillo tarjeta de los libros, papeleta de fechas).   
 

− Elaborar informes mensuales y listas de publicaciones recibidas para su 
difusión respectiva. 

 
− Puede corresponderle llevar registros de editoriales y librerías y proponer la 

adquisición de publicaciones. 
 
 

3  REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Instrucción secundaria completa. 
 

− Capacitación técnica en el área. 
 

− Experiencia en labores variadas de biblioteca. 
 
 

4  ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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T4-25-741-2 

 
 

TÉCNICO EN BIBLIOTECA  II 
 
 

1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades técnicas variadas en el área de bibliotecología. 
 

− Actividades similares a las de Técnico en Biblioteca I, diferenciándose en la mayor 
complejidad y responsabilidad. 

 
− Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar. 

 
 

2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Ofrecer servicios de información a los usuarios internos y externos mediante 
préstamos de material bibliográfico. 

 
− Revisar y mantener actualizados los catálogos. 

 
− Apoyar en la programación de adquisición de material bibliográfico. 

 
− Realizar la clasificación y codificación del material bibliográfico de acuerdo a 

sistemas y/o métodos específicos. 
 

− Participar en la elaboración del Boletín Bibliográfico, y de las listas mensuales 
sobre nuevas adquisiciones. 

 
− Confeccionar el registro de las suscripciones. 

 
− Realizar el inventario anual de la biblioteca. 

 
− Puede corresponderle propiciar el intercambio de publicaciones con organismos 

nacionales e internacionales. 
 
 

3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Estudios universitarios en un programa académico relacionado con el área. 
 

− Experiencia en labores de la especialidad. 
 
 

4 ALTERNATIVA 
 

− Instrucción secundaria completa con capacitación técnica en el área 
 

− Experiencia en actividades similares. 
 

− Alguna experiencia en conducción de personal. 
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T5-25-741-3 
 

TÉCNICO EN BIBLIOTECA  III 
 
 

1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de labores técnicas complejas en el área de bibliotecología. 
 

− Actividades similares a las de Técnico en Biblioteca II, diferenciándose en la mayor 
complejidad responsabilidad. 

 
− Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar. 

 
 

 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 

 
− Efectuar la calificación y catalogación del material bibliográfico 

 
− Realizar estadísticas mensuales y anuales sobre los servicios prestados. 

 
− Elaborar listas mensuales sobre las nuevas adquisiciones. 

 
− Ejecutar y supervisar la realización anual del inventario. 

 
− Colaborar en las actividades de extensión cultural. 

 
− Supervisar la alfabetización de las fichas. 

 
− Absolver consultas simples y proponer bibliografía sobre materias específicas. 

 
− Puede corresponderle apoyar en la formulación del presupuesto de la biblioteca.  

 
 

3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Estudios universitarios en un programa académico relacionado con el área. 
 

− Amplia experiencia en labores de la especialización  
 
 

4 ALTERNATIVA 
 

− Instrucción secundaria completa con capacitación técnica en el área 
 

− Experiencia en labores similares y en conducción técnico personal 
 

− Experiencia en conducción de personal. 
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T4-45-743-1 
 
 

TÉCNICO EN BIOLOGÍA  I 
 

 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de labores de apoyo en investigación biológicas. 
 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Tomar muestras de especie microscópicas, insectos para su estudio y crianzas. 
 

− Prepara reactivos y similares para coloraciones. 
 

− Revisar el recuento de injertos y otros 
 

− Cuidar y mantener viveros, piscigranjas y acuarios. 
 

− Participa en la crianza y propagación de insectos benéficos. 
 

− Evaluar daños causados por insectos y su parasitismo en le campo agropecuario. 
 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados con el área. 
 

− Experiencia en labores de la especialidad. 
 
 
4 ALTERNATIVA 
 

− Estudios Universitario relacionados con el área, o educación secundaria técnica 
agropecuaria completa con capacitación en Biología Elemental. 

 
− Experiencia en actividades similares según el nivel de formación. 
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T5-45-743-2 
 
 

TÉCNICO EN BIOLOGÍA  II 
 

 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Supervisión y/o ejecución de labores de apoyo en investigaciones biológicas 
 

− Actividades similares a las de técnico en Biología I, diferenciándose en la mayor 
complejidad y responsabilidad. 

 
− Supervisa las labores de personal técnico y auxiliar. 

 
 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Supervisar la toma de muestras de especies microscópicas, insectos y peces para su 
estudio y crianza. 

    
− Controlar la preparación de reactivos y similares para coloraciones. 

 
− Participar en la ejecución de estudios y clasificación de especimenes de la flora y 

fauna. 
 

− Controlar el mantenimiento de viveros, piscigranjas y acuarios.  
 

− Supervisar y controlar trabajos de crianza y propagación de insectos banéficos 
 
  
3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados con el área. 
 

− Experiencia en labores de la especialidad. 
 
 
4 ALTERNATIVA 
 

− Estudios Universitario relacionados con el área, o educación secundaria técnica 
agropecuaria completa con capacitación en Biología Elemental. 

 
− Amplia experiencia en actividades de Biología 
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T4-25-745-1 
 
 
   TÉCNICO EN CAPACITACIÓN Y DIFUSIÓN  I 
 
 
 

1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades técnicas variadas de capacitación y difusión 
 
 

2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Analizar la problemática existente en materia de capacitación. 
 

− Participar en la preparación, ejecución y evaluación de acciones de capacitación-
difusión. 

 
− Seleccionar y/o elaborar material didáctico para capacitación. 

 
− Procesar y sistematizar experiencias sobre capacitación y difusión. 

 
− Puede corresponderle dictar charlas y/o colaborar en la organización de cursos. 

 
 

3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad. 
 

− Alguna en el área. 
 
 

4 ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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T5-25-745-2 
 
 

TÉCNICO EN CAPACITACIÓN Y DIFUSIÓN  II 
 
 

1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades técnicas de cierta complejidad en capacitación y difusión. 
 

− Actividades similares a las de Técnico en Capacitación y Difusión I, 
diferenciándose en la mayor complejidad y responsabilidad. 

 
− Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar. 

 
 

2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Elaborar proyectos de capacitación-difusión 
 

− Coordinar y ejecutar acciones de capacitación-difusión dentro del ámbito de un 
sector y/o fuera de universo. 

 
− Determinar las necesidades de material didáctico para las acciones de 

capacitación-difusión. 
 

− Dictar charlas y conferencias sobre temas variados. 
 

− Participar en la elaboración de normas sobre capacitación difusión.   
 

 
3 REQUISITOS MÍNIMOS  

 
− Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad. 

 
− Experiencia en el área.  

 
 

4 ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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T4-30-747-1 
 

TÉCNICO EN COMERCIALIZACION  I 
 
 

1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades técnicas de apoyo en comercialización 
 

 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 

 
− Recopilar y clasificar información básica de índole estadístico, económico o de otra 

naturaleza, para la ejecución de procesos técnicos de comercialización. 
 

− Ejecutar análisis preliminares sobre la información de comercialización. 
 

− Participar en la aplicación de normas técnicas y de control que regulen los 
procesos de comercialización verificando y adecuando la información requerida. 

 
− Mantener actualizados los registros, fichas y documentos de carácter técnico.  

 
− Puede corresponderle colaborar en el estudio de los mercados y en la confección 

de informes sencillos cuadros y otros documentos del área de comercialización. 
 

 
3 REQUISITOS MÍNIMOS  

 
− Título no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionando con el 

área. 
 

− Experiencia en labores de la especialidad. 
 

4 ALTERNATIVA 
 

− Estudios universitarios relacionados con el área, o educación secundaria comercial 
completa y capacitación en el área. 

 
− Experiencia en actividades de Comercialización de acuerdo al nivel de formación  
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T4-20-755-1 
 

TÉCNICO EN ECONOMIA  I 
 
 

1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de estudios económicos de apoyo técnico 
 

 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 

 
− Recopilar información estadística económico-financiero 

 
− Ejecutar análisis preliminares de dichas estadísticas y preparar cuadros y otros 

documentos técnicos. 
 

− Realizar trabajos de cálculo en apoyo de los análisis y estudios económico-
financieros. 

 
− Puede corresponderle realizar e informar sobre encuestas de carácter económico-

financiero. 
 

 
3 REQUISITOS MÍNIMOS  

 
− Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad 

 
4 ALTERNATIVA 

 
− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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    T4-5 0-757-1 
 
 
   TÉCNICO EN ENFERMERÍA I   
 
 

1  NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades técnicas en la asistencia de pacientes de acuerdo a 
indicación profesional 

 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 

 
− Aplicar técnicas y métodos vigentes sencillos en la atención de pacientes 

hospitalizados y/o ambulatorios, bajo indicación y/o supervisión profesional. 
 

− Aplicar técnicas de curaciones en pacientes post-operados y en pacientes 
ambulatorios indicado por el profesional médico y bajo supervisión de enfermería.  

 
− Participar en el mantenimiento, preparación y control del equipo y/o materiales para 

curaciones, intervenciones quirúrgicas, inmunizaciones y exámenes 
especializados.   

 
− Apartar, proporcionar y cuidar equipos y material necesario para central de 

Esterilizaciones, Hospitalización, Consultar Ambulatorias. 
 

− Elaboración de informes técnicos- asistenciales sobre la captación de casos 
infecto-contagiosos. 

 
− Aplicar técnicas de detección de los casos infecto-contagiosos, especialmente 

tuberculosis y malaria. 
 

− Aplicar pruebas de sensibilidad. 
 
 

3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título profesional no Universitario de un Centro de Estudios Superiores 
relacionados con el área de enfermería. 

 
− Experiencia en labores técnicas de enfermería. 

 
4 ALTERNATIVA 

 
− Educación Secundaria con capacitación técnica en servicio certificada. 
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T5-50-757-2 

 
   TÉCNICO EN  ENFERMERÍA  II    
 
 

1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades técnicas en la asistencia y control de pacientes de 
acuerdo a indicaciones generales del profesional. 

 
− Actividades similares a las de Técnico en Enfermería I, diferenciándose en la 

mayor complejidad y responsabilidad. 
 

− Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar. 
 
 

2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Aplicar técnicas y métodos vigentes más complejos en la atención directa de 
pacientes hospitalizados y/o ambulatorios bajo indicaciones y/o supervisión 
profesional. 

 
− Emplear técnicas según normas vigentes para la aplicación de sustancias, 

medicamentos y/o inmunizantes por las diferentes vías indicadas según 
prescripción profesional. 

 
− Realizar control de pacientes con medicación pre-anestesia,  según indicación 

profesional. 
 

− Aplicar técnicas de control, cuidado y atención de la madre gestante y del niño 
sano, según indicación profesional. 

 
− Equipar las salas de cirugía general y/o especializadas con el instrumental y 

material necesario.- 
 

− Puede corresponderle brindar apoyo directo al médico en los exámenes clínicos en 
la instrumentación en centro quirúrgico y administrativo de anestesia.     

 
 

3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el área 
de enfermería. 

 
− Amplia experiencia en labores técnicas de enfermería 

 
4 ALTERNATIVA 

 
− Estudios universitarios relacionados con el área o educación secundaria completa 

con capacitación técnica en el área de enfermería. 
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T4-05-760-1 
    
 

TÉCNICO EN ESTADÍSTICA I    
 
 
 

1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades de estudios y análisis estadísticos variados. 
 

− Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar 
 

 
 

2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Supervisar y/o ejecutar la recolección de datos y demás información básica para 
estudios estadísticos. 

 
− Participar en la formulación de cuestionarios para estudios estadísticos. 

 
− Analizar e interpretar cálculos estadísticos sencillos. 

 
− Realizar cálculos de tendencias y proyecciones, interpolaciones y/o ajustes de 

tendencias. 
 

− Elaborar cuadros diversos de clasificación y representaciones gráficas de 
estadísticas. 

 
− Participar en la preparación y ejecución de programas estadísticos. 

 
− Preparar informes sencillos en base al análisis de cuadros gráficos y diagramas 

estadísticos.    
 

 
3 REQUISITOS MÍNIMOS  

 
−    Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad 
 
−    Alguna experiencia en labores variadas de estadística. 
 

 
 

4 ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación experiencia. 
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T5-05-760-2    
 
 

TÉCNICO EN ESTADÍSTICA  II 
 
 

1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución y coordinación de estudios y análisis estadísticos variados 
 

− Actividades similares a las de técnico en Estadística I, diferenciándose en la mayor 
complejidad y responsabilidad. 

 
− Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar. 

 
 

2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Organizar y supervisar actividades para el desarrollo de estudios estadísticos. 
 

− Participar en la elaboración o diseño de formularios, fichas, cuestionarios para 
trabajos de campo y otros. 

 
− Supervisar la elaboración de cuadros y gráficos estadísticos. 

 
− Proponer la mejora de los procedimientos de recolección y tabulación de información 

estadística. 
 

− Participar en la elaboración de estudios y publicaciones de índole estadístico. 
 

− Integrar equipos de coordinación interdisciplinarias en trabajos que requiera apoyo 
estadístico.    

 
 

3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con el área.  
 

− Amplia experiencia en labores de la especialidad.  
 

 
 

4 ALTERNATIVA 
 

− Estudios universitarios que incluya materias relacionados con la especialidad o 
educación secundaria completa con capacitación en el área. 

 
− Experiencia en labores similares y en conducción de personal de acuerdo a nivel de 

formación.  
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    T4-5 0-763-1 
    
 

TÉCNICO EN FARMACIA  I 
 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades técnicas de apoyo en la preparación y distribución de 
productos farmacológicos. 

 
− Supervisa la labor de personal auxiliar.  

 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Asegurar la conformidad de los datos de toda receta médica, tales como : Nombre del 
paciente, historia clínica, nombre del medicamento, dosis, cantidad, firma del médico 
con su número de colegio médico, fecha y sello del pabellón o consultorio procedente.      

 
− Dispensar el medicamento orientado al paciente en cuanto a la equivalencia de los 

nombres genéricos y comerciales y ayudar en la comprensión de las recetas. 
 

− Desdoblar el contenido de envases que contiene productos farmacológicos en 
fracciones menores para su mejor suministro. 

 
− Recepcionar los medicamentos procedentes de almacén general previo chequeo con la 

pecosa valorizada. 
 

− Ubicándolos en sus respectivos anaqueles y efectuando el ingreso respectivo en las 
tarjetas de control. 

 
− Constatar que la dispensión de soluciones de uso tópico deben contener 

concentraciones correctas indicadas por el Químico Farmacéutico.  
 

− Descargar la salida diaria del medicamento de los diferentes turnos en sus respectivas 
tarjetas. 

 
− Efectuar informes diarios y mensuales del movimiento de medicamentos  

 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título no universitario de un Centro Superior de Estudios. 
 

− Capacitación técnica en el área de farmacia. 
 

− Amplia experiencia en labores de la especialidad  
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T4-20-765-1 
    

TÉCNICO EN FINANZAS  I 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de programas financieros de apoyo técnico 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Recopilar datos e información técnica en general para la elaboración de trabajos 
relacionados con el área financiera. 

 
− Colaborar en la confección de cuadros y otros documentos técnicos en base a la 

información obtenida. 
 

− Intervenir en las diferentes etapas de procesos financieros, analizando documentos 
base y detectando irregularidades en la aplicación de normas y procedimientos 
establecidos. 

 
− Ejecutar análisis preliminares de estudios sobre la información financiera.. 

 
− Participar en la ejecución de programas financieros, verificando y adecuando la 

información  
 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Estudios universitarios que incluya materias relacionados con la especialidad 
 
 
4 ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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T5-20-765-2 
 
  

TÉCNICO EN FINANZAS  II 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades de apoyo técnico de mediana complejidad de programas 
financieros. 

 
− Actividades similares a las del técnico en Finanzas I, diferenciándose en la  mayor 

complejidad y responsabilidad. 
 

− Ocasionalmente supervisa la labor del personal técnico. 
 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Preparar informes técnicos relacionados con el área financiera. 
 

− Confeccionar cuadros y otros documentos técnicos en base a la información obtenida. 
 

− Apoyar a los especialistas en finanzas en la ejecución de sus funciones. 
 

− Intervenir en análisis de estudios sobre información financiera. 
 

− Puede corresponderle participar en la realización de consolidaciones y estados 
financieros aís como en la ejecución de programas financieros.  

 
3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Estudios universitarios de un Programa Académico que incluye estudios relacionados 
con la especialidad. 

 
− Capacitación técnica de acuerdo a necesidades de la función. 

 
− Experiencia en conducción de personal 

 
 
4 ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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T3-10-770-1 
 
 
  

TÉCNICO EN  IMPRESIONES  I 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Supervisión y/o ejecución de actividades técnicas en artes gráficas . 
 

− Supervisa la labor de personal auxiliar 
 
 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Distribuir, supervisar y coordinar los trabajos de impresión de acuerdo a 
especialidades., materiales y costos  de las obras 

 
− Revisar las pruebas de imprenta y controlar la calidad de los trabajos realizados. 

 
− Realizar pedidos de materiales de impresión y de mantenimiento de taller, así como 

controlar la existencia de los mismos. 
 

− Recepcionar y archivar copias de los trabajos que realiza la imprenta. 
 

− Calcular presupuestos de trabajos de imprenta y elaborar pautas de impresión.     
 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Instrucción secundaria completa 
 

− Estudios de especialización de artes gráficas. 
 

− Amplia experiencia en labores de imprenta. 
 
 
4 ALTERNATIVA 
 

− Poseer Una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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T4-35-775-1 
 
 

TÉCNICO EN INGENIERÍA  I 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades de apoyo en Ingeniería. 
 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Recopilar datos técnicos para estudios de Ingeniería de campo y/o gabinete. 
 

− Ejecutar cálculos para trabajos de Ingeniería. 
 

− Realizar análisis preliminares de la información a utilizarse en programas de Ingeniería. 
 

− Realizar cálculos variados de Ingeniería para la adquisición de materiales.   
 

− Puede corresponderle efectuar el análisis inicial de resistencias de suelos, confeccionar 
maquetas y/o gráficos planos. 

 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el área. 
 

− Experiencia en labores de la especialidad.  
 
 
4 ALTERNATIVA 
 

− Estudios Universitarios relacionados con el área. 
 

− Experiencia en labores de apoyo en el área de Ingeniería. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 353

 
     T5-35-775-2 
  

TÉCNICO EN INGENIERÍA II 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades técnicas de apoyo de Ingeniería. 
 

− Actividades similares a las de Técnico en Ingeniería I, diferenciándose en la mayor 
complejidad y responsabilidad. 

 
− Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.  

 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Verificar el equipo y/o material a utilizarse en los estudios de campo y en las 
inspecciones técnicas relativas a la seguridad en Ingeniería.  

 
− Realizar cálculos y/o diseños preliminares de estructuras, planos y especificaciones de 

obras y proyectos. 
 

− Ejecutar la perforación, cateo, minado delimitaciones, tasaciones y otras acciones 
similares en áreas o zonas de trabajo, llevando los registros de avance y la 
documentación complementaria. 

 
− Participar en la elaboración de presupuestos de valorización, cotizaciones de obras de 

inversiones, proyectos de explotación e industrialización y otros. 
 

− Apoyar la programación y ejecución del control geofísico en coordinación con otras 
entidades públicas. 

 
− Puede corresponderle efectuar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de 

equipos de investigación. 
 

 
3 REQUISITOS MÍNIMOS  
 

− Título no universitario de un centro de Estudios Superiores relacionado con el área. 
 

− Experiencia en labores de apoyo técnico en ingeniería. 
 
 
4 ALTERNATIVA 
 
 

− Estudios universitarios relacionados con el área. 
 

− Amplia experiencia en labores de apoyo en el área de ingeniería. 
 

− Capacitación técnica en el área. 
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T4-05-780-1  

TÉCNICO EN INSPECTORIA   I 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades de apoyo en Inspecciones técnico-administrativas 
 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Participar en la ejecución de inspecciones en las distintas áreas administrativas de 
trabajo. 

 
− Inspeccionar la correcta aplicación de las disposiciones generales vigentes , relativas al 

Organismo. 
 

− Consolidar informaciones técnicas y elaborar cuadros estadísticos para los procesos 
investiga torios. 

 
− Llevar a cabo investigaciones preliminares en las áreas financieras, administrativas y 

técnicas. 
 

− Elaborar informes sobre las acciones de inspección realizada.  
 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad. 
 

− Experiencia en labores de apoyo en el área de inspectoría. 
 
 
4 ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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T4-50-785-1  

TÉCNICO EN LABORATORIO  I 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades de apoyo en análisis, producción e investigación en un 
laboratorio o gabinete. 

 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Tomar y recolectar muestras para análisis e investigaciones en los campos clínicos , 
químicos, microbiológico y otros similares. 

 
− Preparar material, soluciones variadas, cultivos y/o productos biológicos para trabajo 

de laboratorio. 
 

− Efectuar análisis químico cualitativos y cuantitativos a fines con la investigación.  
 

− Inocular, sembrar y recolectar materiales biológico en animales de laboratorio, colorear 
lámina de biopsias y autopsias, citológicas de corte de congelación. 

 
− Procesar, incluir y colorear órganos extracerebrales y del sistema nervioso. 

 
− Archivar los protocolos y láminas anormales y preparar informes según instrucciones 

específicas. 
 

− Elaborar el inventario del material y equipo de laboratorio o gabinete, velando por su 
seguridad. 

 
− Puede corresponderle criar y manejar animales de laboratorio para experimentación.  

 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Título no universitario de un Centro de Estudios Superiores menor de seis (6) 
semestres, relacionado con la especialidad.  

 
− Experiencia en labores de la especialidad. 

 
 
4 ALTERNATIVA 
 

− Estudios universitarios relacionados con la especialidad secundaria completa con 
capacitación en el área. 

 
− Experiencia en labores de apoyo en laboratorio o gabinete de acuerdo al nivel de 

formación. 
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T5-50-785-2 
 

TÉCNICO EN LABORATORIO  II  
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución y supervisión  de actividades de cierta complejidad en análisis, producción e 
investigación en un oratorio o gabinete. 

 
− Actividades similares a las de Técnico en Laboratorio I, diferenciándose en la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
 

− Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar. 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Supervisa la producción de biológicos, inoculaciones, radio fármacos Kits,  radioanálisis 
y/o electroanálisis los campos clínicos, químico, microbiológicos y similares. 

 
− Coordinar la crianza y manejo de animales de laboratorios para experimentación. 

 
− Separar, ejecutar y controlar el proceso de las pruebas químicas, bacteriológicas, 

inmunológicas, biológicas,  y como cortes  histológicos y citológicos  
 

− Ejecutar dosajes de composición química para determinar elementos o cuerpos 
orgánicos. 

 
− Preparar muestras, soluciones químicas reactivos y medios de acuerdo a las 

necesidades del laboratorio o gabinete. 
 

− Preparar los registros de análisis revisados, para su envió y distribución. 
− Recepcionar catalogar y codificar muestras, especimenes y animales de laboratorio. 

 
− Formular y recibir los pedidos de reactivos y materiales para uso del laboratorio 

gabinete. 
 

− Puede corresponderle realizar el escrutinio microscópico de las láminas, e informar 
sobre anormalidades detectadas. 

 
3 REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Título no universitario de un centro de estudios superiores menor de seis (6) semestres 
relacionados con la especialidad. 

 
− Amplia experiencia en labores de la especialidad.  

 
4 ALTERNATIVA 
 

− Estudios universitarios relacionados con la especialidad o secundaria completa con 
capacitación técnica en el área. 

 
− Amplia experiencia en labores similares y en conducción de personal de acuerdo al 

nivel de formación. 
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   T3-50-797-1 
 
 

TÉCNICO EN NUTRICIÓN  I 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades, de apoyo técnico en materia de nutrición  
 

− Supervisa la labor de personal auxiliar. 
 
 
 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Realizar actividades de terapia nutricional y/o educación alimentaria nutricional en 
dependencias de limitado movimiento de acuerdo a  indicaciones. 

 
− Participar en la aplicación de metodologías de trabajo y normas técnicas para el 

desarrollo de programas de nutrición 
 

− Verificar pedido de víveres, distribución de alimentos y controlar su utilización 
 

− Participar en estudios de investigación nutricional 
 

− Puede corresponderle mantener actualizado los archivos técnicos y elaborar los 
informes sobre las acciones. 

 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Estudios universitarios relacionados con la especialidad 
 

− Alguna experiencia en actividades con la especialidad 
 
 
4 ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia 
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T4-50-797-2  

 
TÉCNICO EN NUTRICIÓN   II  

 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Supervisión de actividades técnicas en materia de nutrición 
 

− Actividades similares a las de Técnico en Nutrición I, diferenciándose en la mayor 
complejidad y responsabilidad. 

 
− Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar 

 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Supervisa la ejecución del plan de alimentación para pacientes con prescripción 
dietética. 

 
− Programar la solicitud de víveres, velando por su conservación y buena utilización. 

 
− Supervisar y velar por la conservación mantenimiento, reparación y reposición menaje 

y equipo de cocina.  
 
 
REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Título no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el área. 
 

− Amplia experiencia en labores de la especialidad. 
 
 
ALTERNATIVA 
 

− Instrucción secundaria completa con capacitación técnica en el área 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 359

 
 
 
T4-05-805-1 
 
 
 
 
  

TÉCNICO EN PLANIFICACIÓN  I 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades técnicas variadas de planificación 
 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Recopilar información técnica variada para la elaboración de documento. 
 

− Realizar tareas de apoyo en la investigación, estudio y procesamiento de datos 
 

− Participar en la elaboración de los diagnósticos y lineamientos generales. 
 

− Preparar fichas, cuadros gráficos estadísticos y otros. 
 

− Intervenir en la preparación de reglamentos, manuales de procedimientos, directivas y 
otros referente a proyecto de desarrollo.     

 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Estudios universitario que incluya materias relacionados con la especialidad. 
 

− Alguna experiencia en labores relacionadas con el área 
 
 
4 ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 360

T5-05-805-2 
 
 
 
 
  

TÉCNICO EN PLANIFICACIÓN  II 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades técnicas de cierta complejidad en planificación. 
 

− Actividades similares a las de Técnico en Planificación I, diferenciándose en la mayor 
complejidad y responsabilidad. 

 
− Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar. 

 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Recopilar información técnica de cierta complejidad para la elaboración de 
documentos. 

 
− Participar en la discusión y confección de documentos en cuanto a diagnóstico y 

lineamientos de políticas. 
 

− Clasificar y concordar proyectos y anteproyectos relacionados con programación de 
desarrollo socio-económico. 

 
− Participar en la programación de planes de trabajo tendientes a la formulación de 

proyectos de desarrollo. 
 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Título no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con el área 
 

− Amplia experiencia en labores de la especialidad 
 
4 ALTERNATIVA 
 

− Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad o 
educación secundaria completa con capacitación en Técnica de Planificación. 

 
− Experiencia en labores relacionadas con el área, de acuerdo al nivel de formación.  
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  T4-50-810-1 
 
  

 
 
TÉCNICO EN PRÓTESIS ORTOPÉDICA  I  

 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Confección Y adaptación de aparatos ortopédicos y de prótesis 
 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Confeccionar y adaptar prótesis, corsés y soportes de miembros superiores e 
inferiores. 

 
− Fabricar diferentes piezas para los aparatos ortopédicos 

 
− Efectuar el mantenimiento de las herramientas y equipos de trabajo.  

 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Instrucción secundaria completa 
 

− Capacitación en la especialidad  
 

− Experiencia en la especialidad 
 

− Experiencia en la especialidad de prótesis ortopédica. 
 
 
4 ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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  T54-50-810-2 
 
  

 
 
TÉCNICO EN PRÓTESIS ORTOPÉDICA  II  

 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Supervisión y/o ejecución de labores de confección de prótesis ortopédica. 
 

− Actividades similares a las de Técnico en Prótesis Ortopédica I, diferenciándose en la 
mayor complejidad y responsabilidad. 

 
− Supervisa la labor de personal técnico. 

 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Supervisa la confección y/o adaptación de aparatos ortopédicos. 
 

− Analizar actividades de capacitación en la especialidad  
 

− Controlar la calidad de los trabajos terminados antes que se le dé de alta al paciente.  
 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Instrucción secundaria completa 
 

− Preparación técnica en prótesis en centros especializados  
 

− Amplia experiencia en labores similares. 
 
 
4 ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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T4-05-815-1 
 

TÉCNICO EN RACIONALIZACIÓN  I 
 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades técnicas de apoyo a programas de racionalización 
 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Recopilar información para estudios e investigaciones propias de racionalización 
 

− Participar en la elaboración de documentos normativos del Sistema de Racionalización 
 

− Elaborar, reformar y/o diseñar formularios, fichas, cuestionarios y otros referentes al 
área. 

 
− Participar en el análisis de procedimientos para reformarlos, simplificarlo o sustituirlos, 

y/o en otros procesos de racionalización administrativa. 
 

− Puede corresponderle realizar estudios preliminares de organización administrativa.      
 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Título no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el área   
 

− Experiencia en labores de la especialidad. 
 
 
4 ALTERNATIVA 
 

− Estudios universitarios relacionados con la especialidad, o educación secundaria 
completa con capacitación en el área. 

 
− Experiencia en actividades técnicas en el área , de acuerdo al nivel de formación   
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T5-05-815-2 
 
 

TÉCNICO EN RACIONALIZACIÓN  II 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Supervisión y ejecución de actividades técnicas de apoyo a programas de 
racionalización 

 
− Actividades similares a las de Técnicos en Racionalización I, diferenciándose en la 

mayor complejidad y responsabilidad. 
 

− Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar. 
 
 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Colaborar en estudios correspondientes a las áreas funcionales del Sistema de 
Racionalización. 

 
− Procesar información y preparar cuadros , resúmenes e informes de los estudios 

relacionados con la racionalización administrativa de acuerdo a indicaciones. 
 

− Participar en la formulación de documentos de gestión institucional y normativos, 
relacionados con las funciones del Sistema de Racionalización. 

 
− Intervenir en los estudios de Racionalización de procedimientos diseñando formularios, 

formatos y diagramando procesos. 
 

− Apoyar a los especialistas en racionalización en la ejecución de sus funciones.   
 

− Puede corresponderle participar en reuniones y/o comisiones sobre asuntos técnicos 
relacionados con el sistema de Racionalización. 

 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Título no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el área   
 

− Amplia experiencia en labores de la especialidad. 
 
 
4 ALTERNATIVA 
 

− Estudios universitarios relacionados con el área o Educación Secundaria completa con 
capacitación técnica especializada. 

 
− Experiencia en labores técnicas de racionalización y en conducción de personal de 

acuerdo al nivel de formación.   
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T2-55-816-1 
 

TÉCNICO EN READAPTACIÓN Y REHABILITACIÓN SOCIAL  I 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades orientadas a la Readaptación social de menores 
 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Orientar a los menores hacia la modificación de su conducta internalizando valores 
socialmente aceptados en provecho del sujeto de atención y de la sociedad. 

 
− Desarrollar actividades de tratamiento a los menores con fines de readaptación y 

rehabilitación social en concordancia con los planes. 
 

− Observar, evaluar e informar sobre el comportamiento de los sujetos de atención en 
sus diferentes manifestaciones. 

 
− Apoyar proporcionando información para la formulación del Plan de trabajo en el Área 

de su competencia. 
 

− Orientar a los menores que se incorporan al Centro haciéndoles conocer las normas y 
disposiciones que regulan su permanencia.   

 
− Velar por la seguridad física y moral de los menores sujetos de atención. 

 
− Elaborar el parte diario de ocurrencia 

 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Instrucción  secundaria completa 
 

− Capacitación técnica en el área de Readaptación y Rehabilitación Social 
 

− Alguna experiencia en el área 
 
.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
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T3-55-816-2 
 

TÉCNICO EN READAPTACIÓN Y REHABILITACIÓN SOCIAL  II 
 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Coordinación y supervisión de actividades de cierta dificultad en Readaptación y 
Rehabilitación Social . 

 
− Actividades similares a las de Técnico en Readaptación y Rehabilitación Social I, 

diferenciándose en mayor complejidad y responsabilidad. 
 

− Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.  
 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Participar en la Programación de las actividades del Área de su competencia 
 

− Controlar la aplicación de las normas y orientaciones de seguridad física de los sujetos 
de atención 

 
− Ejecutar acciones de tratamiento y seguimientos a menores sujetos de atención en 

medio abierto. 
 

− Revisar y evaluar el parte diario de ocurrencias e impartir las medidas pertinentes, 
elaborando los informes correspondientes. 

 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Estudios universitario que incluya materias relacionadas con la especialidad. 
 

− Experiencia en labores relacionadas con el área.  
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T3-55-822-1 

                 
TÉCNICO EN SEGURIDAD I 

 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades variadas de Seguridad Integral 
 
 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Participar en la formulación de normas y dispositivos relacionados con la Seguridad 
Integral. 

 
− Coordinar la señalización de vías de evacuación. 

 
− Organizar, coordinar y mantener la programación de pólizas de seguro contra riesgos 

personales, de instalaciones, equipo mecánico , vehículos, materiales, etc.        
 

− Coordinar la buena ejecución del servicio de vigilancia. 
 

− Mantener actualizado el archivo técnico de la entidad.  
 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad. 
 

− Capacitación técnica en Seguridad Integral. 
 

− Alguna experiencia en actividades similares.  
 
 
 
4 ALTERNATIVA 
 

− Poseer Una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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T4-60-830-1 
 

 
TÉCNICO EN  TRANSPORTE  I 

 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Estudio y ejecución de actividades técnicas del transporte público de pasajeros y carga 
 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Realizar estudios e investigaciones sobre el transporte de pasajeros relacionados con 
la utilización de vehículos. 

 
− Determinar recorrido itinerarios y número de unidades necesarias para cubrir un 

servicio. 
 

− Redactar informes para regularizar servicios establecidos ampliaciones de ruta y 
otorgar nuevas concesiones. 

 
− Recomendar medidas de seguridad para el transporte de pasajeros y carga. 

 
− Estudiar expedientes sobre transporte y recomendar soluciones.   

 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Título no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el área 
 

− Experiencia en labores de la especialidad  
 
 
 
4 ALTERNATIVA 
 

− Instrucción secundaria completa con capacitación en el área 
 

− Experiencia  en actividades técnicas de transporte. 
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T5-60-830-2 

 
TÉCNICO EN  TRANSPORTE II 

 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Supervisión de actividades técnicas de transporte de pasajeros y carga 
 

− Actividades similares a las de Técnico en Transporte I, diferenciándose en la mayor 
complejidad responsabilidad . 

 
− Supervisa la labor de personal técnico 

 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Supervisar y controlar las operaciones transporte de pasajeros y carga. 
 

− Supervisar el cumplimiento de las normas de los servicios de transporte de pasajeros y 
carga. 

 
− Elaborar anteproyectos de Reglamentos para el transporte particular y público. 

 
 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Título no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el área 
 

− Amplia experiencia en labores de la especialidad. 
 
 
 
4 ALTERNATIVA 
 
 

− Estudios universitarios relacionados con el área o educación secundaria completa con 
capacitación en técnica de transporte. 

 
− Experiencia en labores técnicas de transporte y en conducción de personal, de acuerdo 

al nivel de formación. 
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T5-50-845-1 

 
                TÉCNICO SANITARIO  I 

 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades técnicas variadas de medicina simplificada en  comunidades 
carentes de profesionales en el área de la salud.  

 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Atender casos de emergencia en cirugía menor, traumatológica y partos. 
 

− Atender pacientes, tomar controles vitales y administrar fármacos     
 

− Practicar autopsias y emitir informes  
 

− Desarrollar campañas de vacunación y ejecutar actividades de saneamiento ambiental 
 

− Emitir certificados demográficos e informes estadísticos  
 

− Administrar el botiquín de la unidad sanitaria. 
 

− Administrar los ingresos del servicios. 
 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Título profesional no universitario de un centro de estudios superiores, relacionados 
con el área  

 
− Experiencia en labores de la especialidad. 

 
 
4 ALTERNATIVA 
 

− Estudios universitarios relacionados con el área o educación secundaria completa con 
capacitación técnica en el área de enfermería equivalente a dos años de estudios.. 
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 P3-50-847-1 

 
TECNÓLOGO MEDICO  I 

 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades de Tecnología Médica en las especialidades de Laboratorio 
Clínico y Anatomía  tecnológica, Terapia Física y Rehabilitación, Terapia Ocupacional y 
R<adiología, en apoyo de actividades físicas. 

 
− Supervisa la labor de personal Técnico y Auxiliar     

 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Ejecutar los análisis de laboratorio,  placas radiográficas y similares 
 

− Ejecutar pruebas químicas, bacteriológicas, inmunológica, biológicas y cortes 
histológicos. 

 
− Identificar las normas de bioseguridad en su servicio.   

 
− Realizar exámenes o pruebas de apoyo al diagnóstico y pronóstico y/o aplicar métodos 

y técnicas de tratamiento copias de Tecnología Médica, con fines de prevención, 
recuperación y rehabilitación. 

 
− Emitir resultados e informes técnicos acerca de los trabajos que realiza. 

 
− Participar en campañas preventivo promociónales de la salud   

 
− Participar en proyectos estudios y/o trabajos de investigación en el área. 

 
− Participar en programas de capacitación, perfeccionamiento y/o especialización de su 

labor profesional. 
 

− Seleccionar, modificar, estandarizar e implementar nuevos métodos y técnicas, en 
coordinación con el equipo salud.     

 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Título profesional Universitario de Tecnólogo Médico con mención en la especialidad 
que opta 

 
− Alguna experiencia en las actividades de la especialidad. 
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P4-50-847-2 
 
 

TECNÓLOGO MEDICO II 
 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución y supervisión de actividades de Tecnología Médica en las especialidades de 
Laboratorio Clínico y Anatomía Patológica, Terapia Física y Rehabilitación, Terapia 
Ocupacional y radiología. 

 
− Actividades similares  a las de Tecnólogo Médico I, diferenciándose en la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
 

− Supervisa la labor de personal profesional y técnico.      
 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Supervisar y ejecutar actividades de Tecnología Médica en sus diferentes 
especialidades. 

 
− Emitir informes técnicos de las actividades asistenciales de su competencia. 

 
− Participar en investigaciones científicas integrando equipos de trabajo. 

 
− Programar y ejecutar acciones de capacitación, y/o integrar comités o comisiones de la 

especialidad. 
 

− Impartir charlas de su competencia a pacientes y familiares. 
 

− Participar en la elaboración y supervisión de normas y directivas relacionadas con la 
actividad del tecnólogo médico. 

 
− Puede corresponderle apoyar o realizar peritajes que signifiquen pruebas ante fuero 

penal o privativo.   
 
 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Título Profesional Universitario de Tecnólogo Médico con mención en la especialidad 
que opta. 

 
− Experiencia en la supervisión de actividades de la especialidad. 

 
− Capacitación especializada en el área. 

 
− Alguna experiencia en conducción de personal.  

 
 
 
 
 
 
 
 
    P5-50-847-3 
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                TECNÓLOGO MEDICO  III 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Programación, coordinación, supervisión y ejecución de actividades de Tecnología 
Médica en las especialidades Laboratorio Clínico y Anatomía Patológica, Terapia Física 
y Rehabilitación, Terapia Ocupacional y Radiología. 

 
− Actividades similares a las de Tecnólogo Médico II, diferenciándose en la mayor 

complejidad y Responsabilidad. 
 

− Supervisa la labor de personal profesional.     
 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Proponer programas, normas técnicas y procedimientos para la atención usando 
Tecnología Médica. 

 
− Realizar pruebas, exámenes especializados y aplicar métodos de tratamiento. 

 
− Revisar, evaluar y controlar la implementación de sistemas, métodos modernos y 

adecuación de equipos de acuerdo a las necesidades de los pacientes. 
 

− Participar en la programación, elaboración y ejecución de proyectos o trabajos de 
investigación. 

 
− Dirigir y efectuar investigaciones científicas y actualizar las técnicas y métodos en su 

especialidad. 
 

− Controlar la calidad de las pruebas y exámenes ejecutados en su especialidad.    
 

− Emitir resultados e informes técnicos acerca de las pruebas que realiza.  
 

− Participar en la realización de campañas preventivo promociónales en coordinación con 
el equipo de salud. 

 
− Puede corresponderle participar en programas de capacitación.   

 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Título Profesional Universitario de Tecnólogo Médico con mención en la especialidad 
que opta. 

 
− Experiencia en la ejecución de actividades asistenciales y/o investigación en su área. 

 
− Capacitación especializada en el área. 

 
− Experiencia en la conducción y supervisión de personal. 
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     P6-50-847-4 
 
 

TECNÓLOGO MEDICO  IV 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Planificación, programación, coordinación y supervisión de actividades de Tecnología 
Médica en las especialidades de Laboratorio Clínico y Anatomía Patológica, Terapia  
Física y Rehabilitación, Terapia Ocupacional y Radiología. 

 
− Actividades similares a las de Tecnólogo Médico III, diferenciándose en la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
 

− Supervisa la labor de personal profesional.    
 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Proponer normas técnicas y procedimientos para la atención usando Tecnología 
Médica. 

 
− Formular planes y programas de los servicios de Tecnología Médica. 

 
− Supervisar, coordinar y evaluar las labores de servicio de Tecnología Médica. 

 
− Controlar la aplicación de técnicas y procedimientos de la Tecnología Médica 

recomendando cambios y mejoras. 
 

− Puede corresponderle participar en programas de capacitación. 
 

− Realizar pruebas y exámenes especializados con aplicación de métodos modernos. 
 

− Participar en la evaluación de programas y técnicas empleados en el tratamiento del 
paciente, así como en la progresión de las actividades del paciente. 

 
− Puede corresponderle integrar comisiones para estudiar problemas de la salud de 

interés nacional en coordinación con el sector público y/o privado.          
 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Título profesional Universitario de Tecnólogo Médico con mención en la especialidad 
que opta. 

 
− Amplia experiencia en actividades de la especialidad y/o investigación en el área. 

 
− Capacitación especializada y calificada en el área. 

 
− Experiencia en conducción y supervisión de personal. 
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    T4-50-855-1 
 
 

                      TERAPISTA   I 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades técnicas en la rehabilitación de pacientes  
 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Apoyar en la aplicación de técnicas sencillas para la rehabilitación física de pacientes 
mediante masajes y ejercicios físicos utilizando aparatos de hidroterapia y otros. 

 
− Mantener, preparar y controlar el equipo y/o materiales para la rehabilitación del 

paciente. 
 

− Apoyar en la enseñanza y orientación del paciente para la ejecución de trabajos 
manuales de rehabilitación. 

 
 

3 REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Instrucción secundaria completa. 
 

− Capacitación en el área. 
 

− Alguna experiencia en labores de la especialidad 
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T5-50-855-2 
 
 
 

                      TERAPISTA   II 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Supervisión y ejecución de actividades técnicas de cierta complejidad en la 
rehabilitación de pacientes. 

 
− Actividades similares a las de Terapista I,  diferenciándose en la  mayor complejidad y 

responsabilidad.  
 

− Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar. 
 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Apoyar en la aplicación de técnicas y métodos complejos para la rehabilitación física de 
pacientes. 

 
− Realizar control de pacientes bajo indicaciones médicas. 

 
− Apoyar en la realización de pruebas de fuerza muscular y amplitud de movimientos. 

 
− Apoyar al profesional en la organización de actos recreativos para la integración social 

del paciente  en rehabilitación. 
 

 
3 REQUISITOS MÍNIMOS 
 
 

− Instrucción secundaria completa. 
 

− Capacitación técnica en el área 
 

− Experiencia en labores de la especialidad. 
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P3-05-860-1 
 
 
 

TESORERO  I 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución y verificación de actividades variadas de Tesorería 
 

− Supervisa la labor de personal técnico 
 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Revisar la documentación en general para su pago y disponer depósitos en las 
correspondientes cuentas corrientes de bancos. 

 
− Asegurar y controlar el desarrollo de las actividades de caja y Pagaduría, presentando 

la información contable correspondiente. 
 

− Conciliar estados de cuentas corrientes bancarias.  
 

− Controlar y supervisar la utilización de los fondos para pagos en efectivo. 
 

− Verificar los montos de las autorizaciones de giro. 
 

− Elaborar y visar informes del movimiento de fondos. 
 

− Ejecutar liquidaciones, retenciones a favor del Tesoro Público y terceros.  
 

− Procesar la información del movimiento de fondos, hojas de ingresos y egresos y 
presentar el Parte Diario respectivo. 

 
− Expedir constancias de pagos y descuentos de haberes. 

 
− Puede corresponderle coordinar actividades sobre la formulación del calendario de 

pagos.  
 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Título de Contador Público 
 

− Amplia experiencia en actividades de administración de fondos.                                                                 
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P4-05-860-2 
 
 

TESORERO  II 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución y supervisión de actividades complejas de Tesorería  
 

− Actividades similares a las de Tesorero I, diferenciándose en la mayor complejidad y 
responsabilidad. 

 
− Supervisa la labor de personal profesional y técnico. 

 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Supervisa y coordina las actividades de control de egresos. Financieros e información 
contable y de pagaduría. 

 
− Programar, conducir y controlar el pago de remuneraciones, pensiones proveedores y 

contratos de la entidad.     
 

− Coordinar actividades para la formulación del calendario de pagos. 
 

− Coordinar y controlar la ejecución de pagos autorizados. 
 

− Controlar el registro de finanzas, garantías, pólizas de seguros, fondos y valores 
dejados en custodia. 

 
− Ejecutar el reporte diario de saldos de autorizaciones de giro.   

 
− Analizar y ejecutar el cierre de operaciones al termino del ejercicio. 

 
− Puede corresponderle coordinar acciones con la Oficina General del Sistema de 

Tesorería y representar a la entidad en aspectos propios del Sistema. 
 
 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Título de Contador Público 
 

− Capacitación especializada en el área  
 

− Experiencia en actividades especializadas del Sistema. 
 

− Experiencia en conducción de personal. 
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P5-05-860-3 
 
 

TESORERO  III 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución, coordinación y supervisión de programas del Sistema de Tesorería  
 

− Actividades similares a las de Tesorero II, diferenciándose en la mayor complejidad y 
responsabilidad. 

 
− Supervisa la labor de personal profesional  

 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Coordinar la formulación del Plan de Trabajo de Tesorería  
 

− Coordinar, conducir y supervisar la ejecución de programas del Sistema de Tesorería  
 

− Coordinar con la Oficina Central del Sistema en la implementación, ejecución y 
evaluación de las normas y procedimientos; así como las Normas Técnicas de Control 
que le competen. 

 
− Emitir informes de evaluación técnica del Sistema. 

 
− Presentar la información contable a las instancias correspondientes. 

 
− Controlar y verificar la actualización permanente del registro Contable de las 

transacciones financieras de conformidad con el Sistema de Contabilidad Integrada. 
 

− Visar y firmar los comprobantes de pago y cheques emitidos. 
 

− Integrar comisiones sobre asuntos especializados de Tesorería y representar a la 
entidad. 

 
− Asesorar y absolver consultas sobre normas y metodologías del sistema. 

 
− Puede corresponderle dictar charlas y cursos de capacitación relacionados con el 

Sistema. 
 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Título de Contador Público 
 

− Capacitación especializada en el área  
 

− Amplia experiencia en conducción de personal 
 

− Amplia experiencia en conducción de programas del Sistema de Tesorería. 
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T3-35-865-1 
 
 
 
 

                      TOPÓGRAFO   I 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades técnicas en el delineamiento y descripción de extensiones de 
terrenos. 

 
− Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar. 

 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Ejecutar levantamiento planimétrico de nivelación de terrenos   
 

− Efectuar mediciones y correcciones barométricas. 
 

− Representar en croquis los datos obtenidos a través de las cálculos. 
 

− Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales para la confección de planos 
catastrales. 

 
− Estudiar los elementos preliminares necesarios para el levantamiento de planos 

topográficos. 
 

− Controlar los trabajos de señalización de terrenos u otros similares.   
 
 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Instrucción secundaria completa. 
 

− Capacitación técnica en topografía  
 

− Alguna experiencia en labores similares.  
 
 
 
4 ALTERNATIVA 
 

− Poseer Una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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T4-35-865-2 
 
 
 

   TOPOGRAFO  II                       
 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución y/o supervisión de actividades técnicas en el delineamiento y descripción de 
extensiones de terreno. 

 
− Actividades similares a las de Topógrafo I, diferenciándose en la mayor complejidad y 

responsabilidad. 
 

− Supervisa l a labor de personal técnico y auxiliar. 
 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Supervisar, evaluar e informar sobre la realización de trabajos de campo. 
 

− Levantar planos para trabajos topográficos y/o curvas a nivel en base a datos 
obtenidos.   

 
− Ejecutar y supervisar el reconocimiento de líneas de nivelación. 

 
− Estudiar los elementos necesarios para el levantamiento de planos altimétricos y/o 

geodésicos. 
 

− Revisar y/o efectuar cálculos provisionales y el establecimientos de las marcas fijas. 
 

− Replantear los planos de obras ejecutadas de saneamiento y/o urbanísticas. 
 

− Impartir instrucciones al personal de las brigadas de trabajo.  
 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Título no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el área. 
 

− Experiencia en labores de Especialidad.  
 
 
4 ALTERNATIVA 
 

− Estudios universitario relacionados con el área. 
 

− Experiencia en actividades de mediciones y levantamiento topográfico y conducción de 
personal 
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A1-05-870-1 
 
 
 
    TRABAJADOR DE SERVICIOS  I   

                          
 
 
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades manuales sencillas 
 
 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles, 
empacar mercadería  y otros. 

 
− Limpiar y desinfectar ambientes, vajilla y similares. 

 
− Operar ascensores. 

 
− Limpiar y lavar vehículos. 

 
− Limpiar lavar, planchar y zurcir ropa. 

 
− Arreglar y conservar jardines  

 
− Operar motores de manejo sencillo. 

 
− Ayudar en la compra de víveres y preparación de alimentos, biberones y similares  

 
− Puede corresponderle transportar equipos de mensura, efectuar tizado de lotizaciones 

y otras labores sencillas.          
 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Instrucción secundaria completa. 
 
 
 
4 ALTERNATIVA 
 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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A2-05-870-2 
 
 
 

TRABAJADOR DE SERVICIOS  II 
                          

 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad. 
 

− Actividades similares a las de Trabajador de servicio I, diferenciándose en la mayor 
complejidad y responsabilidad. 

 
− Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar. 

 
 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

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

 
− Ayudar en la confección e instalación de decorados escenografícos. 

 
− Preparar jugos y bebidas diversas.   

 
− Puede corresponderle realizar corte de cabello   

 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Instrucción secundaria  
 

− Alguna experiencia en el área correspondiente 
 
 
4 ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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A3-05-870-3 
 
 
 
    TRABAJADOR DE SERVICIOS  III  

                          
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 

− Ejecución de actividades de vigilancia y seguridad y/o labores manuales de cierto 
riesgo y dificultad. 

 
− Actividades similares a las de Trabajador de Servicio II, diferenciándose en la mayor 

complejidad y responsabilidad. 
 

− Supervisa la labor de personal auxiliar. 
 
 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Custodiar locales y los bienes que existen en su interior de acuerdo a las condiciones 
de seguridad y control establecidas. 

 
− Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, así como equipos, materiales, y/o 

vehículos de la Institución. 
 

− Operar equipos de seguridad y ascensores,  transportando personas y/o materiales en 
general  de acuerdo a Instrucciones. 

 
− Elaborar los informes correspondientes a su función  y llevar registros sencillos de 

documentos.    
 
 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Instrucción secundaria. 
 

− Experiencia en labores similares. 
 
− Capacitación especializada de corta duración en el área. 

 
 
 
4 ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
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A3-35-887-1 
 
 
   VERIFICADOR DE INSTALACIONES SANITARIAS  I 

                          
 
1 NATURALEZA DE LA CLASE 
 
 

− Supervisión y ejecución de actividades de control de conexiones domiciliarias de agua 
y alcantarillado. 

 
 
 
2 ACTIVIDADES TÍPICAS 
 

− Inspeccionar y controlar el funcionamiento de conexiones sanitarias, agua potable y 
alcantarillado. 

 
− Investigar conexiones domiciliaras no autorizadas  

 
− Inspeccionar el funcionamiento de medidores . 

 
− Confeccionar presupuestos para la instalación de nuevos servicios. 

 
− Atender reclamos sobre consumo de agua, rotura de tuberías y otros. 

 
− Controlar y mantener el equipo de trabajo.    

 
 
3 REQUISITOS MÍNIMOS 
 

− Instrucción secundaria. 
 

− Experiencia en labores de conexión de redes sanitarias   
 
 
 
4 ALTERNATIVA 
 

− Poseer una combinación equivalente de formación y experiencia. 
 
 
 
 
 


