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PRESENTACION

Todas los Servidores y Funcionarios del Estado, sin excepcidn alguna, realizan el trabajo, como hecho
social a través de su puesto de trabajo. En él desarrollan sus capacidades, aplican su calificacidn, despliegan sus
habilidades.

Asi el esfuerzo humano atiende ios servicios a la colectividad o a su propia organizacién, a través de complejos
procesos tecnolégicos,

Esos puesics ¢ cargos son objeto de andlisis metodoldgico. En cada uno se cumple un rol, que puede
detallarse en actividades o tareas; los atributos ¢ cualidades que debe poseer el trabajador aspirante a ocuparlo
pueden expresarse Commo requisitos. Con el propésito de uniformar los nombres, las actividades ¥y los requisitos
de cargos similares que, por pertenecer a diversos organismos del estado, presentaban innecesarias diferencias,
es gue se empled ¢l método de Clasificacidén de Cargos.

En Setiembre de 1575, fue aprobado el “Manual Nommnativo de Clasificacion de Cargos”, conteniendo aspectos
conceptuaies y metodoldgicos, disposiciones sobre el proceso de aplicacién, un esquema visual de ubicacidn
de Ias Clases de Cargos en una escala referencia de 14 niveles de complejidad y responsabilidad, la descripeidn
genérica de cargos v relaciones nominales codificadas.

La Sociedad es dindmica y como tal sus organizaciones. Los cargos concebidos como células estructurates
sufren el mismo efecto, por tanto en el transcurso de los afios han ocurmido varios cambios, los cuales han sido
oficializades con Resoluciones lefaturales. La presente edicién del manual unifica y actualiza las
especificaciones y la estructura glabal,

Empleando la moderna tecnologia de cédmputo procesamos y registramos la informacisn del manual, para
ofrecerla a las entidades del Estado. Ellas podrdn usar los Cargos Clasificados para: disefiar la organizacidn,
establecer necesidades de puestos, orientar la seieccién de personal idéneo, planificar ta capacitacisn, establecer
mecanismos de reconversidn ocupacional, proponer medidas de rotacion en puestos de trabajo, facilitar Ia
evaluacién dei desempefio laboral, como referencia para reconocer la experiencia laboral, definir condiciones
diferenciales del desempefio de puestos, facilitar la equipacién de puestos etc. Podernos concluir, entonces que
los puestos de trabajo constituyen el ¢je fundamental para aplicar procesos de Administracién de Personal.

Por més esfuerzos que realicemos para conservar o prolongar la vigencia de instrumentos de gestidn
admimstrativa, en algin momento debemos admitir su agotamiento u obsolescencia. (En cudnto tiempo se
presenta esa situacién? Nadie lo sabe, pero es posible detectar indicadores de su cercania; eso ocuire,
implacablemente también, con la Clasificacién de Cargos en el método aplicado hace dieciocha afios. Ya
rindié sus fretos y debe convertirse ea la simiente de otros instrumentos més modernos, simples y eficaces. En
ese esfuerzo estamos.

Tal como en anteriores vcasiones este préximo trabajo tampoco podemos hacerlo soios. El Sistema de
Racionalizacidn, tiene el deber de acercarse adecuadamente a la realidad administrativa congregando al per-
sonal Profesional y Técnico de las Oficinas de Racionalizacién especializado en anélisis de puestos. Cot su
invalorable participacién disedamos y desarrollamos nuevas alternativas; siempre tomando como base la
Clasificacidn de Cargos original.

Mientras tanto, ponemos a vuesira disposicién este importante documento, aprovechando la modema
tecnologia de computo, tenemos la intencién de ofrecer servicios de informacién sobre los descriptores de clase
que cada entidad necesite, ademds de otros datos a solicitud especifica.

Sirvase, entonces, hacemnos llegar sus propuestas, j
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CAPITULO I

GENERALIDADES

1. OBJETIVOS DE LA CLASIFICACION DE CARGOS

La Clasificaci6n de Cargos responde 2 un doble propésito general que se identifica con el interds
tanto del Gobierno como de los servidores y, en consecuencia tiene como objetivos:

a) Racionalizar los cargos de la Administracion Piblica para que ésta pueda cumplir adecuadamente
el rol que le compete dentro de los procesos de reorganizacién o reestructuracion estatal, en funcidn
de las necesidades actuales del servicio y de las que en el futuro se llegeen a requerir para lievar a
cabo con eficiencia y eficacia las actividades que contemplen los planes de desarrollo
socio-econdmico.

b) Introducir un ordenamiento adecuado para la formulacién de las bases de la nueva carrera piblica,la
cual serd acorde con los postulados det Desarrollo Administrativo Integral de la Administracién
Puiblica, a cuyo efecto se establecerdn los Cuadros de Personal, que servirdn para el conocimiento
del potencial humano de la Administracién Piblica, su promocién y mejor administracion,

Los dos objetivos generales mencionados en los parrafos precedentes se concretan en los siguientes
objetivos especificos a lograrse en el corto plazo.

a. Un ordenamiento racional de los cargos.
b. Un disefio de perfiles de lineas de carrera para los servidores de la Administracién Piblica,

En base al ordenamiento de los cargos se podra determinar, en una etapa subsiguiente, que cargos
deben existir y, en consecuencia, se procederd a su gradual racionalizacion, a medida gue se vayan
iniroduciendo, igualmente, las correspondientes medidas de racionalizacion en el campo de funciones
y estructuras,

En base a la formulacién de los Cuadros de Personal se podrd determinar qué personas deben
ocupar cuzles cargos y qué acciones de personal hay que desarrollar en el campo de promociones,
teubicacicnes y capacitacidn,

2. BASE LEGAL
El presente Manual se formuia en base a los siguientes dispositivos legales:

2.1 Decreto Supremo N°11-SC de 14 de Febrero de 1958 se dispone que la Direccidén General
del Servicio Civil y Pensiones del Ministerie de Justicia, efectie estudios para establecer un
Régimen adecuado de Clasificacién de Cargos y de Remuneraciones.

2.2. Decreto Ley 17876 det 31 de Octubre de 1969 que establece la homologacién de grados y
subgrados y sefiala que estos grados y subgrados no variardn hasta la implantacién de la
Clastficacion de Cargos. Plazo hasta el 1 de enero de 1971.
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2.3

24,

2.10.

2.11.

T T
Decreto Ley 18160 del 03 de Marzo de 1970 que establece el Sistema Nacional de Clasificacién
de Cargos en el Sector Piiblico Nacional y autoriza a la ONAP a dirigir el proceso, modificar
la nomenclatura e incorporar nuevas Series de Clases y de Grupos Ocupacionales.

Resolucion Suprema No030-70-PM/OP de 13 de Marzo de 1970 dispone quc;. las Oficinas de
Organizacidn y Métodos coordine con las Direcciones de Personal de cada Ministerio para la
ejecucidn del Sistema de Clasificacién de Cargos.

Resolucion Suprema No092-70-PM/OP de 16 de Setiembre de 1970 se constituyd un comité
técnico de Clasificacion de Cargos como asesor y consultivo de la Oficina Nacional de
Administracién de Personal, para la iiltima ¢tapa de la clasificacién de cargos.

Decreto Ley Nel8700 articulo 23 prorrogé hasta et 01 de Enero de 1972 la implementacién
de la clasificacidn de cargos.

Decreto Ley Nol8931 se dispuso que las recomendaciones sirvan como base para la
implementacidn de la clasificacién de cargos y continte con la 6ptica de remuneracién.

D.L. 20009 dei 08 de mayo de 1973 que autoriza la aplicacién del Sistemna Nacional de
Clasificacién de Cargos.

D.L. 21058 de 08 de enero de 1975 que establece el Sisterna de Remuneraciones para el
Bienio 1975-1976 y dispone la implantaciéa gradual del Sistema de Cargos Clasificados.

Resolucién Suprema No 013-75-PM/INAP de 23 de Setiembre 1975 aprueba el Manual
Normativo de Clasificacidn de Cargos y dispone la obligacién en el volumen 01, Ley General
del Presupuesto.

Resolucion Suprema No 010-77-PM/INAP-DNR. de 25 de Agosto de 1977 se aprueba la
normatividad por la clasificacién de cargos en las Instituciones Piiblicas Descentraiizadas y
Concejos Municipales, volimenes 02 y 04, Ley General del Presupuesto.

DEFINICIONES

Para efectos de la aplicacion del presente Manual se  consideran las siguientes definiciones:

CARGO

Es ]a célula bdsica de una organizacién caracterizada por un conjunto de tareas dirigidas al logro de
un objetive; que exige el empleo de una persona que, con un minimo de calificaciones acorde con
el tipo de funcidn, pueda ejercer de manera competente las atribuciones que su ejercicio le confiere.

CLASE DE CARGO

Grupo de cargos similares en cuanto a la naturaleza de sus funciones y al grado de responsabilidad,
a los cuales se les asigna ¢l mismo titulo y para cuye desempefio se exigen similares requisitos
minimos, Ejm. Socidlogoe 1, Socidlogo I,




SERIE DE CLASES

Conjunto de Clases de Cargos similares en cuanto a la naturaleza de sus funciones, que se diferencian
entre s{ por el grado de dificuitad y responsabilidad. Ejm. Socidlogo. :

SERVICIO

Es un conjunto de acciones desarrolladas por el Gobierno en ejercicio de su gestién normati-
vo-productiva, que tiene come caracteristica el de estar dirigido al desarrollo de una determinada
4rea, en funcién del interés publico y con la finalidad de cubrir la demanda que la Colectividad
Nacional le plantea.

GRUPO OCUPACIONAL (En la estructura de cargos clasificados)

Es el conjunto de Clases de Cargos para cuyo ejercicio se exigen requisitos minimos expresados en
érminos de formacidn, experiencia y habilidades especiales, que pueden ser razonablemente
considerados como equivaiente en cuanto a su nivel pero no asi en cuanto a su naturaleza.

NIVEL DE LA ESTRUCTURA DE CARGOS CLASIFICADOS

Categorfa analitica que ordena las Clases de Cargos enmarcados en un Grupe Ocupacional, de
modo progresivo y ascendente en relacion a las atribuciones y compiejidad de funciones de los
cargos comprendidos en dichas Clases.

ESTRUCTURA DE CARGOS CLASIFICADOS

Conjunto interrelacionado de criterios sobre el tipo de funcién, ! nivel de responsabilidad y los
requisitos minimos requeridos, que rigen la Clasificacién de Cargos.

CUADRO GENERAL DE LA ESTRUCTURA DE CARGOS CLASIFICADOS

Diagrama que visualiza la ubicacion de Clases de Cargos, en Servicios, Grupos Ocupacionales y
Niveles.

CLASIFICACION DE CARGOS
Proceso de ordenamiento de los cargos de la Administracién Péblica con fundamento en el analisis

técnico de sus deberes y responsabilidades y en los requisitos minimos exigidos para su eficiente
desempefio.

. CONTENIDO DEL MANUAL

El presente Manual establece las bases conceptuales, la estructura de Cargos Clasificados, las Normas
y procedimientos para la Implementacidn y contiene el volumen de Especificaciones de Clases de
Cargos.

J
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CAPITULOII

ESTRUCTURA DE LOS CARGOS
CLASIFICADOS
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CAPITULO 11

ESTRUCTURA DE CARGOS CLASIFICADOS E

1. CRITERIOS RECTORES DE LA CLASIFICACION DE CARGOS

Los criterios bésicos que rigen la clasificacion de Cargos se infieren de los elementos constitutivos
del concepto de cargo, entendido como: la célula basica de la organizacion, caracterizada por un
conjunto de tareas dirigidas al logre de un objetivo y que exige el empleo de una persona que, con
el minimo de calificaciones acorde con et tipo de funcidn, pueda ejercer de manera competente, las
atribuciones que su ejercicio le confiere.

Los elementos citados permiten precisar tres criterios que se identifican con Ia naturaleza de la
funcién, el nivel de responsabilidad y las condiciones minimas que debe reunir una persona para
desempefiar un cargo dado.

Dichos criterios que se desarroilan a continuacién, en la medida en que corresponden a los elementos
indivisibles del concepto de cargo, exigen ser aplicados en forma integral, a fin de evitar las
distorsiones, que se derivarfan de la consideracién de uno o dos de éstos criterios independientemente
de los demads.

A.CRITERIO FUNCIONAL

El primer criterio estd directamente vinculado con el conjunto de actividades gue realiza el Gobierno,
lo cual configura un primer ordenamiento de tipo funcional que permite clasificar los cargos en
grandes grupos denominados “Servicios” los cuales necesariamente no corresponden a la
sectorializacién vigente ni a un concepto de profesionalizacién, dado que los fundamentos gue
determinan uno y otro son diferentes. .

La determinacion del &mbito de estos Servicios obedece a las siguientes consideraciones:

1. Los servicios que presta al Gobierno Nacional en funcién del interés publico.
2. Los servicios que la Colectividad demanda al Gobierno Nacional.
3. La similitud de acciones que configuran interrelacionadamente las caracteristicas de cada servicio.

4. Eluniverso sobre el cual se va a aplicar la clasificacién de cargos que, para efectos de esta etapa,
ha sido determinado para el Gobierno Central.

5. La gestién normativa-productiva del Gobiemo.

En principio se han determinado los siguientes servicios en funcién de los cuales se agrupan las
actuales Series y Clases definidas por los Manuales Institucionaies de Clasificacién de Cargos,
formulados sobre 1a base de las Directivas que condicionaron el proceso:

- Servicio de Administracién General.

- Servicio de Comunicaciones. /

17
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SEIVICIO U]plOmﬂ[lCO.

Servicio Econdmico-Financiero.

Servicio de Educacién y Cultura.

Servicio Industrial y Comercial

Servicio de Infraestructura

Servicio Jurfdico

Servicio de Recurses Naturales (agropecuario,pesquero, minero).
Servicio de Salud.

Servicio Social.

Servicio de Transportes.

. Servicio de Administracidén General 05

Agrupa los cargos cuyas tareas principalmente estdn destinadas a dirigir, asesorar, prestar apoyo
y ejercer controi para el cumplimiento de las funciones del Gobierno, incluyendo entre otras ias
Clases de Cargos que configuran los Sistemas de: Personai, Racionalizacién, Presupuesto,
Tesoreria, Contabilidad, Abastecimiento, Informacién, Archivo y Control entre otros.

. Servicios de Comunicaciones 10

Agrupa los cargos cuyas tareas estdn dirigidas principalmente a la gestion normativa-productiva
det uso y desarrollo de las telecomunicaciones, de les medios de comunicacion social, asi como
la prestacion del servicio de comunicacién postal en el dmbito nacional y su relacién con el
internacional.

. Servicio Diplomadtico 15

Agrupa los cargos cuyas tareas se refieren principalmente a la gjecucién de la politica exterior, al
desarrollo de la gestién internacional de la repiblica y al mantenimiento de reiaciones con los
demas estados y organismos intemacionales. g

. Servicio Econémico Financiero 28

Agrupa los cargos cuyas tareas principalmente se refieren a regular, controlar, informar, cautelar
y dirigir las actividades de politica financiera,crediticia y monetaria del pafs.

. Servicio de Educacidn y Cultura 25

Agrupa fos cargos cuyas tareas principalmente se refieren a la gestidn gubernamental relacionada
con las acciones del Sistema Educativo Peruano en sus diversos aspectos, niveles y modalidades,
asi como las dirigidas a la promocién de la cultura, el deporte y la recreacidn: la conservacidn y
proteccidén del patrimonio arquecldgico, histérico y documental de [a nacién y a la de proteccién
de los derechos de autor.

. Servicio Industrial y Comercial 30

Agrupa los cargos cuyas tareas principalmente se refieren a |a gestién normativa-productiva en
los campos de la industria, [a artesania, el turismo y el comercio interne y extemo.
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1 g. Servicio de Infraestructura 35

Agrupa los cargos cuyas tareas principalmente se refieren a la gestién normativa-productiva
tendientes a orentar las actividades relacionadas con el desarrollo de la comstruccita en-el pais,
tales como: vivienda, escuelas y todo tipo de edificaciones, la remodelacién y planificacién
urbana, 1a construccién y conservacion de las vias de transporte, de puertos y acropuertos y de
las redes de telecomunicaciones.

h. Servicio Juridico 40

Agrupa los cargos cuyas tareas estdn principalmente relacionadas con la gestién del Gobierno en
lo referente a la asesoria juridica y a la interpretacién y aplicacidn de la legislacidn vigente en
casos de litigio y de procedimientos judiciales por la comisién de delitos, asf como la aplicacion
de sentencias.

i. Servicio de Recursos Naturales 45
{Agropecuarie, Pesquero y Minero)

Agrupa los cargos cuyas tareas principalmente se relacionan con la gestién normativa-productiva
gubernamental relacionada con el aprovechamiento de las tierras agricolas forestales y eriazas,
las aguas de las fuentes acufferas, los recursos forestales y fauna silvestre y el fomento de la
ganaderia del aprovechamiento y explotacidn de las riquezas hidrobioldgicas, sus preductos
derivados y el estudic de las condiciones ecolégicas en que se desarrollan, asi como las acciones
vinculadas a los recursos mineros y energéticos y actividades similares.

j- Servicio de Salud 5@

Agrupa os cargos cuyas tareas principalmente se refieren a desarrollar actividades de prevencion
y recuperacion de la salud, as{ como de rehabilitacidn fisica.

k. Servicio Social 55
Agrupa los cargos cuyas tareas principalmente orientan al estudio de los problemas del empleo,
a la regulacién y control del trabajo en sus diversos aspectos y modalidades y a normar las
relagiones laborales que éste plantea, asi como a prestar los servicios de seguridad social, defensa
civil y de rehabilitacién y asistencia social y a promover la participacion de la colectividad en Jas
acciones que demanda el desarrolle del pais.

1. Servicio de Transportes 60
Agrupa los cargos cuyas tareas principaimente-se refieren 2 la gestién de normas, del trafico
terrestre, acudtico y aéreo y realizar las investigaciones técnicas en este campo.

B. CRITERIO DE NIVEL DE RESPONSABILIDAD

El segundo criterio gue se considera para determinar la estructura de Cargos Clasificados estd dado
por el nivel de Responsabilidad, el cual se establece con fundamento en la complejidad de las

\ funciones y en razén de la responsabilidad que se deriva del ejercicio de las mismas. Y,

1¢
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Este criterio permite definir los Niveles que integran la Estructura de Cargos Clasificados.
En la aplicacién de este criterio se ha utilizado interrelacionalmente las consideraciones siguientes:

De Concepcién ¥ Direccién

Categoria anaitica que permite ubicar al interior de la Estructura las Clases de Cargos cuyas funciones
se relacionan principalmente con el estudio y formulacién de politicas gubernamentales, con la
asesoria técnico-cientifica, con la direccién de actividades gubernamentales, con la competencia
para la toma de decisiones ai mds alto nivel.

De interpretacién

Categoria analitica que permite ubicar al interior de la Estructura las Clases de Cargos cuyas funciones
se relacionan principalmente con la generacion de la normatividad, en base a las politicas formalmante
adoptadas, supone una muy amplia posibilidad de ejercicio de criterio independiente y de utilizar al
propio juicio en trabajos de alta dificultad y responsabilidad.

De aplicacion

Categoria analitica que permite ubicar al interior de ta Estructura las Clases de Cargos cuyas funciones
se relacionan principalmente con labores de ejecucion que se realizan generalmente bajo supervi-
sion y que no implican un alto grado de dificultad.

De operacién

Categoria analitica que permite ubicar al interior de la Fstructura las Clases de Cargos cuyas funciones
se caracterizan preponderantemente por labores manuales que conlleva tareas clementales que en

la mayorfa de los casos se desempedian bajo supervision directa.

Para determinar los grados que permitan aperturar las Series en Clases de Cargos, s¢ consideran los
sicuientes factores:

Complejidad

Fl Factor de Complejidad estd relacionado con la dificultad y variedad de las actividades que tipifican
los cargos.

Se entiende por dificultad la cantidad y calidad de esfuerzo mentai y/o fisico que exige el ejercicio
de las funciones inherentes a un cargo.

Se entiende por variedad la diversidad de tareas que implica el ejercicio de las funciones
correspondientes al cargo.

Responsabilidad

Et Factor Responsabiiidad esta relacionado con la mayor o menor importancia de las funciones det
cargo para el cumplimiento de las metas y objetivos de la organizacién.

/!
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La Responsabilidad estd igualmente en funcidn de la supervision que le corresponda ejercer a quien
ocupa el cargo, tanto en lo referente al ndmero de trabajadores supervisados como a la derivada de
la naturaleza de funciones que ellos realizan. ’

C.CRITERIOS DE CONDICIONES MINIMAS

El tercer criterio estd dado por las Condiciones Minimas que debe reunir una persona para ocupar
un cargo, las cuales se definen en términos de preparacidon, experiencia y habilidades especiales.

La determinacién de las condiciones minimas estd dada en razén a la naturaleza de la funcidén y al
nivel de responsabilidad que le es inherente.

En ta] virtud los requisitos se sefialan teniendo en cuenta el Servicio con el cual se identifica el
cargo y las consideraciones sobre concepcitn, direccidn, interpretacidn, aplicacién y operacidn
expresadas en el criterio anterior, asf como los factores relacionados con complejidad y
responsabilidad.

Las condiciones minimas estipuladas en las Especificaciones se han fijado en relacidn con diferentes
variables que, en todo caso, se han determinado en concordancia con ia realidad nacional; es decir:
la formacién que ofrece el Sistema Educativo Peruano; la preparacidn que, en general, se puede
estimar del potencial humane al servicio de la Administracién Piblica y las habilidades especiales
requeridas que se infieren del andlisis de las funciones a desarrollar.

Igualmente, se tiene en cuenta la interdependencia que debe existir entre los titulos y grados que
ctorgue ei Sisterma Educativo y las necesidades de la Administracién Piblica

Asimismo, se establece equivalencias generales, entre unos y otros requisitos, con cargo a ser
precisadas para casos especificos con la participacién det Sistema de Personal.

El primer factor a cousiderar estd dado por la PREPARACION RECIBIDA, o sea los conocimientos
tedricos que se poseen por formacidn y/o capacitacidn en materias directamente relacionadas con la
naturaleza propia de las funciones del cargo y que, en consecuencia, otorgan idoneidad a una per-
sona para desempefiarlo.

Qiro factor se determina por la EXPERIENCIA entendiéndose ésta como el bagaje de conocimiento
de tipo prictico que el trabajador ha acumulado mediante el desepefio de otros cargos y que lo
califican para ejercer el cargo de que se trate, por ser de naturaleza equivalente.

El tercer factor para la determinacién de Grupos Ocupacionales estd dotado por las Habilidades
Especiales, entendiéndose éstas como las capacidades o destrezas que un trabajador posee y que lo
califican como ta persona mds indicada para el desempefio de un cargo que exija tal condicién.

Es necesario precisar que cada uno de los Grupos Ocupacionales que se determinan tienen dentro
de su mecdnica de consideracidn, una o varias de las consideraciones expresadas en los niveles de
responsabilidad. Asi el Grupo Ocupacional Auxiliar tiere en cierta medida tareas de direccién, de
interpretacién y de aplicacidn, aunque sus funciones estin mayormente orientadas a las tareas
operativas. [gualmente, los cargos directivos tienen funciones especialmente orientadas a la
concepeidn y la direccién, sin que esto signifique que dejen de tener acciones de interpretacidn, de

aplicacidn e incluso de operacién. Y,

21
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Se han establecido cuatro Grupos Ocupacionales, en funci6n de los cuales se agrupan las Clases de
Cargos contenidas en los Manuales Institucionales de Clasificacién de Cargos.

DIRECTIVO

Deniro de este Grupo Ocupacional estdn comprendidos los cargos que exigen de quienes log
desempeiian las siguientes caracteristicas:

a. Formacion
Haber cursado estudios profesionales de nivel superior, o en sustitucién poseer una experiencia
y capacitacién calificada equivalente que los haga id6neos para la realizacién de tareas y
actividades de alta dificultad y responsabilidad.

b. Experiencia

Acreditar una calificada experiencia en el drea hacia la cual se orienta el cargo. Esta experiencia
estaria en relacién con los niveles que se establezcan.

c. Habilidades Especiales

Poseer definida habilidad y liderazgo y/o especial vocacidn por la asesoria técnico-cientifica y el
aporte de talento individual y un gran espiritu creador.

PROFESIONAL

Dentro de este Grupo Ocupacional estdn comprendidos los cargos que exijan de quienes los
desempefien las siguientes caracteristicas:

a. Formacién

Haber obtenido titulo profesional o grado académico reconocido por la ley universitaria o titule
de Institute Superior Tecnolégico de 6 o mds semestres,

b. Experiencia

Acreditar una calificada experiencia dentro del drea en la cual se desempefia, la que estard
igualmente, en relacidn a los diferentes niveles que se establezcan.

c. Habilidades Especiales

Poseer definida habilidad, especial vocacién por la asesoria téncico-cientifica, por [a investigacion
y caracterizarse por una gran capacidad creativa.

TECNICO

Dentro de este Grupo Qcupacional estardn comprendidos los cargos que exifan de quienes los
desempefian las siguientes caracteristicas:

16



a. Formacién
Poseer formacion en determinada técnica o disciplina que los haga iddneos para el desempeno
de funciones que tengan nexo con la actividad profesional con la cual mantienen refacion.
En sustitucion de la técnica o disciplina adquirida a través de la formacién escolarizada, puede
admitirse la conseguida por la de su pleno conocimiento en base al trabajo mismo yoala
capacitacién equivalente.

b. Experiencia

Acreditar una experiencia que estaré en relacién con la funcién a desempefiar y con los niveles
que se estabiezcan.

¢. Habilidades Especiales

Poseer definida habilidad para el trabajo en equipo y criterio y capacidad analitica para la aplicacién
de instrucciones y normas.

AUXILIAR

Dentro de este Grupo Ocupacional estardn comprendidos los Cargos que exijan de quienes los
desempefian las siguientes caracteristicas:

a. Formacién
Poseer una formacién que exija el conocimiento que proporciona la instruccidn primaria hastala
educacién secundaria y capacitacién especifica que los haga idéneos para el desempeiio de
actividades de apoyo 2 las funciones de la organizacién en general.
En sustitucién de la formacisn escolarizada, acreditar auto-instruccién calificada similar.

b. Experencia

Acreditar una experiencia que esté en relacién con los niveles que se establezcan, adquirida a
través del desempefio en trabajos similares.

c. Habilidades Especiales

Poscer habilidad para la interpretacién y aplicacion de instrucciones, normas en la ejecucién de
trabajos manuales.

17



CAPITULO IIX

CODIFICACION
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CAPITULO III

CODIFICACION

Para efectos de indentificacién de las Series y Clases al interior del Cuadro General de ia Estructura
de Cargos Clasificados, se ha determinado una codificacion que tiene la siguiente configuracién de
izquierda a derecha.

La letra indica el grupo ocupacional donde se ubica la clase de cargo.

E} primer digito indica el nivel del Grupo Ocupacional donde se ubica la clase.
L os dos siguientes digitos indican et servicio donde se ubica la clase.

Los tres siguientes digitos indican la serie de clase.

El dltimo digito indica la clase.

0 0 00 000 0
GO NIVEL SERVICIC SERIE CLASE

1 Codigo de Grupo Ocupacional

Los Grupos Ocupacicnales se identifican con letras:

1}

Grupo Ocupacional Directivo
Grupo Ocupacional Profesional
Grupo Ocupacional Técnico
Grupo Ocupacional Auxiliar

o
e

1.2 Cédigo de Nivel
Los niveies de 1os grupos ocupacionales se identifican con un ndmero por nivel:

Directivo Nivel 6= D6
Directivo Nivel 5= D3
Directivo Nivel 4= D4
Directive Nivel 3= D3
Directivo Nivei 2= D2
Directivo Nivel 1= DI

Profesional Nivel 6 = P6
Profesionai Nivel 5= PS5
Profesional Nivel 4 = P4
Profesional Nivel 3 = P3
Profesional Nivel 2 = P2
Profesional Nivel 1 = P

o
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Técnico Nivel 5=
Técnico Nivel 4=
Técnico Nivel 3=
Técnico Nivel 2=
Técnico Nivel 1=

Auxiliar Nivel
Auxiliar Nivel
Auxiliar Nivel
Auxiliar Nivel
Auxiliar Nivel

SR ILVE R S ¥
I

._~
1]

1.3 Cddigo de Servicios

Servicio Diplomdtico

Servicio Juridico

Servicio de Salud
Servicio Social

partir del 2do. digito.

Ejemplo:

nurneracién.

Orden Correlative de Series.

.

Ts
T4
T3
T2
Tl

AS
Ad
A3

Al

Servicio de Administracion
Servicio de Comunicaciones

Servicio Econdmico Financiero
Servicio de Educacién y Cultura
Servicto Industrial y Comerciai

Servicio de Infraestructura

Servicio de Recursos Naturales

Servicio de Transportes

105
1 10
115
120
125
130
135
140
;435
150
1 55
1 60

Especialista en Racionalizacién II; Cédigo P4-05-380-2

USO DE LAS ESPECIFICACIONES DE CLASES DE CARGOS

Se han determinado 12 Servicios que se ordenan alfabéticamente y se codifican utilizando 2
digitos a partir de 05 y de 5 en S unidades.

USO DEL CODIGO.- Para ubicar una Clase de Cargo Especifica se utilizard el Indice Alfabético
General o el de Servicios, se tomard el cédigo asignado a la Clase de Cargo, del cual sélo se usars a

Como se ha precisado, s6lo se tomard en cuenta el Cédigo a partir del 2% digito, o sea: 05-380-2.

Luego se busca en el Volumen de Cargos, donde figuran los Cddigos en orden creciente de

Para una rapida y efectiva ubicacién de las Especificacicnes de las Clases de Cargos contenidas
en ¢l Manual Normativo, la codificacién por Grupo Ocupacional, Servicios y Niveles sirve para elaborar
dos relaciones: Clases de Cargos por Orden Alfabético y otra de Clases de Cargos por Servicios en

/
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La relacién de Clases de Cargos por Orden Alfabético es de uso sencillo, basta buscar la Clase de
Cargos que se precise por la letra o silaba inicial del nombre, si fuera necesario identificar el cédigo, y
el nimero de pagina donde se hatla la especificacién correspondiente.

La relacién de Clases de Cargos por Servicios en Orden Correlativo de Series, permite ubicar con
mas objetividad las Clases contenidas en €l a partir del servicio o gran funcién que corresponde a la
respectiva entidad.

2t
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RELACION DE CLASES DE CARGOS POR ORDEN

ALFABETICO
CARGO CODIGO PAG.
ABOGADO 1 P3-40-005-1 399
ABOGADOT P4-40-005-2 400
ABOGADO I P5-40-005-3 401
ABOGADO IV P6-40-005-4 402
ADIESTRADOR DE ANIMALES I T2-55-010-1 561
ADMINISTRADOR DE ADUANAS T D1-20-015-1 255
ADMINISTRADOR DE ADUANAS [¥ D2-20-015-2 256
ADMINISTRADOR DE ADUANAS I D03-20-015-3 257
ADMINISTRADOR DE CENTRO DE PRODUCCION I D1-30-020-1 343
ADMINISTRADOR DE CENTRGQ DE PRODUCCION I D2-30-020-2 344
ADMINISTRADOR POSTAL I P3-10-025-1 193
ADMINISTRADOR POSTAL I P4-10-025-2 i94
ADMINISTRADOR POSTAL [ P5-10-025-3 195
AGENTE DE SEGURIDAD PENTTENCIARIA 1 T1-55-027-1 562
AGENTE DE SEGURIDAD PENITENCIARIA T T2-55-027-2 363
AGENTE DE SEGURIDAD PENITENCIARIA III T3-55-027-3 564
AGREGADO CIVIL I T3-15-033-1 249
AGREGADO CULTURAL 1 P5-15-035-1 230
AGREGADO EN ASUNTOS ECONOMICOS [ P3-15-040-1 251
ALCAIDE I T5-55-045-1 565
ANALISTA DE SISTEMAS PAD I P3-05-030-1 69
ANALISTA DE SISTEMAS PAD I P4-05-030-2 70
ANALISTA DE SISTEMAS PAD I P5-05-050-3 5 71
ANTROPOLOGC [ P3-55-055-1 566
ANTROPOLOGO I P4-55-053-2 567
ARQUITECTO I P3-35-058-1 377
ARQUITECTO IT P4-35-058-2 378
ARQUITECTO I P3-35-058-3 379
ARQUITECTO IV P6-35-058-4 380
ARTESANO 1 T2-30-060-1 345
ARTESANO I T3-30-060-2 346
ARTESANOC I T4-30-060-3 347
ARTESANO IV T3-30-060-4 348
ARTISTA INTERPRETE I T3-25-062-1 289

ARTISTA INTERPRETE OI T4-25-062-2 290

.




RELACION DE C1ASES DE CARGOS POR ORDEN ALFABETICH

CARGO

ASEIORI

ASCIOR B

ASISTENTE ADMINISTEATIIVO 1

ASIFTENTE alXMEINISTEATIVO IO

ASIETENTE EM SERVICTD DE COMUNTICACTON |
ASISTIENTE EM SERVICIO DE COMIRNIC ACION 11
ASISTENTE EN SERVTCIO DE ENUCACION ¥ CULTURA ]
ASISTENTE EN SERVICIO DE EDTICACION ¥ CULTURA I
ASISTENTE EN SERVICID DE INFRAESTREICTURA §
ASISTENTE EN SERVICID DE INFRAESTROCTURA O
ASISTENTE BN SERVICN DE TRAKSPORTE [
AGIETENTE EN SRRVICTH) DF TRANSPORTE O
ASIETENTE EN SeRVICTO ECONOMICO ¥[MANCIERD I
ASISTENTE =N SERYICTD BECOMOMUC) FIMANCTIERD T
ASISTENTE EM SERVICID ENDUSTRIAL ¥ COMERCLAE.
ASIETENTE =M SERVICHD MEUSTRIAL ¥ COMERCIAL T
ASISTENTE EM SERVICH JURIRKCO [

ASISTENTE EN SERYICU) JURIDACO T

ASISTENTE BN SERVICTDS DE RECURS0S MATURALES I
ASISTENTE EN SERVICHDS DE RECURSOSE NATURAEES T
ASISTEWNTE EM SERVICHIS DE 5ALVTIL

ASISTENTE EM SERYICIDS DE SALUD T

ASISTENTE EN SERYLCTR 3O0OTALES [

ASISTENTE N SERYTCWDS SOCIALES (T

ASTATENTE TN TECHOLOGLA PFEMITENCLARTA T
ASISTEITE SCTCLAL S

ASISTEWTE SOCIAL O

AXISTEMNTE SCAC AL [T

ASTATENTE 30 C[AL TV

AUDITOR]

AUDITOR (I

AUDITOR M

ALITINTOR v

AUDITOR GENERAL L

AURILIAR COACTTYO I

AUXILIAR DE AGROPECUARTA L

CORIGO
4050641
D3-05.064-2
F1-05-066- 1
P-05-066-2
Pi-1{-072-1

PL-10-072.2
PL-35-073-1

Pr-254571-2
P-35407a-

B1-350742
PL-60-077-1

FL-H0-HT7-2
B1- 2041661

P2-20L068-2
F1-30.069-1
F2-30-069-2
F1-30-070-1
PL-Ai070-2
P145075-

FI45.075-2
BESHITG-|

Pr-5M1T6-2
PL-55-071-1

P235.0712
PL-55-07d- 1

-5 y-1

P4 550782
PIS5078-3
6550764
B3-05-08¢k- 1

P4-05-080-2
P5-03-080-3
F-015-080+
[WH5-62-1
Ta-g-043-1
Al-a5as-1

PAG.

11

74

='c

k=]

1491
92
381
382
A3l
512
2k
15

R
350
i
204
425
426

491

405
427

31
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RELACION DE CLASES DE CARGOS POR ORDEN ALFABETICO

CARGO CODIGO * ' PAG.

AUXILIAR DE AGROPECUARIA TI A245.085-2 428
AUXILIAR DE AGROPECUARIA Il A3-45-085-3 429
AUXILIAR DE ARTESANIA [ A1-30-090-1 351
AUXILIAR DE ARTESANIA 1 A2-30-090-2 3s2
AUXILIAR DE ASISTENCIA SOCIAL A2-55-095-1 575
AUXILIAR DE BIBLIOTECA I A3-25-100-1 293
AUXILIAR DE BIBLIOTECA IT A4-25-1002 294
AUXILIAR DE CONTABILIDAD | A3-05-110-1 81
AUXILIAR DE CONTABILIDAD [ A4-05-110-2 82
AUXILIAR DE CONTABILIDAD I AS-05-110-3 83
AUXILIAR DE EDUCACION I A4-25-115-1 295
AUXILIAR DE ELECTRICIDAD T Al-d5-120-1 430
AUXILIAR DE ENFERMERIA I A3-50-125-1 493
AUXILIAR DE ENFERMERIA [T A4-50-125-2 494
AUXILIAR DE ENFERMARIA I A5-50-125-3 495
AUXILIAR DE ESTADISTICA I A3-05-130-1 8a
AUXILIAR DE ESTADISTICA II A4-05-130-2 83
AUXILIAR DE FARMACIA I A3-50-135.1 496
AUXILIAR DE FARMACIA IT A4-50-135-2 497
AUXILIAR DE FORMACION DEL NINO [ A3-55-136-1 576
AUXILIAR DE FORMACION DEL NINO I _ A4-55-136-2 577
AUXILIAR DE FORMACION DEL NINO 11 AS-55-136-3 578
AUXILIAR DE LABORATORIO T A3-45-137-1 431
AUXILIAR DE LABORATORIO I Ad-45-137-2 43
AUXILIAR DE MECANICA . A105-140-1 Y
AUXILIAR DE MORGUE 1 A1-50-143-1 498
AUXILIAR DE NUTRICION I AZ-50-145-1 499
AUXILIAR DE NUTRICION I A3-50-145-2 500
AUXILIAR DE NUTRICION I A4-50-145-3 501
AUXILIAR DE PUBLICACIONES I Al-10-155-1 198
AUXILIAR DE PUBLICACIONES It A2-10-155-2 199
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I A3-05-160-1 87
AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1T A4-05-160-2 88
AUXILIAR DE SOCIGLOGIA I A4-55-165-1 579
AUXILIAR DE TOPOGRAFIA I A1-35.170-1 383

AUXILIAR EN RED I A4-25-177-1 296

N
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RELACION DE CLASES DE CARGOS POR ORDEN ALFABETICO
CARGO CODIGO " PAG.
AUXILIAR HIDROMETRICO 1 A2-45-179-1 433
AUXILIAR SANTTARIO T A4-50-181.1 502
AVIADOR CIVIL I P4-60-183-1 633
BIBLIOTECARIO 1 P3-25-185-1 297
BIBLIOTECARIC II P4-25-185-2 298
BIBLIOTECARIO IH P5-25-185-3 , 299
BIOLOGO T P3-45-190-1 435
BIOLOGO II P4-45-190-2 436
BIOLOGO IIT P5-45-190-3 437
BIOLOGO IV PE-45-150-4 438
CAJERO] T4-05-195-1 89
CAJERO II T$-05-195-2 90
CAPELLAN [ P3-55-200-1 580
CARTERO I A3-10-205-1 200
CARTERO It A4-10-205-2 201
CARTOGRAFO 1 T3-45-210-1 438
CARTOGRAFO II T4-45-210-2 439
CIRUIANO DENTISTA 1 P3-50-215-1 503
CIRUTANO DENTISTA It P4-50-215-2 504
CIRUJANO DENTISTA Il P5-50-215-3 505
CIRUJANO DENTISTA TV P6-50-215-4. 506
CONSERVADOR DE MUSEO T2-25-220-1 300
CONTADOR I P3-05-225-1 91
CONTADOR 11 P4-05-225-2 ' 92
CONTADOR T ' P5-05-225-3 93
CONTADOR IV P6-05-225-4 94
CONTROLADOR DE CALIDAD PAD I T2-05-230-1 95
CONTROLADOR DE CALIDAD PAD I T3-05-230-2 96
COORDINADOR DE PROGRAMAS DE RADIO YTV I T4-10-235-1 202
CRIPTCLOGO T T4-10-240-1 203
CRIPTOLOGO I T5-10-240-2 204
CHOFER [ T2-60-245-1 634
CHOFER T T3-60-245-2 635
CHOFER I T4-60-245-3 636
DACTILOSCOPISTA I T2-55-250-1 581
\DACTH_OSCOPISTA i T3-55-250-2 582 Y.
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RELACION DE CLASES DE CARGOS POR ORDEN ALFABETICO
CARGO CODIGO " PAG.
DIBUJANTE 1 T2-35-255-1 384
DIBUJANTE II T3-35-255-2 385
DIBUJANTE II Ta-35-255-3 386
DIGITADOR PAD I Ad-05-257-1 97
DIRECTOR DE ADMINISTRACION | D3-05-260-1 98
DIRECTOR DE ADMINISTRACION II : D4-05-260-2 99
DIRECTOR DE ADMINISTRACION 11 D5-05-260-3 100
DIRECTOR DE BIBLIGTECA 1 D3-25-265-1 301
DIRECTOR DE CAPACITACION I D2-25-270-1 302
DIRECTOR DE CAPACITACION II D3-25-270-2 303
DIRECTOR DE CENTRO DE READAPTACION SOCIAL D2-55-275-1 583
DIRECTOR DE ESCUELA SUPERIOR ! D2-25-277-1 304
DIRECTOR DE ESCUELA SUPERIOR I D3-25-277-2 305
DIRECTOR DE HOSPITAL 1 D2-50-280-1 507
DIRECTOR DE HOSPITAL T D3-50-280-2 508
DIRECTOR DE HOSPITAL I D4-50-280-3 509
DIRECTOR DE MUSEO [ ' D1-25-285-1 306
DIRECTOR DE PRCGRAMA SECTORIAL T D3-05-290-1 101
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IT D4-05-290-2 102
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL III D5-05-290-3 103
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV D6-05-250-4 . 104
DIRECTOR DE SEGURIDAD PENTTENCIARIA I D2-55-293-1 584
DIRECTOR DE SEGURIDAD PENITENCIARIA 1 D3.55.293-2 585
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I © D3-05-295-1 105
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IT D4-05-295-2 106
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 0T D5-05-295-3 107
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IV D6-05-295-4 108
DIRECTOR MUNICIPAL | D2-03-300-1 109
DIRECTOR MUNICIPAL T D3-05-300-2 110
DIRECTOR MUNICIPAL Il D4-05-300-3 112
DIRECTOR MUNICIPAL TV D5-035-300-4 113
DOCENTE [ P3-25-303-1 307
DOCENTE DE ESCUELA SUPERICR I P3-25-304-1 308
DOCENTE DE ESCUELA SUPERIOR I P4-25-304-2 309
DOCENTE DE ESCUELA SUPERIOR I P5.25-304-3 ) 310
\ECONOMISTA 1 P3-20-305-1 260 Y.
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RELACION DE CLASES DE CARGOS POR ORDEN ALFABETICO
CARGO CODIGO © 'PAG.
ECONOMISTA I P4-20-305-2 261
ECONOMISTA IT PS-20-305-3 262
ECONOMISTA IV P6-20-305-4 263
EDUCADORA FAMILIAR I P3-25-310-1 311
EDUCADORA FAMILIAR T P4-25-310-2 312
EDUCADORA FAMILIAR T P5-25-310-3 313
EJECUTOR COACTIVO I PS-40-312-1 406
EDUCADOR PARA LA SALUD [ P3-50-315-1 510
EDUCADOR PARA LASALUD II P4-50-315-2 311
EDUCADOR PARA LA SALUD I P5-50-315-3 512
EDUCADOR PARA LA SALUD IV P6-50-315-4 513
ELECTRICISTA T T2-45-320-1 440
ELECTRICISTA [T T3-45-320-2 441
ELECTRICISTA HI T4-45-320-3 442
ENFERMERA/O [ P3-50-325-1 514
ENFERMERA/O II P4-50-323-2 515
ENFERMERA/O ML P5-50-325-3 516
ENFERMERA/O IV P5-50-325-4 517
ENTRENADOR DE DEPORTES 1 P3-25-330-1 314
ESCENOGRAFO 1 T4-25-335-1 315
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I P3-05-338-1 113
ESPRCIALISTA ADMINISTRATIVO I P4-05-338-2 114
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO HI P5-05-338-3 115
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV P6-05-338-4 ' 116
ESPECIALISTA EN ADUANAS I P3-20-341-1 264
ESPECIALISTA EN ADUANAS II : P4-20-341-2 265
ESPECIALISTA EN ADUANAS Il o P5-20-341-3 266
ESPECIALISTA EN ARCHIVO I : P3-05-342-1 117
ESPECIALISTA EN ARCHIVO II P4-05-342-2 118
ESPECIALISTA EN ARCHIVO II P5-05-342-3 119
ESPECIALISTA EN ARCHIVO IV P6-05-342-4 120
ESPECIALISTA EN AUDICION Y LENGUAJE I P3-50-343-1 518
ESPECIALISTA EN BIBLIOCTECOLOGIA I P5-25-344-1 316
ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA 1L P6-25-344-2 317
ESPECIALISTA EN CAPACITACION I P3-25-345-1 318
\ES PECIALISTA EN CAPACITACION It P4-25-345-2 319

£
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RELACION DE CLASES DE CARGOS POR ORDEN ALFABETICO

CARGO CODIGO © ' PAG.

ESPECIALISTA EN CAPACITACION I P5-25-345.3 320
ESPECIALISTA EN CAPACITACION [V P6-25-345-4 3
ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION P3-30-346-1 353
ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION I P4-30-346-2 354
ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION T P5-30-346-3 355
ESPECIALISTA EN EDUCACION I P3-25-355.1 322
ESPECIALISTA EN EDUCACION T P4-25-355-2 323
ESPECIALISTA EN EDUCACION Il P5-25-355-3 324
ESPECIALISTA EN EDUCACION IV P6-25-353-4 325
ESPECIALISTA EN EVALUACION INDUSTRIAL I P1-30-357-1 356
ESPECIALISTA EN EVALUACION INDUSTRIAL 1T P4-30-357-2 357
ESPECIALISTA EN FINANZAS [ P3-20-360-1 267
ESPECIALISTA EN FINANZAS I P4-20-360-2 268
ESPECIALISTA EN FINANZAS I P5-20-360-3 269
ESPECIALISTA EN FINANZAS [V P5-20-360-4 270
ESPECIALISTA EN INSPECTORIA 1 P3-05-365-1 121
ESPECIALISTA EN INSPECTORIA T P4-05-365-2 122
ESPECIALISTA EN INSPECTORIA E P5-05-363-3 123
ESPECIALISTA EN INSPECTORIA IV P6-05-365-4 T4
ESPECIALISTA EN ORGANIZACIONES CAMPESINAS I P3-55-366-1 584
ESPECIALISTA EN ORGANIZACIONES CAMPESINAS I P4-55-366-2 585
ESPECIALISTA EN GRGANIZACIONES CAMPESINAS TIT P5-55-366-3 586
ESPECIALISTA EN POTENCIAL HUMANO | P3-55-370-1 587
ESPECIALISTA EN POTENCIAL HUMANG I P4-55-370-2 : 588
ESPECTALISTA EN POTENCIAL HUMANG I P5-55-370-3 589
ESPECIALISTA EN PROMOCION ARTESANAL T P3-30-372-1 158
ESPECIALISTA EN PROMOCION ARTESANAL T P4-30-372-2 359
ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCTAL ] P3-55-375-1 592
ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL II P4-§5-375-2 593
ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL I P5-55-375-3 594
ESPECIALISTA EN PROMOCICN SOCIAL I P6-55-375-4 595
ESPECIALISTA EN PROYECTOS DE PROPIEDAD SOCIAL [ P3-55-376-1 596
ESPECIALISTA EN PROYECTOS DE PROPIEDAD SOCIAL T P4-55-376-2 597
ESPECIALISTA EN PROYECTOS DE PROPIEDAD SOCIAL T P5-55-376-3 598
ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION I P3-05-380-1 125

ESPECTALISTA EN RACIONALIZACION I P4-05-380-2 126
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RELACION DE CLASES DE CARGOS POR ORDEN ALFABETICO

CARGO CODIGO ©  PAG.

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION 1 P35-05-380-3 127
ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION IV P6-05-380-4 128
ESPECIALISTA EN READAFP. Y REHABILIT SOCIALI P3-55-383-1 399
ESPECIALISTA EN READAP. Y REHABLLIT SOCIAL I P4-35-383-2 600
ESPECIALISTA EN READAP. ¥ REHABILIT. SOCIAL 1T P5-55-383-3 601
ESPECIALISTA EN READAP. Y REHABILIT. SOCIAL IV P6-35-383-4 602
ESPECIALISTA EN RED T . P3-25-386-1 326
ESPECIALISTA EN RED IT P4-25-386-2 327
ESPECIALISTA EN RED I P5-25-386-3 328
ESPECIALISTA EN SEGURIDAD 1 P3-55-387-1 603
ESPECIALISTA EN SEGURIDAD I P4-55-387-2 604
ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Il P5-55-387-3 605
ESPECIALISTA EN TELECOMUNICACIONES I P3-10-390-1 205
ESPECIALISTA EN TELECOMUNICACIONES I P4-10-390-2 206
ESPECIALISTA EN TRANSITO I P3-60-395-1 637
ESPECIALISTA EN TRIBUTACION I P3-20-400-1 271
ESPECIALISTA EN TRIBUTACION I P4A-20-400-2 272
ESPECIALISTA EN TRIBUTACION HI P3-50-400-3 273
ESPECIALISTA EN TRIBUTACION IV P6-50-400-4 274
ESPECIALISTA EN TURISMO P3-30-402-1 371
ESPECIALISTA EN TURISMO I P4-30-402-2 ) 372
ESTADISTICO 1T P3-05-405-1 129
ESTADISTICO II P4-(05-405-2 130
ESTADISTICO M P5-05-405-3 BNEY
EXPERTO EN INVESTIGACION EDUCATIVA T D3-25-406-1 329
EXPERTO EN INVESTIGACION EDUCATIVA II D4-25-406-2 330
EXPERTO EN INVESTIGACION GEOLOGICA I D3-45-407-1 443
EXPERTO EN RECURSOS HIDROBIOLOGICOS 1 D3-45-408-1 444
EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO 1 D3-05-409-1 132
EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATTV( 1T D4-05-409-2 133
FISICO I P3-45-412-1 445
FISICO 11 P4-45-412-2 446
FISICO IO P5-45-412-3 447
FISICO TV P6-45-412-4 448
FOGONERO I A3-30-413-1 362
KFOTOGRAFO [ T2-10-415-1 207
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RELACION DE CLASES DE CARGOS POR ORDEN ALFABETICO

CARGO CODIGO . - PAG.
EOTOGRAFOC IT T3-10415-2 208
FOTOGRAFO I T4-10-415-3 209
FOTOIDENTIFICADOR I T345420-1 449
GEODESTA I T4-45-425-1 450
GEOGRAFO I P3-45427-1 451
GEGGRAFO I Pa-45-427-2 452
GEOGRAFO I PS5-45-427-3 453
GEOGRAFOQ IV P6-45-427-4 454
GUIAL T2-25-430-1 331
HIDROMENSOR I A345-432-1 455
INGENIERO 1 P3-35-435-1 387
INGENIERO II P4-35-435-2 188
INGENIERO Iil P5-35-435-3 389
INGENTERO [V P6-35-4354 390
INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS 1 P3-45-440-1 456
INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS I P4-45.-440-2 457
INGENTERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS III P5-45-440-3 458
INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS TV P6-45-440-4 459
INSPECTOR DE CENTRO DE READAPTACION SOCIAL 1 T4-55-445-1 606
INSPECTOR DE MIGRACIONES P3-05-455-1 134
[NSPECTOR DE MIGRACIONES II P4-05-455-2 135
INSPECTOR DE MIGRACIONES III P5.05-455-3 136
INSPECTOR DE MIGRACIONES [V P6-05-455-4 137
INSPECTOR DE PRODUCCION 1 P3-30-460-1 363
INSPECTOR DE PRODUCCION II P4-30-460-2 364
INSPECTOR DE TRABAIO | T3-55-465-1 607
[NSPECTOR DE TRABAIO 1T T4-55-465-2 . 608
INSPECTOR DE TRANSPORTES I A4-60-470-1 638
INSPECTOR DE TRANSPORTES II AS5-60-470-2 639
INSPECTOR SANTTARIO 1 T3-50-480-1 519
INSPECTOR SANITARIO II T4-50-480-2 520
INSPECTOR TECNICO AERONAUTICO I T5-60-485-1 640
INSTRUCTOR DE ARTES Y OFICIOS 1 T3-25-490-1 332
INSTRUCTOR DE ARTES Y OFICIOS I T4-25490-2 133
INSTRUCTOR DE ARTES Y OFICIOS TII T5-25-490-3 334

kINVESTIGADOR AGRARIO [ P3-45-492-1 460
38




RELACION DE CLASES DE CARGOS POR ORDEN ALFABETICO

CARGO CODIGO . - 'PAG.

INVESTIGADOR AGRARIO K P4-45-492-2 461
INVESTIGADOR AGRARIO IIT P5-45-492-3 462
INVESTIGADOR AGRARIO IV PG-45-492-4 463
JUEZ 1 D2-40-500-1 407
JUEZIL D3-40-500-1 408
LOCUTORDERADIOY TV I T4-10-505-1 210
LOCUTCR DERADIOY TV IL T5-10-505-2 211
MECANICO I T2-05-510-1 138
MECANICO I T3-05-310-2 139
MECANICO Il T4-05-510-3 140
MECANICO DENTAL 1 T3-50-520-1 521
MECANICO ELECTRONICO [ T2-10-515-1 212
MECANICO ELECTRONICO H T3-10-515-2 213
MEDICO [ P3-50-523-1 522
MEDICO II P4-50-525-2 523
MEDICO 11 P5-50-525-3 524
MEDICO [V P6-50-525-4 525
MEDICO VETERINARIO I P3-45-330-1 464
MEDICO VETERINARIO IE P4-45-530-2 465
MEDICO VETERINARIO I PS5-45-530-3 466
MEDICO VETERINARIO IV P6-45-530-4 467
MOTORISTA 1 T2-60-533-1 C6dl
NUTRICIONISTA I P3-50-535-1 526
NUTRICICNISTA I P4-50-535-2 : 527
NUTRICIONISTA I P5-30-535-3 528
NUTRICIONISTA [V P6-50-335-4 529
OBSERVADOR METEOROLOGICO I A2-45-537-1 468
OBSERVADOR METEOROLOGICO I A3-45-537-2 469
OBSERVADOR METEOROLOGICO I A4-45-337-3 470
OBSTETRIZ | P3-50-540-1 530
OBSTETRIZ [I P4-50-340-2 531
OBSTETRIZ III P5-50-540-3 532
OBSTETRIZ IV Pg-50-540-4 333
OFICIAL ADUANERO [ Ti-20-545-1 275
OFICIAL ADUANERO II T2-20-545-2 276
KOFiCIAL ADUANERO I T3-20-545-3 277
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RELACION DE CLASES DE CARGOS POR ORPEN ALFABETICO

CARGO CODIGO - PAG.

OFICIAL ADUANERO IV T4-20-545-4 278
OFICIAL PENITENCIARIO I T3-55-548-1 609
OFICIAL PENITENCIARIO I T4-35-548-2 610
OFICINISTA I A2-05-550-1 141
OFICINISTA O ' A3-D5-550-2 142
OFICINISTA IIf A4-05-550-3 143
OPERADOR DE CENTRAL TELEFONICA 1 A4-10-555-1 214
OPERADOR DE CENTRAL TELEFONICA 11 AS$-10-555-2 215
OPERADOR DE EQUIPC DECINE ¥ TV | T2-10-563-1 218
OPERADOR DE EQUIPO DE IMPRENTA T T1-10-560-1 216
OPERADOR DE EQUIPO DE IMPRENTA 11 T2-10-560-2 217
OPERADOR DE EQUIPO ELECTRONICO I T2-10-570-1 219
OPERADOR DE EQUTPO ELECTRONICO IT T3-10-570-2 . 220
OPERADOR DE EQUIPG MEDICO | T4-50-575-1 534
OPERADOR DE EQUIPO MEDICO II T5-50-575-2 535
OPERADOR DE EQUIPO PESADO | A1-35-580-1 391
OPERADOR DE MAQUINARIA INDUSTRIAL I T1-30-585-1 365
OPERADOR DE MAQUINARIA INDUSTRIAL I T2-30-385-2 366
OPERADOR DE RADIO I A2-10-590-1 221
OPERADOR DE RADIO IT A3-10-590-2 222
OPERADOR PAD I T2-05-595-1, 144
OPERADOR PAD I T3-05-595-2 145
OPERADOR PAD Ol T4-05-595-3 146
OPERADOR POSTAL I A3-10-597-1 . 223
OPERADOR POSTAL II £4.10-597-2 224
OPERADOR POSTAL I AS5-10-597-3 225
PALEONTCLOGO I P5-45-598-1 471
PERIODISTA I P3-10-600-1 226
PERIODISTA IT P4-10-600-2 227
FERIODISTA I P5-10-600-3 228
FERIODISTA IV Pe-10-600-4 229
PESCADORI T1-43-6G2-1 472
PILOTO DE EMBARCACION I A3-60-605-1 642
PILOTO DE EMBARCACION I Ad-60-605-2 643
PLANIFICADOR I P3-05-610-1 147

\PLANIFICADOR s P4-05-610-2 148
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RELACION DE CLASES DE CARGOS POR ORDEN ALFABETICO

CARGO CODIGO * PAG.

PLANIFICADOR I P5-05-610-3 149
PLANIFICADOR IV P6-05-610-4 o
POLICIA MUNICIPAL I T1-55-607-1 611
POLICIA MUNICIPAL 1T T2-55-607-2 612
PRACTICO DE PUERTO I P3-60-615-1 644
PROCURADOR GENERAL DE LA REPUBLICA [ D5-40-620-1 409
PRODUCTOR DE RADIO, CINE Y TV I P3-10-625-1 230
PRODUCTOR DE RADIO, CINE Y TV [T P4-10-625-2 231
PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD I T3-05-630-1 151
PROGRAMADCR DE SISTEMA PAD IT T4-05-630-2 152
PROMAGRADOR DE SISTEMA PAD IIT T5-05-630-3 153
PROMOTOR ARTESANAL I T4-30-632-1 367
PROMOTOR SOCIAL [ T4-55-635-1 613
PSICOLOGO T £3-55-640-1 614
PSICOLOGO T P4-55-640-2 615
PSICOLOGO III P5.55-640-3 616
PSICOLOGO [V P6-55-640-4 617
QUIMICO £ P3-45-645-1 473
QUIMICO II P4-45-645-2 474
QUIMICO IIT P5-45-645-3 475
QUIMICO IV P6-45-645-4 476
QUIMICO FARMACEUTICO [ P3-50-650-1 536
QUIMICO FARMACEUTICO 1T P4-50-650-2 537
QUIMICO FARMACEUTICO HI P5-50-650-3 <538
QUIMICO EARMACEUTICO IV P6-50-650-4 539
RECAUDADOR 1 T1-05-654-1 154
RECAUDADOR I T205-654-2 155
REDACTOR LEGISLATIVO I TS-40-652-1 410
REGISTRADOR CIVIL I T2-55-653-1 618
REGISTRADOR ELECTORAL T A2-05-655-1 156
REGISTRADOR ELECTORAL I A3-05-655-2 157
REGISTRADOR ELECTORAL NI A405-655-3 158
REGISTRADOR PUBLICO I P340-660-1 alt
REGISTRADOR PUBLICO II P4-40-660-2 412
REGISTRADOR PUBLICO I P5-40-660-3 413

RELACIONISTA PUBLICQO I P3-10-665-1 232
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RELACION DE CLASES DE CARGOS POR ORDEN ALFABETICO

CARGO
RELACIONISTA PUBLICO II
RELACIONISTA PUBLICO ITI
RELACIONISTA PUBLICO IV
RELATOR I
SECRETARIA (0}
SECRETARIA (0) I
SECRETARIA (0) I
SECRETARIA (0) IV
SECRETARIA (0) V
SECRETARIG JUDICIAL 1
SECRETARIO JUDICIAL I
SEPULTURERO I
SEPULTURERO II
SEPULTURERO IIT
SOCIOLOGO I
SOCIOLOGO I
- SUPERVISOR DE CONSERVACION Y SERVICIO [
SUPERVISOR DE CONSERVACION Y SERVICIO I
SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I
SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL II
SUPERVISOR DE TALLER [
TASADOR I
TECNICO ADMINISTRATIVO [
TECNICO ADMINISTRATIVO It
TECNICO ADMINISTRATIVO I
TECNICO ADUANERO I
TECNICO ADUANERO TI
TECNICO ADUANERO II
TECNICO ADUANERO IV
TECNICO AGROPECUARIO [
TECNICO AGROPECUARIO T
TECNICO AGROPECUARIC HI
TECNICO EN ABOGACIA [
TECNICO EN ABOGACIA II
TECNICO EN ARCHIVO [
TECNICO EN ARCHIVO I

CODIGO

P4-10-665-2
P3-10-665-3
P6-10-665-4
P3-40-670-1
T1-03-675-1
T2-05-675-2
T3-05-675-3
T4-05-675-4
T5-05-675-5
P3-40-680-1
P4-40-680-2
A2-50-683-1
A3-50-683-2
A4-50-683-3
P3-55-685-1
P4-35-685-2
A4-05-690-1
AS5-05-690-2
D2-05-695-1
D3-03-695-2
P3-05-700-1
T3-30-705-1
T3-05-707-1
T4-05-707-2
T5-05-707-3
T2-20-710-1
T3-20-710-2
T4-20-710-3
T5-20-710-4
T2-45-715-1
T3-45-715-2
T4-45-715-3
T4-40-725-1
T5-40-725-2
T2-05-730-1
T3-05-730-2

PAG.
233
234
235
414
159
160

162
162
415
416
340
541
542
619
620

i65
166
167
168
368
169
170
172
279
280
281
282
477
478
479
417
418
172
173
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RELACION DE CLASES DE CARGOS POR ORDEN ALFABETICO

CARGO CODIGO " PAG.

_ TECNICO EN ARCHIVO T T4-05-730-3 173
TECNICO EN ARCHIVC IV T5-05-730-4 174
TECNICO EN ARTES GRAFICAS [ T3-10-735-1 236

B TECNICO EN ARTES GRAFICAS II T4-10-735-2 237
TECNICO EN ASISTENCIA SOCIAL [ T4-35-738-1 621

- TECNICO EN AUDITORIA I . T4-03-740-1 176
! TECNICO EN BIBLIOTECA | T3-25-741-1 335
! TECNICO EN BIBLIOTECA I T4-25-741-2 336

TECNICO EN BIBLIOTECA I T5-25-741-3 337
TECNICO EN BIOLOGIA L T4-45-743-1 480
TECNICO EN BIOLOGIATI T5-45-743-2 481
TECNICO EN CAPACITACION Y DIFUSION I Td-23-745-1 338
TECNICO EN CAPACITACION Y DIFUSION TT T3-25-745-2 339
i TECNICO EN COMERCIALIZACION [ T4-30-747-1 369
TECNICO EN ECONOMIA I T4-20-733-1 283
TECNICO EN ENFERMERIA 1 T4-50-757-1 543
TECNICO EN ENFERMERIA I T5-50-757-2 544
TECNICO EN ESTADISTICA | T4-05-760-1 177
TECNICO EN ESTADISTICA II T5-05-760-2 178
| TECNICO EN EVALUACION INDUSTRIAL I T4-30-762-1 370
| TECNICO EN FARMACIA | T4-30-763-1 345
TECNICO EN FINANZAS [ T4-20-765-1 284
TECNICO EN FINANZAS [ T5-20-765-2 285
TECNICO EN HIDROLOGIA T T3-45-767-1 482
TECNICO EN HIDROLOGIA T T4-43-767-2 483
TECNICC EN HIDROLOGIA I T5-45-767-3 484
TECNICO EN IMPRESIONES I T3-10-770-% 238
TECNICO EN INGENTERIA T T4-35-773-1 392
TECNICO EN INGENIERIA 11 T5-35-775-2 393
TECNICO EN INSPECTORIA I T4-05-780-1 179
TECNICO EN LABORATORIO [ T4-50-785-1 546
TECNICO EN LABORATORIO I T5-50-783-2 547
TECNICO EN METEOROLOGIA I T3-45-793-1 485
| TECNICO EN METEORCLOGIA I T4-45-793-2 486
TECNICO EN METEOROLOGIA I T5-45-793-3 487
@NTCO EN MIGRACIONES I T5-053-796-1 180
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RELACION DE CLASES DE CARGOS POR ORDEN ALFABETICO
CARGO CODIGO . pac.
TECNICO EN NUTRICION 1 T3-50-797-1 548
TECNICO EN NUTRICION 11 T4.50-797-2 549
TECNICO EN PLANIFICACION I T4-05-805-1 181
TECNICC EN PLANTFICACION T T5-05-805-2 182
TECNICO EN POTENCIAL HUMANO [ T4-55-808-1 622
TECNICO EN PROTESIS ORTOPEDICA I T4-50-810-1 550
TECNICO EN PROTESIES ORTOPEDICA II T5-50-810-2 551
TECNICO EN RACIONALIZACION 1 T4-05-815-1 183
TECNICC EN RACIONALIZACION 1T T5-05-815-2 184
TECNICO EN READAPTACION Y REHABILITACION SOCIALT  T2-55-816-1 623
TECNICO EN READAPTACION Y REHABILITACION SOCIAL IT - T3-55-816-2 624
TECNICO EN RED { T4-25-817-1 340
TECNICO EN SEGURIDAD I T3-55-822-1 625
TECNICO EN SEGURIDAD I Td-55-822-2 626
TECNICO EN TRANSITC I T4-60-825-1 645
TECNICO EN TRANSPORTE ] T4-60-830-1 646
TECNICO EN TRANSPORTE II T5-60-830-2 647
TECNICO EN TRIBUTACION 1 T4-20-835-1 286
TECNICO EN TURISMO [ T4-30-840-1 37
TECNICO EN TURISMO I T5-30-840-2 372
TECNICO POSTAL I T3-10-842-1 | 239
TECNICO POSTAL I T4-10-842-2 240
TECNICO REGISTRAL T2-40-843-1 419
TECNICO REGISTRAL II T3-40-843-2 ©o420
TECNICO SANITARIC I T5-50-845-1 552
TECNOLOGO MEDICO T P3-50-847-1 553
TECNOLOGO MEDICO T - P4-50-847-2 554
TECNOLOGO MEDICO I P5-50-847-3 555
TECNOLOGO MEDICO IV P6-50-8474 536
TELEGRAFISTA I T2-10-850-1 241
TELEGRAFISTA I T3-10-850-2 242
TELEGRAFISTA T T4-10-850-3 243
TERAPISTA I T4-50-855-1 557
TERAPISTA [ T5-50-855-2 558
TESORERG I P3-05-860-1 185
KTESORERO o P4-05-860-2 186 y
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RELACION DE CLASES DE CARGOS POR ORDEN ALFABETICO

CARGO CODIGO . PAG.

TESORERO III P5-05-860-3 187
TOPOGRAFO I T3-35-863-1 394
TOPOGRAFOQ I T4-35-865-2 395
TRABAJADOR DE SERVICIOS I A1-05-870-1 188
TRABAJADOR DE SERVICIOS I A2-05-870-2 189
TRABAJADOR DE SERVICIOS III . A3-05-870-3 190
TRADUCTOR INTERPRETE I T3-10-875-1 244
TRADUCTOR INTERPRETE II T4-10-875-2 245
VENDEDOR [ AZ-30-885-1 373
VERIFICADOR DE INSTALACIONES SANITARIAS [ A3-35-887-1 396
VERIFICADOR DE PROGRAMAS DERADIOY TV I A3-10-890-1 246
VIGILANTE DE CENTRO DE READAPTACION SOCIAL £ A3-55-893-1 627
VOCALI D5-40-900-1 421
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P3-40-005-1

ABOGADO |

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucién de actividades de caracter juridico

Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar

2. ACTIVIDADES TIPICAS
Estudiar e informar expedientes de caracter técnico legal

Formular y/o revisar ante-proyectos de dispositivos legales, Directivas y otros
documentos , concordandolos con la normatividad vigente.

Absolver consulta y orientar a los usuarios en los aspectos legales.

Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter 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 solucion de litigios entre organizaciones,
asociaciones, sindicatos y actuar como Secretario de Consejos y Comisiones.
3. REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Abogado

Alguna experiencia en el area
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P4-40-005-2

ABOGADO I

1. NATURALEZA DE LA CLASE
-Ejecucion de actividades de estudios y solucidn de asuntos juridicos especializados

-Actividades similares a las de abogado |, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

-Generalmente supervisa la labor de personal profesional.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Analizar proyectos de normas dispositivos y procedimientos juridicos especializados,
emitiendo opinién legal

Colaborar en la formulacion de proyectos de contratos o convenios de caracter
multisectorial y/o en los que estuvieren en juego intereses del Estado.

Participar en la elaboracion de normatividad de caracter técnico-legal.

Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacion para la promulgacién de
dispositivos legales vinculados con la entidad.

Absolver consultas legales en aspectos propios de la Organizacion.
Puede corresponderle participar en actividades de capacitaciébn en aspectos propios

de la especialidad; redactar y contestar demandas e intervenir en procesos
administrativos y colaborar en la elaboracién de normatividad

3. REQUISITOS MINIMOS.

Titulo de Abogado

Capacitacion especializada en el area

Alguna experiencia en actividades técnico —legales.

Alguna experiencia en conduccién de personal
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P5-40-005-3

ABOGADO I

1. NATURALEZA DE LA CLASE

- Supervisidn y ejecucion de actividades de caracter técnico —legal.

- Actividades similares a las de Abogado I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la Labor de personal profesional.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Dictaminar proyectos de Decreto Leyy Decreto Supremo para la coordinacion
Intersectorial

Interpretar y emitir opinién 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 caracter legal
Participar en la formulacion de politica de caracter juridico

Supervisar las actividades de procesamiento de expedientes de caracter técnico
legal

Evaluar y aprobar informes de caracter técnico legal administrativo.

Puede corresponderle participar en eventos nacionales e internacionales en
representacion de la entidad.

3. REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Abogado

Capacitacion especializada en el area
Experiencia en actividades técnico-legales

Alguna experiencia en conduccion de personal.
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P6-40-005-4

ABOGADO IV

1. NATURALEZA DE LA CLASE

- Planeamiento, direccion, asesoramiento y ejecucion de actividades de caracter juridico.

- Actividades similares a las de Abogado lll, diferencidndose en la mayor complejidad y
responsabilidad .

- Supervisa la labor de personal profesional

2. ACTIVIDADES TIPICAS
Dirigir y coordinar actividades de recopilacién sistemética de la legislacion vigente
Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.
Programar las actividades juridicas de la organizacion.

Coordinar con el Sector Publico y Privado la mejor interpretacién de actividades
técnico — legales.

Formular y recomendar alternativas de politicas de caracter juridico
Aprobar y recomendar normatividad de caréacter legal.

Participar en eventos nacionales e internacionales asumiendo por delegacion, la
representacion del Estado.

Interpretar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado

Puede corresponderle solucionar pliegos de reclamos diversos.

3. REQUISITOS MINIMOS
Titulo de Abogado
Capacitacién especializada en el area
Amplia experiencia en actividades técnico legales

Experiencia en conduccién de Personal
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P3-05-050-1

ANALISTA DE SISTEMA PAD |

1. NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de estudios de factibilidad para la aplicacién de sistemas mecanizados

- Generalmente supervisa la labor del personal técnico.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Elaborar proyectos de factibilidad para la implementacién del Sistema PAD.
Formular métodos y condiciones de aplicabilidad de Sistema PAD..

Realizar estudios en areas y actividades susceptibles de mecanizacion.

Formular normas y procedimientos para la ejecucion de programas de mecanizacion

Puede corresponderle diagramar y codificar programas y elaborar manuales de
operacion y programacion.

3. REQUISITOS MINIMOS
Titulo profesional universitario que incluya estudios integrales de programacion
Experiencia en computacion y programacién de Sistema PAD

Alguna experiencia en conduccion de personal.
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P4-05-050-2

ANALISTA DE SISTEMAS PAD I

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Supervisién y ejecucién de actividades en estudios de factibilidad para la aplicacion
de sistema mecanizados.

Actividades similares a las de Analista de Sistemas PAD I, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional y técnico

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Elaborar proyectos de sistemas de procesamiento automatico de datos

Programar y supervisar la implantacién de los sistemas de procesamiento
electronico de datos.

Dirigir la ejecucion de estudios e investigaciones de factibilidad y aplicacion 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 MINIMOS

Titulo Profesional universitario que incluya estudios de analisis de sistema
Amplia experiencia en computacion y programacion de Sistema PAD.

Experiencia en conduccion de personal.
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P5-05-050-3

ANALISTA DE SISTEMA PAD lli

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Planeacion, ejecucion y supervision de los estudios para la aplicacion de sistemas
mecanizados de procesamiento de datos.

Actividades similares a las de Analista de Sistema PAD II, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Disefar los sistemas y supervisar, el trabajo en el desarrollo de las aplicaciones.
Conducir estudios de factibilidad e investigaciones recomendando cursos de accion.
Controlar la estructura de la documentacién de los sistemas mecanizados.

Investigar la utilizacion 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 MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios de Analisis de sistemas
mecanizados

Capacitacion especializado
Ampliacién experiencia en el area

Experiencia en conduccion de personal.
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P3-55-055-1

ANTROPOLOGO |

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucién de Actividades variadas de investigacion antropolégica

2. ACTIVIDADES TIPICAS
Realizar estudio e investigaciones antropolégicas de campo y/o gabinete
Tipificar los rasgos comunes y diferentes de grupos humanos .

Determinar el grado de desarrollo social , cultural y econémico de grupos humanos
en sus diversos estados sociales para la elaboracién de programas de desarrollo.

Preparar informe de investigacion antropoldgicas y recomendar soluciones a
problemas sociales, culturales y econémicas.

Puede corresponderle participar en la programacion de trabajos antropol6gicos.

3. REQUISITOS MINIMOS
Titulo profesional de Antropélogo

Alguna experiencia en actividades de investigacién antropolégica.
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P4-55-055-2

ANTROPOLOGO I

1. NATURALEZA DE LA CLASE
Supervision y coordinacion de actividades de investigacion antropologica

Actividades similares a las de Antropodlogo | diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

Generalmente supervisada labor de personal profesional.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Programa dirigir y coordinar la ejecucién de trabajos de investigacion antropolégica de campo

y/o gabinete.
Estudiar y evaluar proyectos de investigacién antropolégica.

Elaborar informe técnicos, recomendando métodos, asi como soluciones a programas
sociales.

Participar en el planeamiento de programas de investigacion antropoldgica.

Definir las peculiaridades sociales y culturales de grupos humanos, concordandolos con el
espiritu de leyes y disposiciones de cambio y transformacion.

3. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Antropélogo

Experiencia en la conduccién de programas de investigacion antropolégica.
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P3-35-058-1

ARQUITECTO |

1. NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucion de actividades de disefio y proyeccion de obras diversas de arquitectura

Generalmente supervisa la labor de personal técnico.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Disefiar y/o proyectar obras diversas de arquitectura
Disefiar modificaciones y/o reconstrucciones de obras diversas
Preparar croquis, memoria descriptiva y diagramas para la realizacion de proyectos

Coordinar anteproyectos arquitecténicos con los estructurales, sanitarios,
electrénicos, urbanisticos y otros.

Elaborar presupuestos en obras de arquitectura.

Emitir informes técnicos sobre proyectos arquitectonicos.

3. REQUISITOS MINIMOS
Titulo de arquitecto

Alguna experiencia en actividades de la especialidad.
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P4-35-058-2

ARQUITECTO I

1. NATURALEZA DE LA CLASE
Proyeccion, supervision y coordinacion de obras diversas de arquitectura.

Actividades similares a las de Arquitecto |, diferenciandose en la mayor complejidad
y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

2. ACTIVIDADES TIPICAS
Elaborar normas concernientes al disefio de viviendas econémicas proyectos
urbanisticos y otros .
Estudiar y aplicar nuevas técnicas de arquitectura.
Formular bases y especificaciones técnicas para licitaciones y contratos.

Supervisar los trabajos de construccion con sujecion a los planes y especificaciones
técnicas aprobadas .

Asesorar en el campo de la especialidad
Revisar informes técnicos sobre arquitectura.

Proyectar bocetos arquitecténicos especializados.

3. REQUISITOS MINIMOS
Titulo de Arquitecto

Experiencia en labores variadas de arquitectura.
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P5-35-058-3

ARQUITECTO IlI

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Programacion, supervision y coordinacion de proyectos de arquitectura.

Actividades similares a las de Arquitecto I, diferenciandose en la mayor complejidad y

responsabilidad

Supervisa la labor de personal profesional.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Programar, supervisar y controlar la ejecucion de proyectos de arquitectura.
Establecer prioridades de los proyectos y programar su ejecucion

Aprobar proyectos y disefios técnicos de arquitectura

Autorizar la documentacion técnica de las obras para su tramite de licitacion
Efectuar inspecciones de obras de arquitectura

Asesorar a funcionarios de alto nivel en asuntos de la especialidad .

3. REQUISITOS MINIMOS

Titulo de arquitecto
Amplia experiencia en labores especializada de arquitectura
Experiencia en conduccién de personal.

Capacitacion especializada en el area .
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P6-35-058-4

ARQUITECTO IV

1. NATURALEZA DE LA CLASE
Planificacion, direccion y coordinacion de estudios , proyectos y programas de arquitectura

Actividades similares a las de Arquitecto Il diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad .

Supervisa la labor de personal profesional.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

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 disefios de conjuntos habitacionales-
Elaborar proyectos de inversiones para obras de arquitectura

Participar y/o apoyar en la elaboracion de proyectos de leyes y reglamentos y de planes
nacionales de promocion y desarrollo de obras de arquitectura.

3. REQUISITOS MINIMOS
Titulo de Arquitecto
Amplia experiencia en la conduccion de programas especializados de arquitectura.
Amplia experiencia en conduccién de personal.

Capacitacion especializada en el area
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T2-30-060-1

ARTESANO |

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecutar actividades variadas de artesania

2. ACTIVIDADES TIPICAS
Ejecutar trabajos de carpinteria en edificaciones y confeccionar muebles diversos

Realizar labores de carpinteria metalica y herreria forjando, cortando y ensamblando
piezas001 de metal

Ejecutar obras de albafileria, levantando cimiento, paredes y otras estructuras de
ladrillo y/o cemento.

Instalar equipos sanitarios y otro trabajos especiales de gasfiteria

Ejecutar trabajos de zapateria y talabarteria.

Cortar confeccionar y arreglar diversas prendas de vestir

Tapizar muebles, vehiculos y confeccionar fundas y correas para armamentos.

Ejecutar labores simples de mantenimiento de equipos e instalaciones.

3. REQUISITOS MINIMOS
Instruccion secundaria técnica completa

Experiencia en labores variadas de artesania.

4. ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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T3-30-060-2

ARTESANO I

1. NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucion y/o supervision de actividades especializadas de la artesania

Actividades similares a las de Artesano | diferenciando en la mayor complejidad y
responsabilidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Disefiar y confeccionar trabajos artesanales de madera , metal, cuero, tela 'y
materiales similares

Realizar trabajos variados de ebanisteria

Ejecutar labores especializadas de carpinteria, albafiileria , gasfiteria , zapateria,
talabarteria, sastreria y similares..

Disefiar y confeccionar empufiaduras, guardamanos, culatas y otros accesorios para
armamento.

Efectuar trazado o disefios de patrones de prendas y realizar el corte de los mismos.
Realizar trabajos de pinturas al duco en carrocerias y similares
Calcular costos y material a utilizarse.

Ejecutar labores de mantenimiento preventivo de equipos, maquinas. Herramientas,
e instalaciones

Presentar informes o presupuesto de trabajo a ejecutarse.

Puede corresponderle capacitar en actividades basicas de su especialidad.

3. REQUISITOS MINIMOS
Instruccion Secundaria técnica completa

Amplia experiencia en labores variadas de artesania.

4. ALTERNATIVA
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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T4-30-060-3

ARTESANO I

1. NATURALEZA DE LA CLASE
Supervisidn y ejecucidén de labores técnicas en un taller de mediana produccion

Actividades similares a las de Artesano Il diferenciando en la mayor complejidad y
responsabilidad.

Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Supervisar trabajos de reparacion, mantenimiento de equipo y/o confeccién en
talleres de sastreria, talabarteria , tapiceria, zapateria, utilaje y similares

Controlar el movimiento del taller y la calidad de los trabajos efectuados

Determinar las necesidades de adquisicion 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 vehiculos, armamentos, equipo y similares.

3. REQUISITOS MINIMOS
Instruccion Secundaria técnica completa
Capacitacion especializada en el area

Experiencia en conduccién de personal.

4. ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.



T4-30-060-4

ARTESANO IV

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Supervisidn y/o ejecucidén de labores técnicas de artesania especializadas.

Actividades, similares a las de Artesano lll, diferenciandose en la mayor complejidad
y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar .

2. ACTIVIDADES TIPICAS
Supervisar trabajos complejos y especializados de confeccién, mantenimiento y
reparacion de equipos en talleres de sastreria, talabarteria, carpinteria, tapiceria,
zapateria, utilaje y similares..

Realizar trabajos en materiales acrilico, poliviniflico , aluminio ,bronce, bronce, fierro,
plomo, cuero, tela, madera y otros productos similares.

Elaborar piezas y accesorios para equipos de laboratorio, talleres y otros.
Disefiar y confeccionar matrices para fundicién de piezas y hornos de secado
evaporadores y otros equipos, asi como disefios preliminares de estructuras e

instalaciones.

Formular presupuestos para la realizacion de tareas y actividades y proponerlo para
su aprobacion.

Puede corresponderle participar como expositor en curso de capacitacion
relacionados a la técnicas de artesania que desarrolla.

3. REQUISITOS MINIMOS
Instruccion secundaria técnica completa
Poseer capacitacion técnica especializada en el area
Amplia experiencia en el desarrollo de labores técnicas de artesania

Experiencia en conduccion de personal.

4. ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia
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D4-05-064-1

ASESOR |

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades de asesoramiento técnico administrativo y/o politico-
sociales a funcionarios de alto nivel.

2. ACTIVIDADES TIiPICAS

Proponer pautas y politicas de promocién, desarrollo y/o perfeccionamiento de
programas y proyectos diversos.

Participar en comisiones, conferencias, seminarios y/o reuniones de coordinacién
para la solucién de problemas y elaboracion de politica.

Absolver consultas formuladas presentando alternativa de solucion.

3. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionado con la especialidad
requerida.

Capacitacion especializada en el area requerida .

Amplia experiencia en labores de la especialidad.

55



D5-05-064-2

ASESOR I

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades de asesoramiento técnico administrativo y/o politico-
sociales a la Alta Direccién de un Organismo.

Actividades similares a las de Asesor |, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.
2. ACTIVIDADES TiPICAS

Formular alternativas de politica en asuntos del organismo relacionado con el area
de su especialidad .

Participar en comisiones, y/o reuniones de caracter nacional e internacional en
asuntos altamente especializados en el area de su competencia.

Absolver las consultas formuladas por la Alta Direccidén y emitir opinion sobre

proyectos, estudios, investigaciones y otros del organismo relacionados con su
especialidad.

3. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionado con la especialidad
requerida.

Capacitacién especializada en el area requerida .

Amplia experiencia en labores de la especialidad.



P1-05-066-1

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucioén de actividades especializadas de asistencia profesional

Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas .

Analizar expedientes y formular o emitir informes.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resiimenes variados
Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad

Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinacion de programas, asi
como en la ejecucion de actividades de la especialidad.

3. REQUISITOS MINIMOS

Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior
Tecnoldgico 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 I

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucién de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia
profesional

Actividades similares a las de Asistente Administrativo |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2. ACTIVIDADES TIPICAS
Analizar normas técnicas y proponer mejora de procedimientos.
Estudiar y emitir opinién 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 capacitacion.

3. REQUISITO MINIMOS

Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior
Tecnoldgico con estudios no menores de seis semestres académicos.

Experiencia en labores de la especialidad

Capacitacién especializada en el area



P1-20-068-1

ASISTENTE EN SERVICIO ECONOMICO FINANCIERO |

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional

Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas .
Analizar expedientes y formular o emitir opiniones

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resiimenes variados

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

Puede corresponderle participar en la formulacion y coordinacién de programas, asi

como en la ejecucion de actividades de la especialidad. .

3. REQUISITO MINIMOS

Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior
Tecnoldgico con estudios no menores de seis semestres académicos.

Alguna experiencia en labores de la especialidad

59



P2-20-068-2

ASISTENTE EN SERVICIO ECONOMICO FINANCIERO | |

1. NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucioén de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia profesional.

Actividades similares a las de Asistente en Servicio Econdémico Financiero |, diferenciandose
en la mayor complejidad y responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.
Estudiar y emitir opinién 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 capacitacion .
3. REQUISITO MINIMOS

Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnolégico con
estudios no menores de seis semestres académicos.

Experiencia en labores de la especialidad

Capacitacion especializada en el area.
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P1-40-070-1

ASISTENTE EN SERVICIO JURIDICO |

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar
2. ACTIVIDADES TIPICAS

Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas .

Analizar expedientes y formular o emitir informes.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.
Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad

Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinacion de programas, asi
como en la ejecucidn de actividades de la especialidad.

3. REQUISITO MINIMOS

Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior
Tecnoldgico 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 JURIDICO I

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia
profesional

Actividades similares a las de Asistente en Servicio Juridico |, diferenciandose en
la mayor complejidad y responsabilidad

Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar

2. ACTIVIDADES TIPICAS
Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.
Estudiar y emitir opinidon 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 capacitacion

3. REQUISITO MINIMOS

Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior
Tecnoldgico con estudios no menores de seis semestres académicos.

Experiencia en labores de la especialidad

Capacitacién especializada en el area.
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P1-55-071-1
ASISTENTE EN SERVICIOS SOCIALES |

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucidn de actividades variadas en apoyo a cargos de mayor nivel en las areas
sociales

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Ejecutar labores de asistencia en los campos profesionales de Psicologia,
Antropologia, Sociologia, Asistencia Social, Potencial Humano y similares.

Participar en la ejecucion de Programas y actividades relacionadas con las
especialidades profesionales

Asistir a los especialistas del area.

3. REQUISITO MINIMOS

Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior
Tecnoldgico 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 I

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucioén de actividades especializadas de cierta complejidad en apoyo a cargos de
mayor nivel en el area social.

Actividades similares a las de Asistente en Servicios Sociales | diferenciandose en la
mayor complejidad responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Ejecutar labores de cierta complejidad en los campos profesionales de Psicologia,
Antropologia, Sociologia, Asistencia Social, y otras afines, segun instrucciones
generales.

Intervenir en la coordinacion y ejecucion de programas y actividades relacionadas
con la especialidad profesional

Participar en la formulacién de normatividad y en actividades de asesoria e
investigacion.

Colaborar con los especialistas del area en preparacién de informes técnicos
complejos.

Eventualmente puede corresponderle efectuar labores de adiestramiento y
capacitacion
3. REQUISITOS MINIMOS

Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior
Tecnoldgico con estudios no menores de seis semestres académicos.

Experiencia calificada en labores profesionales de acuerdo con el nivel de formacién
requerido.
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P1-10-072-1

ASISTENTE EN SERVICIO DE COMUNICACION |

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas
Analizar expedientes y formular o emitir informes.
Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad

Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinacion de programas, asi

como en la ejecucién de actividades de la especialidad.

3. REQUISITOS MINIMOS

Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior
Tecnoldgico 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 COMUNICACION |l

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucién de actividades especializadas de cierta complejidad. de asistencia
profesional

Actividades similares a las de asistente de Servicios de Comunicaciones | ,
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad

Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar

2. ACTIVIDADES TIPICAS
Analizar normas Técnicas y proponer mejoras de procedimientos .
Estudiar y emitir opinion 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 capacitacion.

3. REQUISITOS MINIMOS

Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior
Tecnoldgico con estudios no menores de seis semestres académicos.

Experiencia en labores de la especialidad

Capacitacién especializada en el area,



P1-25-073-1

ASISTENTE EN SERVICIO DE EDUCACION Y CULTURA |

1. NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional

Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas
Analizar expedientes y formular o emitir informes.
Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resiimenes variados

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad

Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinacion de programas, asi

como en la ejecucién de actividades de la especialidad.

3. REQUISITOS MINIMOS

Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior
Tecnoldgico 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 EDUCACION Y CULTURA I

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucién de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia
profesional

Actividades similares a las de Asistente en Servicio de Educacion y Cultura |,
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad

Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar

2. ACTIVIDADES TIPICAS
Analizar normas Técnicas y proponer mejoras de procedimientos .
Estudiar y emitir opinion 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 capacitacion.

3. REQUISITOS MINIMOS

Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior
Tecnoldgico con estudios no menores de seis semestres académicos.

Experiencia en labores de la especialidad.

Capacitacién especializada en el area



P1-35-074-1

ASISTENTE EN SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA |

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional

Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar

2. ACTIVIDADES TIPICAS
Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas.
Analizar expedientes y formular o emitir informes.
Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad

Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinacion de programas, asi como en

la ejecucidn de actividades de la especialidad.

REQUISITOS MINIMOS

Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnolégico 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 I

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia
profesional

Actividades similares a las de Asistente en Servicio de Infraestructura |,
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2. ACTIVIDADES TIPICAS
Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.
Estudiar y emitir opinidn 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 capacitacion.

3. REQUISITOS MINIMOS

Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior
Tecnoldgico con estudios no menores de seis semestres académicos.

Experiencia en labores de la especialidad

Capacitacién especializada en el area.



P1-45-075-1

ASISTENTE EN SERVICIOS DE RECURSOS NATURALES |

1. NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional

Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar

2. ACTIVIDADES TIPICAS
Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas .
Analizar expedientes y formular o emitir informes.
Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resiumenes variados
Participar en comisiones y/o reuniones .sobre asuntos de la especialidad

Puede corresponderle participar en la formulacién de programas, asi como en la
ejecucion de actividades de la especialidad.

3. REQUISITOS MINIMOS

Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior
Tecnoldgico 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 I

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucién de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia
profesional

Actividades similares a las de Asistente en Servicios de Recursos Naturales I,
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2. ACTIVIDADES TiPICAS
Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.
Estudiar y emitir opinion 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 capacitacion.

3. REQUISITOS MINIMOS

Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior
Tecnoldgico con estudios no menores de seis semestres académicos.

Experiencia en labores de la especialidad

Capacitacién especializada en el area.
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P1-50-076-1

ASISTENTE EN SERVICIOS DE SALUD |

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional

Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas .
Analizar expediente y formular o emitir informes.
Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad

Puede corresponderle participar en la formulaciéon y coordinacién de programas asi

como en la ejecucion de actividades de la especialidad.

3. REQUISITOS MINIMOS

Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior
Tecnolbgico 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 I

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucién de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia
profesional .

Actividades similares a la de Asistente de Servicios de Salud | diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos. .
Estudiar y emitir opinidn 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 capacitacion.

3. REQUISITOS MINIMOS

Grado Académico de Bachiller Universitario Titulo de Instituto Superior Tecnolégico
con estudios no menores de seis semestres académicos.

Experiencia en labores de la especialidad

Capacitacion especializada en el area.
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P3-55-078-1

ASISTENTE SOCIAL |

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades de programas de servicio social..

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Realizar investigaciones de problemas sociales del individuo, grupo y/o comunidad a
fin de orientar la solucion 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 publicas y/o privadas la aplicacion de métodos y sistemas
de servicio social .

3. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Asistente Social

Alguna experiencia en el area
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P4-55-078-2

ASISTENTE SOCIAL 1

1. NATURALEZA DE LA CLASE
Supervisidn y coordinacion de programas de servicio social .

Actividades similares a las de Asistente Social |, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Supervisar y coordinar la ejecucion de programas de servicio social
Participar en la elaboracién de planes y programas en el campo de bienestar social .

Realizar estudios sobre la realidad socio-econdémica de los trabajadores de la
institucion

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 investigacion sobre
problemas socio-econémicos.

3. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Asistente Social

Experiencia en actividades de servicio social.
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P5-55-078-3

ASISTENTE SOCIAL 1l

1. NATURALEZA DE LA CLASE
Actividades de planificacion y evaluacion de programas de servicio social.

Actividades similares a las de Asistente Social I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional.

2. ACTIVIDADES TiPICAS
Planificar, coordinar y evaluar programas de bienestar social .
Formular documentos normativos de servicio social.

Coordinar con instituciones publicas y privadas la aplicacion de programas de
bienestar social .

Fomentar relaciones con Organismos Nacionales e Internacionales para el
mejoramiento de los programas de servicio social.

3. REQUISITOS MINIMOS
Titulo profesional de Asistente Social

Amplia experiencia en la conduccion de programas de servicio social.
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P6-55-078-4

ASISTENTE SOCIAL IV

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Planificacion, coordinacion y asesoramiento en actividades relacionadas con
programas de la Asistencia y Promocion Social.

Actividades similares a las de Asistente Social lll, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional.

2. ACTIVIDADES TIPICAS
Participar en los lineamientos de politicas de Asistencia Social.

Supervisar y coordinar estudios e investigaciones relacionadas con el campo de su
especialidad.

Coordinar y supervisar la elaboracion de documentos técnicos normativos de
aplicacion en programas de asistencia y promocion social.

Evaluar la aplicacion de las normas y procedimientos técnicos del area.
Asesorar a érganos directivos, comisiones organizadoras de instituciones publicas y
privadas para la aplicacion 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 MINIMOS
Titulo profesional de Asistente Social
Capacitacién especializada en el area
Amplia Experiencia en a conduccion de programas de servicio social.

Amplia experiencia en la conduccién de personal.
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P3-05-080-1

AUDITOR |

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucioén de actividades de fiscalizacidn e Investigacion contable y tributaria

Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico.

2. ACTIVIDADES TIPICAS
Participar en la estructuracién de programas de auditoria, fiscalizacion. y control
financiero
Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones legales y
detectar anomalias
Practicar auditorias y elaborar las actas respectivas

Revisar y analizar balances, estados financieros, arqueos de caja y similares

Participar en el estudio y evaluacion de pruebas de descargo presentados por los
6rganos auditados.

Participaren la redaccion de informes técnicos, adjuntando las pruebas y evidencias

relacionadas con auditorias practicadas.

3. REQUISITOS MINIMOS
Titulo de Contador Publico
Capacitacion especializada en el area

Amplia Experiencia en labores variadas de auditoria.
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P3-05-080-2

AUDITOR I

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Supervisidn y/o ejecucién de actividades especializadas de fiscalizacion e
investigacion contable tributario.

Actividades similares a las del Auditor | , diferenciandose en la mayor complejidad y

responsabilidad .

Generalmente supervisa la labor de personal profesional.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Programar y coordinar la ejecucion de Auditoria y/o examenes 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 planificacion de programas de trabajo

Puede corresponderle elaborar y difundir normas de auditoria y control financiero.

3. REQUISITOS MINIMOS
Titulo de Contador Publico
Capacitacién especializada en el area
Experiencia en labores especializadas de auditoria.

Alguna experiencia en conduccion de personal
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P5-05-080-3

AUDITOR 1l

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Supervisidn y/o coordinacion de programas de fiscalizacion e investigacion contable
y tributaria

Actividades similares a las del Auditor Il , diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad .

Supervisa la labor de personal profesional.

2. ACTIVIDADES TIPICAS
Supervisar y coordinar la ejecucion de programas de auditoria especializada
Revisar informes de auditorias emitiendo opinion técnica.

Verificar las observaciones y deficiencias en auditorias, preparando el informe
correspondiente.

Elaborar cuadros estadisticos de la auditoria en proceso y de las realizadas .
Preparar el Plan Anual de Auditorias y Examenes Especiales.

Participar en la formulacion de politicas de auditoria para la implementacion de
programas de trabajo.

Puede corresponderle dictar charlas, realizar auditorias especiales o reservadas y
presidir por delegacion , comisiones de investigacion. .

3. REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Contador Publico
Capacitacién especializada en el area
Experiencia en la conduccién de programas de auditoria.

Experiencia en conduccion de personal
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P5-05-080-4

AUDITOR IV

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Planificacion, conduccién, direccion y coordinacion de funciones variadas y
complejas de fiscalizaciéon e investigacion contable.

Actividades similares a las del Auditor Ill, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad .

Supervisa la labor de personal profesional.

2. ACTIVIDADES TIPICAS
Planificar, dirigir y controlar programas de auditoria interna y externa .
Proponer politicas de auditorias para la implementacion de programas de trabajo

Dirigir programas especiales de investigacion por evasion o fraudes tributarios,
malversacion y/o deficiencias administrativas. .

Dirigir cursos de capacitacidn para personal de Auditoria .
Efectuar estudios y trabajos especificos relacionados con el control gubernamental
Asesorar a la Alta Direccién en asuntos de su especialidad

Aprobar, controlar y evaluar los informes finales de auditorias segin los dispositivos
legales

Puede corresponderle emitir opinidon sobre aspectos contables y financieros.

3. REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Contador Publico
Capacitacién especializada en el area

Amplia experiencia en la conduccién de programas especializados en auditoria.
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D6-05-082-1

AUDITOR GENERAL |

1. NATURALEZA DE LA CLASE
Planificacion, direccién y evaluacion del sistema de control en un Organismo

Supervisa la labor de personal profesional.

2. ACTIVIDADES TIPICAS
Planificar, programas de control en un organismo.
Aprobar normas y procedimientos de control
Dirigir supervisar y coordinar programas de inspectoria, auditoria e investigacion
Evaluar los resultados de inspecciones, emitiendo los informes correspondientes
Asesorar al jefe del Organismo en asuntos referentes a Inspectoria General
Presidir comités de inspeccién especializados

Participaren la formulacion de la politica del Sistema de Control a nivel Nacional

3. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
Capacitacion especializada en el area respectiva.
Amplia experiencia en la conduccién de programas de inspectoria especializada

Amplia experiencia en conduccidn de personal.
4. ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia
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A1-45-085-1
AUXILIAR DE AGROPECUARIA |

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades agropecuarias sencilla.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Ejecutar trabajos de siembras, cosechas, abonamiento, almacigos, injertos , sanidad
vegetal .y similares siguiendo instrucciones.

Colaborar en camparias de sanidad pecuaria efectuando curaciones sencillas,
fumigaciones y actividades similares.

Efectuar labores auxiliares de control forestal y conservacién de vida silvestre.

Vigilar y limpiar corrales y establos.

3. REQUISITOS MINIMOS
Instruccién secundaria

Alguna experiencia en labores auxiliares agricolas y/o ganaderas .

4. ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia
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A2-45-085-2
AUXILIAR DE AGROPECUARIA 1

1. NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucion y/o supervision de actividades agropecuarias sencillas

Actividades similares a las de Auxiliar de Agropecuaria |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

2. ACTIVIDADES TIPICAS

Ejecutar y/o supervisar trabajos de siembras, cosechas, abonamiento y sanidad
vegetal, asi como de conservacion. y uso de los recursos de flora y fauna.

Participar en campafias de sanidad pecuaria haciendo vacunaciones, tratamiento,
curaciones, inmunizaciones, fumigaciones y otras actividades de cierta complejidad .

Apoyar en la clasificacién de especimenes de flora y fauna.
Colaborar en trabajos experimentales de entomologia.
Efectuar labores de control y vigilancia.

Recolectar informacion para investigaciones agropecuarias

Inspeccionar y controlar productos agricolas y ganaderos.

3. REQUISITOS MINIMOS
Instruccion secundaria agropecuaria

Experiencia en labores auxiliares agricolas.

ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia
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A1-30-090-1

AUXILIAR DE ARTESANIA |

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucién de actividades elementales y sencillas de Artesania
2. ACTIVIDADES TIPICAS

Ejecutar labores sencillas en trabajos como pintado de superficie y/o inmuebles de
gasfiteria, albafileria, zapateria, talabarteria, carpinteria, herreria, sastreria'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 MINIMOS
Instruccién secundaria

Alguna experiencia en labores de artesania

4. ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia
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A2-30-090-2

AUXILIAR DE ARTESANIA I

1. NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucién de labores variadas de artesania

Actividades similares a las de Auxiliar de Artesania I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

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

Realizara el mantenimiento y control de materiales, equipos y herramientas a su
cargo.

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

Participar bajo supervision en el mantenimiento y conservaciéon de maquinas
industriales

Puede corresponderle apoyar en la confeccién de vestidos, ropa de cama y similares

Otras tareas afines que se le asigne.

3. REQUISITOS MINIMOS
Instruccién secundaria

Experiencia en labores diversas de artesania y/o mantenimiento .

4. ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia

87



A1-30-090-2 )
AUXILIAR DE ARTESANIA I

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de labores variadas de artesania

Actividades similares a las de auxiliar de Artesania I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

2.ACTIVIDADES TIiPICAS

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

Realizara el mantenimiento y control de materiales, equipos y herramientas a su cargo.
Preparar material, herramienta, equipo a emplearse y solicitarse su reposicién

Participar bajo supervisién en el mantenimiento y conservacién de maquinas industriales

Puede corresponderle apoyar en la confeccion de vestidos , ropa de cama y similares

Otras tareas afines que se le asigne.

3.REQUISITOS MINIMOS
Instruccién secundaria

Experiencia en labores diversas de artesania y/o mantenimiento .

4 ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia
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A2-55-095-1

AUXILIAR DE ASISTENCIA SOCIAL |

1.NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucion de actividades de apoyo a programas de asistencia
2.ACTIVIDADES TIiPICAS

Recopilar, clasificar y tabular informacion necesaria para la ejecucion de programas y
actividades de asistencia social.

Colaborar en el desarrollo de actividades asistenciales, recreativas y deportivas.

Proporcionar al pablico informacion sobre aspectos diversos relativos a las actividades
correspondientes.

Mantener el archivo clasificado del servicio de asistencia social.

3.REQUISITOS MINIMOS
Instruccién secundaria

Alguna experiencia en labores similares

4 ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia
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A3-25-100-1

AUXILIAR DE BIBLIOTECA |

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de labores de apoyo en el area de bibliotecologia

2.ACTIVIDADES TIiPICAS

Recibir e ingresar la coleccion bibliografica y documental

Acomodar en estantes y anaqueles libros y/o revistas, catalogos. y ficheros
Orientar a los lectores en el uso de catalogos y/o fichas de biblioteca

Mantener registro de los libros y documentos y documentos prestados asi como la
renovacion de los plazos vencidos ..

Vigilar el servicio en la sala de lectura, velando por la buena conservacién del material
bibliografico .

Participa en el inventario anual de la biblioteca.

Puede corresponderle colaborar con las labores auxiliares de reprografia ( xerox,
microfichas, peliculas etc.)

3.REQUISITOS MINIMOS

Instruccién secundaria

Conocimiento de mecanografia

Alguna experiencia en labores afines.

4 ALTERNATIVA

Poseer una combinacioén equivalente de formacion y experiencia
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A4-25-100-2

AUXILIAR DE BIBLIOTECA 11

1.NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucién de labores variadas de apoyo en el area de bibliotecologia

Actividades similares a las de Auxiliar en Biblioteca I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

2.ACTIVIDADES TIPICAS

Participar en la recepcion, clasificacion , catalogacion y registro del material de lectura que
ingresa a la biblioteca

Preparar la estadistica diaria del servicio de lectura e inscripcién de los usuarios
Participar en el proceso de inventario del material bibliografico 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 reprografia (xerox, micrifichas, peliculas, etc.).
Participaren el proceso de depuracion del material del material bibliografico

Atender al usuario y entregar el material de lectura controlando su devolucién y
orientandolos en el uso de catalogos y/o fichas de biblioteca .

Apoyar en la elaboracion del boletin Bibliografico, listas mensuales de las nuevas
adquisiciones bibliograficas y catalogos de la Biblioteca.

Puede corresponderle realizar el fichado analitico de las publicaciones periédicas.

3.REQUISITOS MINIMOS
Instruccidn secundaria completa
Conocimiento de mecanografia

Experiencia en labores auxiliares de bibliotecologia.

4 ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia
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A3-05-110-1

AUXILIAR DE CONTABILIDAD |

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades sencillas en el registro de operaciones contables

2.ACTIVIDADES TIPICAS
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 estadistica por objeto del gasto y los ingresos por
partidas especifica.

Intervenir en la elaboracion de los partes diarios por areas de fondos , bienes y
presupuestos.

Chequear planillas de pagos cuadros de estados financieros, presupuestos y similares.
Colaborar en la realizacion de inventarios patrimoniales.

Archivar la documentacién contable.

3.REQUISITOS MINIMOS
Instruccién secundaria comercial completa

Alguna experiencia en labores de apoyo en el area de contabilidad

4 ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia
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A4-05-110-2

AUXILIAR DE CONTABILIDAD 1

1.NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucion de actividades variadas de teneduria de libros

Actividades similares a la de auxiliar de contabilidad

2.ACTIVIDADES TIPICAS

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 identificacién objetiva

Preparar y clasificar anexos de balances y cuadros comparativos de operaciones contables.

3.REQUISITOS MINIMOS
Instruccién secundaria comercial completa

Experiencia en labores de apoyo en el area de Contabilidad .

4. ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia
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A5-05-110-3

AUXILIAR DE CONTABILIDAD llI

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucioén de actividades variadas de cierta complejidad en el registro de operaciones
contables

Actividades similares a las de auxiliar de contabilidad I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad

2.ACTIVIDADES TIiPICAS

Revisar los registros efectuados en los libros auxiliares por partidas especificas y genéricas

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

Elaborar el parte diario de almacén, nota de contabilidad y el balance de comprobacion
mensual

Efectuar conciliaciones bancarias de los pagos por conceptos de la planilla Gnica 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 liquidacion de documentos sustenta torio, clasificandolos 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 MINIMOS
Instruccién secundaria comercial completa

Amplia experiencia en labores de apoyo en el area de Contabilidad .

4. ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia
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A4-25-115-1

AUXILIAR DE EDUCACION |

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de labores de orientacién y control disciplinario de educandos.

2.ACTIVIDADES TIPICAS

Orientar, dirigir y controlar el comportamiento de los alumnos, segin 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 periédicas en los diferentes ambientes del centro educativo, para velar por el
cumplimiento.

Emitir informes sobre observacion de desviaciones en la aplicacion 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 solucién de problemas sencillos de conducta
manifestada por el educando.

Participar en la confeccion de materia didactico, certificados libretas, matriculas y otros.

3.REQUISITOS MINIMOS
Instruccién secundaria.
Capacitacion en el area de reforma educativa.

Alguna experiencia en actividades de orientacion de educandos.

4. ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia
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A3-50-125-1

AUXILIAR DE ENFERMERIA |

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de labores auxiliares de asistencia a pacientes .

2.ACTIVIDADES TIPICAS

Colaborar con profesionales médicos y de enfermeria en la atencion 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
atencion.

Efectuar guardias hospitalarias nocturnas.

Puede corresponderle asistir al personal técnico en tratamientos especializados y registrar
datos en historias clinicas de acuerdo a instrucciones del médico.

3.REQUISITOS MINIMOS

Instruccién secundaria completa.

Capacitacion en el area

Alguna experiencia en labores similares.

4 ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia
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A4-50-125-2

AUXILIAR DE ENFERMERIA I

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de labores auxiliares de cierta complejidad en la asistencia a pacientes.

Actividades similares a las de Auxiliar de Enfermeria I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad .

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar

2.ACTIVIDADES TIiPICAS

Aplicar inyectable y vacunas, tomar controles vitales y realizar curaciones de acuerdo a
indicaciones de personal profesional.

Preparar y esterilizar equipo y material médico-quirudrgico.

Realizar visitas domiciliarias para el seguimiento de casos, deteccion de contagios,
inmunizacion y algunas actividades de educacioén sanitaria.

Colaborar en la difusiéon de principios de educacién sanitaria, asi como coordinar a equipos
auxiliares de trabajo.

Puede corresponderle efectuar actividades simples de emergencia u otras de acuerdo a
indicaciones del médico.

3.REQUISITOS MINIMOS
Instruccién secundaria completa.
Poseer un curso regular de Auxiliar de Enfermeria dictado por Institucion Especializada

Experiencia en labores auxiliares de enfermeria.

4 ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia
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A5-50-125-3

AUXILIAR DE ENFERMERIA I

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de labores auxiliares de mayor complejidad en la asistencia a pacientes.

Actividades similares a las de Auxiliar de Enfermeria Il, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad .

Supervisa la labor de personal auxiliar

2.ACTIVIDADES TIPICAS
Participar en la toma y recoleccién de muestras para analisis clinico

Colaborar en la formulacién de informes estadisticos de diferentes programas de atencion
médica .

Preparar, esterilizar y distribuir equipo quirdrgico de cirugia menor y mayor segun
instrucciones.

Colaborar en el cuidado del recién nacido en los ambientes especializados

Difundir principios de educacion sanitaria .

Puede realizar en zona rural, en caso de falta 0 ausencia de personal profesional, la atencion
de parto normal y otras acciones similares de emergencia.

3.REQUISITOS MINIMOS

Instruccién secundaria completa.

Poseer un curso regular de Auxiliar de Enfermeria dictado por Institucion Especializada

Amplia experiencia en labores auxiliares de enfermeria.

4. ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia
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A3-05-130-1

AUXILIAR DE ESTADISTICA |

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades auxiliares de analisis y estudios estadisticos.

2.ACTIVIDADES TIPICAS

Recopilacion y/o registrar datos diversos para el procesamiento de estudios estadisticos
Realizar calculos y elaborar cuadros estadisticos sencillos.

Participar en la aplicacion de formularios, encuestas y otros .

Verificar y procesar datos estadisticos sencillos.

Mantener actualizado el archivo de informacion estadistica.

Puede corresponderle mecanografiar informes y cuadros estadisticos.

3.REQUISITOS MINIMOS
Instruccién secundaria completa.

Alguna experiencia en labores sencillas de oficina

4 ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia
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A4-05-130-2

AUXILIAR DE ESTADISTICA I

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades auxiliares de cierta complejidad en analisis y estudios estadisticos.

Actividades similares a las de Auxiliar de Estadistica I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad

2.ACTIVIDADES TIiPICAS

Colaborar en el disefio de formularios y cuadros para recopilar informacién estadistica.
Preparar informes explicativos de la informacién analizada de acuerdo a orientaciones.
Realizar el ordenamiento de los datos estadisticos utilizando clasificaciones establecidas

Efectuar calculos de cierta complejidad, elaborar cuadros y gréaficos estadisticos variados
bajo supervision.

Analizar, verificar y procesar datos estadisticos.

3.REQUISITOS MINIMOS
Instruccién secundaria completa.

Experiencia en labores sencillas de estadistica

4 ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia
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A3-50-135-1

AUXILIAR DE FARMACIA |

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de labores auxiliares en la preparacion y distribucion de productos farmacolégicos.

2.ACTIVIDADES TIPICAS
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 especificas
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 periddicos de consumo y distribucion

Puede corresponder valorizar medicinas y rendir cuentas documentadas.

3.REQUISITOS MINIMOS
Instruccién secundaria

Alguna experiencia en labores similares

4 ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia
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A4-50-135-2

AUXILIAR DE FARMACIA I

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de labores auxiliares de cierta complejidad en la preparacion y recopilacion de
productos farmacolégicos.

Actividades similares a las de Auxiliar de farmacia |, diferencidndose en la mayor complejidad
y responsabilidad.

2.ACTIVIDADES TIiPICAS

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
atencion de pacientes, asi como la valorizacion de las recetas atendidas

Preparar recetas médicas para casos de atencion especializada bajo el control del personal
farmacéutico.

3.REQUISITOS MINIMOS
Instruccién secundaria completa
Poseer carnet de Auxiliar de Botica expedido por el Ministerio de Salud

Experiencia en labores similares.

4. ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia
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A4-50-135-2

AUXILIAR DE FARMACIA 1l

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de labores auxiliares de cierta complejidad en la preparacion y recopilacion de
productos farmacolégicos.

Actividades similares a las de Auxiliar de farmacia |, diferenciandose en la mayor complejidad
y responsabilidad.

2.ACTIVIDADES TIPICAS

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
atencion de pacientes, asi como la valorizacion de las recetas atendidas

Preparar recetas médicas para casos de atencion especializada bajo el control del personal
farmacéutico.

3.REQUISITOS MINIMOS
Instruccién secundaria completa
Poseer carnet de auxiliar de Botica expedido por el Ministerio de Salud

Experiencia en labores similares.

4 ALTERNATIVA

Poseer una combinacioén equivalente de formacion y experiencia
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A3-55-136-1

AUXILIAR DE FORMACION DEL NINO |

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de labores auxiliares en vigilancia, control y formacion de nifios en centros de
asistencia a la nifiez.

2.ACTIVIDADES TIPICAS
Velar por la integridad fisica de los nifios en centros de asistencia.

Vigilar y orientar el comportamiento y actividades de los nifios en los patios de recreo,
comedores, dormitorios y otros ambientes.

Inculcar habitos de higiene y comportamiento social de los nifios de acuerdo a instrucciones.
Colaborar en la estimulacion y aprestamiento del nifio

Puede corresponderle realizar labores de crianza, cambio de indumentaria, preparacion de
biberones, papilla y dietas de acuerdo a las preparaciones sefialadas por profesionales
especializados.

3.REQUISITOS MINIMOS

Instruccién secundaria completa

Alguna experiencia en la orientacion de menores

Conocimiento basico de primeros auxilios .

4 ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia
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A4-55-136-2

AUXILIAR DE FORMACION DEL NINO 1I

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de labores auxiliares de cierta complejidad en vigilancia, control y formacion del
nifio

Actividades similares a las de Auxiliar de Formacion del Nifio I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar

2.ACTIVIDADES TIPICAS
Realizar el aseo de nifios , (bafiar , secar, talquear, cambiar pafales y/o ropa) .

Prepara biberones, papilla y dietas a los nifios de acuerdo a indicaciones y horarios
prescritos por profesionales especializados.

Suministrar medicamentos y realizar pequefias curaciones de acuerdo a indicaciones
especificas de personal profesional..

Conducir, orientar y velar por el comportamiento y seguridad adecuada de los menores
dentro y fuera de la institucion.

Inculcar y controlar habitos 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 segun el rol establecido.

Informar oportunamente al jefe inmediato de las ocurrencias habidas durante su turno.

3.REQUISITOS MINIMOS
Instruccién secundaria completa
Estudios sobre Puericultura y Primeros Auxilios

Experiencia en la orientacién de menores

4. ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia
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A5-55-136-3

AUXILIAR DE FORMACION DEL NINO Il

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Supervision y ejecucion de labores auxiliares de mayor complejidad en vigilancia, control y
formacion de nifios.

Actividades similares a las de Auxiliar de Formacién del Nifio Il, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal auxiliar

2.ACTIVIDADES TIPICAS
Organizar y supervisar las actividades de personal auxiliar.

Observar e informar alteraciones o cambios sustanciales en el desarrollo fisico 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 nUmero de poblacién 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 nifiez.

3.REQUISITOS MINIMOS

Instruccién secundaria completa

Poseer curso regular de primeros auxilios

Amplia experiencia en la conduccién de menores
Amplia experiencia en labores de primeros auxilios
Experiencia en conduccién de personal.

4. ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia
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A3-45-137-1

AUXILIAR DE LABORATORIO |

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucién de labores auxiliares en un laboratorio

2.ACTIVIDADES TIiPICAS

Tomar muestras para efectuar analisis quimicos

Controlar y distribuir certificados de analisis.

Colaborar en la ejecucion de cortes histoldgicos y coloraciones de los mismos .

Limpiar y esterilizar materiales, instrumental y ambientes de laboratorio

3.REQUISITOS MINIMOS
Instruccién secundaria

Alguna experiencia en labores similares.

4. ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia
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A4-45-137-2

AUXILIAR DE LABORATORIO I

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de labores auxiliares variadas de cierta complejidad en un laboratorio

2.ACTIVIDADES TIPICAS
Llevar un registro de las muestras a procesar de acuerdo a instrucciones generales.

Preparar el equipo y material para realizar el andlisis 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 preparacion de muestras para
el laboratorio y archivo, asi como en el registro de los analisis y otros.

3.REQUISITOS MINIMOS
Instruccién secundaria

Experiencia en labores auxiliares de laboratorio.

4 ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia
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A1-05-140-1

AUXILIAR DE MECANICA |

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades sencillas de apoyo en la reparacion y mantenimiento de vehiculos

motorizados y equipo mecanico.

2.ACTIVIDADES TIPICAS

Realizar trabajos sencillos de mecéanica y soldadura.

Operar maquinas como taladros, sierras mecanicas y similares.

Cambiar accesorios y piezas sencillas.

Limpiar, lavar y lubricar piezas y accesorios .

Puede corresponderle colaborar en el planchado y pintura de vehiculos, armar y arreglar
muebles metdlicos, efectuar trabajos sencillos de cerrajeria y/o limpieza del taller.
3.REQUISITOS MINIMOS

Instruccién secundaria completa

Alguna experiencia en labores auxiliares de laboratorio.

4. ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia
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A1-50-143-1

AUXILIAR DE MORGUE |

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Labores de apoyo en la ejecucion de autopsias.

2.ACTIVIDADES TIiPICAS
Lavar y acondicionar cadaveres para la autopsia correspondiente.

Colaborar en la labor de autopsias realizando cortes para abrir los cadaveres de acuerdo a
instrucciones del médico.

Identificar los cadaveres y trasladarlos a las camaras de refrigeracion.
Aplicar técnicas especiales para la conservacion de tejidos y 6rganos.

Desinfectar y limpiar las mesas e instrumentos de trabajo.

3.REQUISITOS MINIMOS

Instruccién secundaria

4 ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia

110



A2-50-145-1

AUXILIAR DE NUTRICION |

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Preparacién y distribucién de alimentos en base a indicaciones

2.ACTIVIDADES TIPICAS

Elaborar alimentos, mendus, dietas, formulas lacteas y otras de acuerdo a prescripciones
dietéticas.

Seleccionar y verificar el estado de conservacion de los viveres, para su preparacion
Distribuir los alimentos

Efectuar el mantenimiento, limpieza del ambiente, Utiles y materiales

Elaborar panes, pasteles y otros productos de panaderia segun indicaciones.
Seleccionar harinas y componentes para la preparacion de panes.

Puede corresponderle controlar la ingestién y hacer estimado de sobrantes.

3.REQUISITOS MINIMOS
Instruccidn secundaria.

Alguna experiencia en preparacion de alimentos.

4 ALTERNATIVA

Poseer una combinacioén equivalente de formacion y experiencia
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A3-50-145-2

AUXILIAR DE NUTRICION I

1.NATURALEZA DE LA CLASE
Supervision y ejecucion de labores de preparaciéon de alimentos.

Actividades similares a las de Auxiliar de Nutricion |, diferenciandose en la mayor complejidad
y responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

2.ACTIVIDADES TIiPICAS

Supervisa la preparacion de alimentos y su distribucion.

Elaborar preparaciones culinarias béasicas y fundamentales.

Controlar la higiene en la elaboracién y conservacién de alimentos.

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

Puede corresponderle colaborar con la nutricionista en la formulaciéon de menus y control de
viveres.

3.REQUISITOS MINIMOS
Instruccién secundaria.

Experiencia en preparacién de alimentos.

4. ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia
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A4-50-145-3

AUXILIAR DE NUTRICION 1lI

1.NATURALEZA DE LA CLASE
Supervision de actividades variadas relacionadas con la preparacion de alimentos

Actividades similares a las de Auxiliar de Nutricion I, diferenciandose en la mayor complejidad
y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal auxiliar

2.ACTIVIDADES TIPICAS
Programar la preparacion de alimentos o la de productos de panaderia y pasteleria

Supervisar las actividades referentes a la preparacion y distribucion de alimentos o productos
de panificacién.

Establecer turnos de trabajo del personal a su cargo.

Efectuar pedidos de insumos segun rol de produccion

Recepcionar y controlar la calidad de viveres.

Preparar informes sobre el consumo de viveres, asi como de los productos elaborados.

Coordinar sus acciones con el personal profesional o técnico de nutricion.

3.REQUISITOS MINIMOS
Instruccién secundaria completa.
Amplia experiencia en preparacion de alimentos o productos de panaderia y pasteleria.

Experiencia en conduccién de personal.

4. ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia
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A1-10-155-1

AUXILIAR DE PUBLICACIONES |

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de labores auxiliares de impresién de documentos

2.ACTIVIDADES TiPICAS
Operar maquinas sencillas como guillotina, engrapadora, perforadora y similares.

Reproducir documentos a mimedégrafos, fotocopiadoras y otras maquinas duplicadoras de facil
manejo.

Realizar encuadernaciones sencillas de libros, legajos y similares

Limpiar y lubricar maquinas de imprenta.

3.REQUISITOS MINIMOS
Instruccién secundaria completa.

Capacitacion en labores afines.

4. ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia
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A2-10-155-2

AUXILIAR DE PUBLICACIONES Il

1.NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucion de labores auxiliares variadas de impresién de documentos

Actividades similares a las de Auxiliar de Publicaciones I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar

2.ACTIVIDADES TIPICAS

Realizar impresiones en alto relieve, troquelados ,estampados en seco y con calor .
Realizar trabajos finos de encuadernacién, empaste de libros y legajos.

Determinar la calidad del material a utilizarse, efectuando los presupuestos respectivos
Puede corresponderle operar otras maquinas tales como impresoras complejas e informar
sobre el estado de conservacion de las mismas.

3.REQUISITOS MINIMOS

Instruccién secundaria completa.

Experiencia en trabajos variados de impresiones.

4. ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formaciéon y experiencia.
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A3-05-160-1

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades de apoyo a un sistema administrativo.

2.ACTIVIDADES TIPICAS

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

Tabular y verificar informacion para la ejecucion de procesos técnicos.

Tramitar documentacion relativa al sistema administrativo y llevar el archivo correspondiente
Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos

Participar en analisis e investigaciones sencillas.

Puede corresponderle preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros y documentos
diversos correspondientes al sistema administrativo y/o llevar el control de la aplicacion de
algunas normas establecidas.

3.REQUISITOS MINIMOS

Instruccién secundaria completa.

Experiencia en labores variadas de oficina.

4. ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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A4-05-160-2

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades de apoyo a un sistema administrativo.

Actividades Similares a las de Auxiliar de Sistema Administrativo | diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

2.ACTIVIDADES TIiPICAS

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

Efectuar tramite y/o procesar informacioén de cierta complejidad.

Tramitar documentacion relativa al sistema administrativo y llevar el archivo correspondiente
Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos

Participar en analisis e investigaciones sencillas.

Puede corresponderle preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros y documentos
diversos correspondientes al sistema administrativo y/o llevar el control de la aplicacién de
algunas normas establecidas.

3.REQUISITOS MINIMOS

Instruccién secundaria completa.

Amplia experiencia en labores variadas de oficina.

4. ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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A4-55-165-1

AUXILIAR DE SOCIOLOGIA |

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades de apoyo en investigacion socioldgica

2.ACTIVIDADES TIPICAS

Recopilar, tabular y clasificar la informacién sobre aspectos socio-econémico

Cadificar los formularios de encuestas para | procesamiento de la informacién obtenida
Colaborar en el andlisis inicial de la informacion obtenida.

Mantener actualizado el archivo técnico

3.REQUISITOS MINIMOS
Instruccién secundaria.

Alguna experiencia en labores similares.

4. ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formaciéon y experiencia.
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A4-50-181-1

AUXILIAR SANITARIO |

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades auxiliares de medicina simplificada en comunidades alejadas carentes
de profesional en el area de salud

2.ACTIVIDADES TIiPICAS

Realizar labores auxiliares de atencion de pacientes en casos de emergencia, curaciones,
traumatologia y partos.

Apoyar en la toma de controles vitales
Participar en campafias de vacunacion y de saneamiento ambiental.
Difundir charlas preventivo-promociénales sobre acciones de salud

Informar permanentemente de las necesidades del botiquin de la unidad sanitaria

3.REQUISITOS MINIMOS
Instruccién secundaria completa.
Capacitacion en el area

Alguna experiencia en labores similares.

4. ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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P3-25-185-1

BIBLIOTECARIO |

1.NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucion de actividades profesionales de Bibliotecologia.

Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar

2.ACTIVIDADES TiPICAS
Ejecutar las actividades que contemple el plan general de la Biblioteca.

Proponer normas y directivas tendientes a resguardar el patrimonio bibliografico y mejorar el
funcionamiento de la Biblioteca.

Realizar y controlar la clasificacion y codificacion del material bibliografico y documental de
acuerdo : sistemas y/o métodos especificos

Elaborar el Boletin Bibliografico y otras publicaciones de la Biblioteca
Participar en el mantenimiento y actualizacion de los catalogos de la Biblioteca
Supervisar el ingreso y egreso de material bibliogréfico.

Propiciar campafias de utilizacién de las bibliotecas.

Absolver consultas bibliograficas y participar en la elaboracion de bibliografias.

3.REQUISITOS MINIMOS
Titulo Profesional Universitario de Bibliotecario.
Experiencia en labores de biblioteca

Alguna experiencia en conduccion de personal.

4. ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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P4-25-185-2

BIBLIOTECARIO |l

1.NATURALEZA DE LA CLASE
Coordinacion y control de actividades profesionales de Bibliotecologia

Actividades similares a las de Bibliotecario I, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad

Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

2.ACTIVIDADES TIPICAS

Coordinar las actividades técnicas de la Biblioteca

Preparar informes técnicos sobre las actividades de la Biblioteca.

Integrar el equipo de Investigacién, estudios y publicaciones de la Biblioteca.

Propiciar el intercambio de publicaciones con organismos nacionales e internacionales
Elaborar y revisar el Boletin Bibliografico 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 capacitacion de auxiliares y técnicos de la Biblioteca

3.REQUISITOS MINIMOS
Titulo Profesional Universitario de Bibliotecario.
Experiencia en labores especializadas de biblioteca.

Experiencia en conduccion de personal.
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P5-25-185-3

BIBLIOTECARIO 1l

1.NATURALEZA DE LA CLASE
Programacion y supervision de actividades bibliotecoldgicas

Actividades similares a las de Bibliotecario Il, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad

Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

2.ACTIVIDADES TIPICAS

Programar y coordinar los diversos aspectos del procesamiento técnico del material
bibliografico y documental

Procesar e incrementar material especial (hemeroteca, fotografias, mapas, partituras musicales
y otros)

Absolver consultas bibliograficas que requiera investigacién especial y elaborar bibliografias
breves sobre temas y personas.

Participar en la elaboracién de politicas sobre Bibliotecologia.

Puede corresponderle dirigir una fase del procesamiento técnico del material bibliogréafico y
documental.

Puede organizar pequefias y medianas bibliotecas

3.REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario de Bibliotecario.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia en conduccion de personal.

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

BIOLOGO |

1.NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucion de actividades de investigacién biolégica

Supervisa la labor de personal técnico.

2.ACTIVIDADES TIPICAS

Ejecutar estudios entomolégicos y parasitoldgicos

Clasificar y estudiar especimenes de la flora y fauna

Preparar medios de cultivos.

Realizar cultivos para estudiar el ciclo biolégico de especies microscdpicas
Efectuar encuestas epidemiolégicas e investigaciones del campo.
Coordinar acciones de laboratorio.

Realizar trabajos experimentales de crianza y adaptacion de nuevas especies animales a
zonas climaticas diversas.

3.REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Bidlogo

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

BIOLOGO I

1.NATURALEZA DE LA CLASE
Supervision y/o ejecucion de actividades de investigacion bioldgica

Actividades similares a las de Biélogo |, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional y técnico

2.ACTIVIDADES TIPICAS

Supervisar y coordinar programas de investigacién bioldgica.
Controlar el desarrollo de cultivos experimentales.

Efectuar el estudio del comportamiento de vectores.

Realizar trabajos de fecundacion para obtener especies cruzadas y datos de investigacion
genética.

Efectuar estudios bioldgicos de la vida y forma de combatir parasitos y bacterias que afectan
especies hioldgicas utiles..

Estudiar la utilizacion 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 bioldgicos.

Puede corresponderle realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero penal o privativo.

3.REQUISITOS MINIMOS
Titulo de Bidlogo
Experiencia en actividades de la especialidad.

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

BIOLOGO Il

1.NATURALEZA DE LA CLASE
Programacién, supervision y coordinacién de actividades

Actividades similares a las de Biélogo Il, diferencidndose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional

2.ACTIVIDADES TIPICAS

Coordinar y/o supervisar la ejecucion de programas y/o proyectos de investigacion biolégica.
Conducir trabajos experimentales de mejoramiento.

Planear y ejecutar investigaciones de control biol4gico.

Programar y supervisar estudiosa de recursos biologicos de competencia del sector

Emitir lineamientos técnicos normativos de la especialidad..

Produccidn y control de productos biolégicos

Dar conformidad y/o proyectar normas y dispositivos legales para la conservacién de la flora 'y
fauna.

3.REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Bidlogo

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en conduccion de personal
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P6-45-190-4

BIOLOGO IV

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Planeamiento, direccién y coordinacion de proyectos, estudios e investigaciones biolégicas con
alcance sectorial o multisectorial.

Actividades similares a las de Biélogo lll, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional

2.ACTIVIDADES TIPICAS
Dirigir, coordinar y difundir programas de estudios e investigaciones en el area a nivel nacional.

Brindar asesoria y ejecutar acciones de capacitacion 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 formulacion de politica y de normas de caracter nacional que incluyan aspectos
de la especialidad.

Puede corresponder integrar comisiones para estudiar problemas de interés nacional, en
coordinacién con el sector publico y/o privado y proponer soluciones

3.REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Bidlogo

Especializacion en el area.

Amplia experiencia en actividades de la especialidad

Amplia experiencia en conduccion de personal.
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T4-05-195-1

CAJERO |

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades de caja y/o teneduria de libros auxiliares de Contabilidad.

2.ACTIVIDADES TIPICAS
Elaborar informe diarios y periédicos 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 calculos 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 MINIMOS
Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad

Experiencia en labores de caja

4. ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia

T5-05-195-2
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CAJERO I

1.NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucion y/o supervision de labores de contabilidad de fondos

Actividades similares a las del cajero |, diferencidndose en la mayor complejidad y
responsabilidad

Supervisa la labor de personal auxiliar.

2.ACTIVIDADES TIiPICAS

Supervisa la elaboracién del parte diario de fondos, asi 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 MINIMOS
Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con el area

Amplia experiencia en labores de la especialidad.

4 ALTERNATIVA
Estudios universitarios relacionado con el area.
Capacitacion técnica especializada en el area contable

Amplia experiencia en labores variadas de Caja y en conduccién de personal.
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P3-55-200-1

CAPELLAN |

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades de asistencia moral y religiosa

2.ACTIVIDADES TIiPICAS

Celebrar misa y otros actos de caracter religioso.

Dictar charlas de orientaciéon moral, religiosa y social.

Llevar libros parroquiales y otorgar certificados de bautismo y matrimonio
Prestar asistencia moral y espiritual a paciente.

Velar por la conservacion y orden de la iglesia.

Puede corresponderle dictar charlas sobre teologia y filosofia

3.REQUISITOS MINIMOS

Haber recibido la orden Sacerdotal
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P3-50-215-1

CIRUJANO DENTISTA |

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Asistencia Odontoldgica, clinica y quirargica

2.ACTIVIDADES TIPICAS

Realizar examenes, curaciones, extracciones dentales, tratamiento profilactico y/o
intervenciones quirdrgicas dentomaxilares

Tomar radiografias dentales .
Orientar sobre profilaxis odontologicas .

Confeccionar fichas de filiacion en la programacién de actividades de medicina odontoldgica,
confeccién y reparacion de proétesis dental.

3.REQUISITOS MINIMOS

Titula de Cirujano Dentista.
Alguna experiencia en labores de la especialidad
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P4-50-215-2

CIRUJANO DENTISTA 1l

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Supervision y/o ejecucion de actividades clinicas y quirargicas de odontologia

Actividades similares a la de Cirujano Dentista |, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal profesional y técnico

2.ACTIVIDADES TIPICAS

Supervisar y ejecutar actividades de atencién clinica y/o cirugia odontoldgica.
Elaborar programas de salud oral

Realizar intervenciones quirdrgicas y tratamiento odontolégicos especializados
Orientar en la adquisicion de instrumentos y equipos odontoldgicos

Participar en actividades de capacitaciéon

Puede corresponderle realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero penal o privativo

3.REQUISITOS MINIMOS
Titulo de Cirujano Dentista.

Experiencia en labores de la especialidad.
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P5-50-215-3

CIRUJANO DENTISTA 11l

1.NATURALEZA DE LA CLASE
Programacion y supervision de actividades clinicas y/o quirtrgicas odontoldgicas.

Actividades similares a las de Cirujano Dentista Il, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional

2.ACTIVIDADES TIPICAS

Proponer normas técnicas y procedimientos para la atencién odontoestomatolégica.
Programar, supervisar y/o ejecutar tratamiento clinico y/o quirargico buco-dental.

Dirigir los trabajos y/o estudios de investigacion 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 MINIMOS

Titulo de Cirujano Dentista.

Estudios de especializacion en el area

Amplia experiencia en labores de la especialidad.

Experiencia en conduccion de personal
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P6-50-215-4

CIRUJANO DENTISTA IV

1.NATURALEZA DE LA CLASE
Direccién y asesoramiento de actividades odontoldgicas a nivel nacional

Actividades similares a las de Cirujano Dentista lll, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional

2.ACTIVIDADES TIPICAS

Dirigir, coordinar y evaluar programas odontolégicas.
Proponer politicas y normas en el campo de su especialidad.

Asesorar y evaluar los trabajos de investigacion en salud oral.

Asesorar en la formulacion de la normatividad y la ejecucion de las actividades odontoldgicas y
preventivas en el ambito nacional.

Proponer y/o determinar la adquisicion de equipos e instrumental odontolégico.
Promover y mantener el intercambio de informacion cientifica.

Brindar asesoria Inter. o intrasectorial

3.REQUISITOS MINIMOS
Titulo de Cirujano Dentista.
Estudios de especializacién en el area

Experiencia en la conduccién de programas de la especialidad

Amplia experiencia en la conduccion de personal.
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P3-05-225-1

CONTADOR |

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades variadas de contabilidad

Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar

2.ACTIVIDADES TIPICAS

Controlar gastos y/o ingresos presupuéstales, verificando la correcta aplicacion de partidas
genéricas y especificas

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 liquidacién de préstamos administrativos, recibos, cupones, asientos de ajuste y
otros.

Realizar analisis de cuentas y establecer saldos y/o preparar ajustes.

Interpretar cuadros estadisticos del movimiento contable y cuadros de costos.

3.REQUISITOS MINIMOS
Titulo de Contador Publico.

Alguna experiencia en actividades de Contabilidad
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P4-05-225-2

CONTADOR i

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Supervision y ejecucion de actividades complejas de contabilidad

Actividades similares a las de Contador |, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional y técnico

2.ACTIVIDADES TiPICAS

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 inversidén operacion, 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 MINIMOS

Titulo de Contador Publico.

Capacitacion especializada en el area

Experiencia en actividades variadas de Contabilidad

Alguna experiencia en conduccion de personal.
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P5-05-225-3

CONTADOR 1li

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Coordinacion y supervision de programas de contabilidad.

Actividades similares a las de contador Il, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad

Supervisa la labor de personal profesional.

2.ACTIVIDADES TIiPICAS

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 MINIMOS

Titulo de Contador Publico.

Capacitacion especializada en el area

Experiencia en conduccién de programas de Contabilidad.

Experiencia en conduccién de personal.
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P6-05-225-4

CONTADOR IV

1.NATURALEZA DE LA CLASE

Supervision, direccidn y evaluacion de programas del Sistema Nacional de Contabiilidad.

Actividades similares a las de contador lll, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional.

2.ACTIVIDADES TIPICAS
Supervisar y evaluar el sistema contable y la ejecucién presupuestal a nivel global.

Proponer procedimientos normativos tendientes a la mayor operatividad y funcionalidad del
sistema contable a nivel nacional.

Orientar las actividades de analisis financiero-contable.
Supervisar las actividades de diferentes unidades contables
Visar los balances de comprobacién, balances generales y las transferencias presupuéstales

Emitir informes técnicos sobre los avances y resultados de los aspectos financieros contables
del Sistema.

Participar en la formulacion de politica del Sistema Contable.

Puede corresponderle participar en reuniones multisectoriales para tratar asuntos relacionados
al sistema de Contabilidad.

3.REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Contador Publico.
Capacitacion especializada en el area
Amplia experiencia en la conduccién de programas de Contabilidad.

Amplia experiencia en conduccion de personal.
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T2-05-230-1

CONTROLADOR DE CALIDAD PAD |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades de control de calidad en el Proceso Automatico de Datos

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Reuvisar, controlar y corregir los diferentes documentos procesados de la computacion

- Clasificar los documentos y revisar que la informacion esté completa y de acuerdo con los
requisitos que establecen los manuales de aplicacién 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 transcripcion y procesamiento.

- Informar sobre la calidad de la produccion.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Instruccion secundaria completa.
- Capacitacion en el area.

- Alguna experiencia en labores similares.

4 ALTERNATIVA

- Poseer Una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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T3-05-230-2

CONTROLADOR DE CALIDAD PAD i

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Supervisioén y/o ejecucién de actividades de control de calidad en el Procesamiento
Automético de Datos.

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

- Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2 ACTIVIDADES TiPICAS

Programar y distribuir calendarios de atencion y rotacion del personal en las diversas
etapas del control de calidad segun 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 informacién a fin de optimizar el control de calidad.

- Elevar informes técnicos del avance de la produccion.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Instruccién secundaria completa.
- Capacitacién especializada en el area.

- Experiencia en labores similares.

4 ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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T2-60-245-1

CHOFER |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Conduccién de vehiculos motorizados.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

Conducir automéviles 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 vehiculo a su cargo.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Instruccién secundaria
- Brevete profesional o de vehiculo menores, segln corresponda.

- Alguna experiencia en conduccion de vehiculos motorizados.
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T3-

60-245-2

CHOFER |l

1 NATURALEZA DE LA CLASE

Conduccién y reparaciones sencillas de vehiculos motorizados.

Actividad similares a la de chofer I, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

ACTIVIDADES TiPICAS

Conducir vehiculos motorizados livianos y/o pesados para transporte de personal y/o carga.

Efectuar viajes interprovinciales.

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

Transportar cargamento delicado o peligroso.

Puede corresponderle transportar funcionarios de alto nivel jerarquico.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccién secundaria completa.
Brevete profesional.

Experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados.
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T4-60-245-3

CHOFER Il

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Conduccion y reparaciones de vehiculos motorizados asignados a funcionarios del mas alto
nivel jerarquico.

- Actividades similares a las de chofer Il, diferencidandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Conducir vehiculos motorizados para transporte urbano y/o interprovincial de funcionarios
del més alto nivel jerarquico.

- Efectuar mantenimiento y reparaciones mecanicas complejas del vehiculo a su cargo.

- Puede corresponderle impartir ensefianza tedrico —practico para la conduccién y
mantenimiento de vehiculos motorizados.

- Puede corresponderle efectuar reparaciones eléctricas del vehiculo a su cargo.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Instruccion secundaria completa.
- Brevete profesional.
- Certificado en mecanica y electricidad automotriz.

- Amplia experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados.
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T2-35-255-1

DIBUJANTE |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades variadas de dibujo.

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Copiar planos de arquitectura, ingenieria, cartas topograficas y similares.
- Realizar ampliaciones y/o reducciones de planos

- Confeccionar croquis, organigramas, diagramas, cuadros estadisticos, sefiales
informativas, signos convencionales e ilustraciones de acuerdo a indicaciones.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccion secundaria completa.
- Capacitacion técnica en el area.

- Alguna experiencia en labores de dibujo.

ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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T3-35-255-2

DIBUJANTE I

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de labores variadas y complejas de dibujo.

- Actividades similares a las de Dibujante I, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico.
2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Dibujar y/o desarrollar planos diversos de arquitectura, ingenieria y otros interpretando
croquis, datos técnicos, diagramas e informacion similares.
- Efectuar trabajos de dibujo topografico interpretando datos técnicos.
- Moadificar escalas de diferentes graficos.
- Efectuar trabajos de creacion de dibujo artistico.

- Puede corresponderle supervisar labores de una sala de dibujo, calcular el costo de los
trabajos a efectuarse y/o confeccionar dibujos en madera plasticos y otros materiales.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccién secundaria completa.
- Capacitaciéon especializada en dibujo.

- Experiencia en labores de dibujo.

ALTERNATIVA

- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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T4-35-255-3

DIBUJANTE Il

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Supervisién y/o ejecucion de dibujo especializado.

- Actividades similares a las de Dibujante Il, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal técnico.
2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Programar, supervisar y/o realizar trabajos de dibujos especializado de ingenieria,
arquitectura y otros.

- Desarrollar planos de proyectos de obras de arquitectura, ingenieria y otros.
- Desarrollar planos de estructura interpretando hojas de célculo .

- Corregir y verificar trabajos de dibujo.

- Calcular costos de trabajo y distribuir material para su realizacion.

- Absolver consultas relacionadas con la especialidad.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionados con el area

- Experiencia en labores de la especialidad.

4 ALTERNATIVA

- Instruccién secundaria completa con capacitacion especializada en dibujo técnico y artistico
- Amplia experiencia en labores de dibujo

- Experiencia en conduccion de personal.
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A4-05-257-1

DIGITADOR PAD |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Operacion de actividades variadas de digitacion de datos

2 ACTIVIDADES TiPICAS

Transcribir informacion segun orientaciones generales.

Verificar la informacion registrada en pantalla.

Puede corresponderle realizar actividades sencillas de oficina.

Puede corresponderle realizar labores de impresion y control de calidad.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccién secundaria.

- Capacidad basica de digitacion y archivo.

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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D3-05-260-1

DIRECTOR DE ADMINISTRACION |

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Direccidn y supervision de programas de administracion de recursos

- Supervisa la labor de personal profesional y técnico

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Dirigir y supervisar las actividades técnico administrativas de un programa
- Participar en la planificacién 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 ejecucion de actividades administrativas
- Participar en comisiones de licitacion, contratos y/o estudios.

- Puede corresponderle analizar la financiacion de programas y proyectos.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad .
- Capacitacién especializada en el area
- Experiencia en conduccion de programas administrativos.

- Experiencia en conduccién de personal.

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y experiencia..
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D4-05-260-2

DIRECTOR DE ADMINISTRACION 1l

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Direccidn, coordinacién y control de programas de administracién de recursos.

- Actividades similares a las de Director de Administracion I, diferenciandose en la mayor
complejidad responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Dirigir y coordinar las actividades técnico-administrativas del organismo
- Participar en la formulacion de la politica general de administraciéon de un organismo.

- Supervisar y coordinar el cumplimiento de normas y procedimientos de las diferentes areas
administrativa en los programas que integran el organismo.

- Formular directivas para la administracion de recursos y supervisar su cumplimiento.

- Puede corresponderle por delegacién, presidir comisiones relacionadas con el area de su
competencia.

3 REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Capacitacion especializada en el area

Experiencia en direccion de programas administrativos.

Amplia experiencia en conduccion de personal.

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y experiencia..
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D5-05-260-3

DIGITADOR DE ADMINISTRACION Ili

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Planeamiento, direccién y evaluacién de programas de administracién de recursos.

- Actividades similares a las de Director de Administracion Il, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal directivo.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Planificar, dirigir y coordinar programas de las areas administrativas de apoyo en un
organismo.

- Formular la politica general de administracién de un Organismo y/o las reformas de
caracter administrativo.

- Expedir normas y procedimientos para la correcta provision de los recursos administrativos
a las unidades ejecutoras del organismo..

- Asesorar a la Alta Direccién en asuntos de administracién general

- Integrar comisiones multisectoriales para formular la politica de desarrollo de la
Administracion Publica.

- Expedir resoluciones diversas de caracter administrativo.

- Dirigir y supervisar la formulacién del presupuesto funcional del organismo y participar en la
asignacion de recursos.

- Evaluar los programas administrativos del organismo presentando los informes respectivos.

- Presidir comisiones de licitaciones, contratos y otras actividades afines.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Amplia experiencia en direccion de programas administrativos.

- Amplia experiencia en conduccién de personal.

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y experiencia.
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D2-50-280-1

DIRECTOR DE HOSPITAL |

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Direccidn y coordinacion de actividades en un hospital de moderada capacidad asistencial.
- Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

2 ACTIVIDADES TiPICAS
- Dirigir actividades médicas y administrativas en la institucion.

- Supervisar y coordinar con personal médico y técnico el desarrollo de actividades
asistenciales.

- Formular y ejecutar el presupuesto de la institucién.

- Puede corresponderle proporcionar asistencia médica en casos especiales.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo de Médico Cirujano.

- Capacitacion en administracion hospitalaria.

- Experiencia en supervision de servicios médico asistenciales
4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y experiencia
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D3-50-280-2

DIRECTOR DE HOSPITAL I

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Direccidn y coordinaciéon de servicios asistenciales y administrativo en un hospital amplia
capacidad asistencial.

- Actividades similares a las de Director de Hospital |, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional.

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Formular y dirigir programas médicos y administrativos en la institucién
- Coordinar con los servicios médicos el desarrollo de las actividades asistenciales
- Supervisar la formulacion y ejecucion presupuestaria de la institucion.
- Formular normas y procedimientos internos controlando su cumplimiento.
- Prestar asesoramiento en el area de su competencia.

- Formular informes sobre el cumplimiento de las metas.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo de Médico Cirujano.
- Capacitacion en administracion hospitalaria.

- Experiencia en administracion de hospitales.

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y experiencia
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D4-50-280-3

DIRECTOR DE HOSPITAL lli

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Direccidn y coordinacion de servicios asistenciales y administrativo en un hospital de
extraordinaria capacidad asistencial.

- Actividades similares a las de Director de Hospital I, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Coordinar con los servicios médicos altamente especializados el desarrollo de programas
de salud.

- Integrar comisiones para estudiar problemas comunes al area y proponer soluciones

- Puede corresponderle coordinar con el sector publico y/o privado el desarrollo de
programas de accién sanitaria.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo de Médico Cirujano.
- Capacitacion en administracion hospitalaria.

- Amplia experiencia en administracion de hospitales .

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y experiencia
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D3-05-290-1

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Direccidn y coordinacion de actividades técnico-administrativas en programas de linea
asignados al area de su competencia.

- Supervisa la labor de personal profesional técnico.

2 ACTIVIDADES TIiPICAS
- Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas de la dependencia a su cargo.
- Planificar y supervisar programas asignados al area de su competencia.
- Elaborar normas y directivas para la ejecucion de programas y proyectos

- Coordinar con jefaturas zonales la ejecucion de programas y supervisar los mismos
- Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad

- Participar en el planeamiento de programas de inversion y operacion

- Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

- Puede corresponderle coordinar con organismos publicos y privados la solucién de
problemas con los programas a su cargo.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en la conduccién de programas del area.

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y experiencia.
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D4-05-290-2

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Direccién, supervision y evaluacion de actividades técnico-administrativas en programas de
linea asignados al area de su competencia.

- Actividades similares a las de Director de Programas Sectorial |, diferencidndose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Programar las actividades técnicas y proponer politicas para el desarrollo y aplicacion de
los programas a su cargo.

- Dirigir, coordinar y evaluar la realizacion de actividades técnicas y administrativas de la
dependencia.

- Participar en la formulacion 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 planificacion ejecucion de los programas.

- Puede corresponderle representar al organismo en comisiones multisectoriales y/o eventos
nacionales e internacionales.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en la direccion de programas del area.

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y experiencia.
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D5-05-290-3

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 1l

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Planificacién direccion y coordinacion de actividades técnico-administrativas en programas
de linea asignados al area de su competencia.

- Actividades similares a las de Director de Programa Sectorial Il, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

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

- Supervisar la ejecucion presupuestal de los programas a su cargo.

- Proponer alternativas de politica de su actividad y los planes y programas para su
desarrollo

- Coordinar las actividades del area con otras dependencia y sectores.

- Estudiar y aprobar normas y directivas para la ejecucion de los programas de su
jurisdiccion

- Participar en el estudio y determinacion de la politica general del organismo.
- Representar al organismo en comisiones multisectoriales y/o eventos nacionales e
internacionales.
3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacién especializada en el area.

- Amplia experiencia en la direccién de programas del area.

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y experiencia.
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D6-05-290-4

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Direccién y coordinacion de actividades técnico-administrativas de alto nivel de
responsabilidad en programas de linea asignadas al &rea de competencia de los
ministerios y organismo de desarrollo de &mbito regional o departamental.

- Actividades similares a las de Director de Programas Sectoriales lll, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

2 ACTIVIDADES TiPICAS

- Proponer y participar en la determinacién de politicas 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 ejecucion de los programas de su jurisdiccion.
- Participar al mas alto nivel en la determinacién de la politica general del organismo.
- Aprobar y supervisar la ejecucion presupuestal de los programas a su cargo.

- Representar al organismo en comisiones multisectorial y/o eventos nacionales e
internacionales.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacién especializada en el area.

- Amplia experiencia en la direccién de programas del area.

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y experiencia
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D3-05-295-1

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Direccidn de programas de un Sistema Administrativo

- Supervisa la labor de personal profesional y técnico

2 ACTIVIDADES TiPICAS

- Dirigir la ejecucion de programas de un Sistema Administrativo
- Participar en la formulaciéon y determinacion de la politica del Sistema correspondiente

- Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnico-normativos para la correcta
aplicacion del Sistema.

- Coordinar y controlar la aplicacion de Normas Técnico-Administrativas y dispositivos
legales vigentes referidos al Sistema.

- Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigacion en el area de su
competencia.

- Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema.

- Puede corresponderle expedir resoluciones de caracter administrativo y representar a la
institucion en eventos sectoriales e intersectoriales.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Experiencia en la conduccidn de programas administrativos relacionados al area.

- Capacitacién especializada en el area.

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y experiencia.
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D4-05-295-2

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Direccidn y coordinacion de programas de sistemas administrativos.

- Actividades similares a la de Director de Sistema Administrativo |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Programar, dirigir las actividades propias de un sistema administrativo
- Participar en la formulacion de politicas 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 MINIMOS
- Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacion especializada en el area.

- Amplia experiencia en la conduccién de programas de un sistema administrativo

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y experiencia
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D5-05-295-3

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO il

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Planificacion, direccién y coordinacion de la aplicacion y conduccion de un sistema
administrativo a nivel Institucional.

- Actividades similares a las de Director Sistema Administrativo Il diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal directivo y profesional

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Planificar, dirigir y coordinar actividades propias de un sistema administrativo de
conformidad a la normatividad emanada del 6rgano rector correspondiente.

- Aprobar las normas y procedimientos técnico-administrativos en el area de su competencia.

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

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

- Proponer y/o integrar comisiones para la formulacién de politicas orientadas al desarrollo
del Sistema

- Asesorar a la Alta Direccién del Sector en asuntos relacionados con el sistema que
conduce.

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

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Amplia experiencia en la conduccién de programas relacionados con la especialidad

- Capacitacién especializada en el campo de su competencia.

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacidn equivalente de formacién universitaria y experiencia
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D6-05-295-4
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IV
1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Planificacién, direccion y formulaciéon de normas técnicas de un Sistema administrativo a

nivel nacional.

- Actividades similares a las de Director de Sistema Administrativo Ill, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

2 ACTIVIDADES TIiPICAS
- Formular la politica 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 aplicacion en el ambito del sistema.

- Evaluar la implementacion y desarrollo del Sistema, velando por el estricto cumplimiento de
la normatividad que se emite por las oficinas que integran el sistema.

- Emitir dictdmenes sobre documentos de caracter técnico sometidos a su consideracion por
las Oficinas del sistema.

- Asesorar a organismos del Sector Publico Nacional, sobre los objetivos, alcances,
normatividad y procedimientos del Sistema de su competencia.

- Representar al pais en certamenes internacionales en el campo de su especialidad.

3 REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Amplia experiencia en la direccion del sistema Administrativo que conduce.

Capacitacion Altamente especializada en el campo de su competencia.

Amplia experiencia en conduccion de personal.

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacidn equivalente de formacién universitaria y experiencia
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P3-20-305-1

ECONOMISTA |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades de apoyo en el analisis y programacion de la probleméatica
econdmico-financiera.

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Analizar, clasificar e interpretar estadisticas econémico-financieras
- Elaborar indicadores econémico-financieros
- Centralizar y ordenar informacioén estadistico, econémico-financiero.

- Puede corresponderle absolver consultas relacionadas al area de competencia y preparar
informacion de la especialidad.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de Economista.

- Alguna experiencia en labores en el campo econdémico-financiero
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P4-20-305-2
ECONOMISTA 1l
1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion de actividades de estudios y programacioén de la problematica econémico-

financiera.

- Actividades similares a las de Economista |, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

2 ACTIVIDADES TiPICAS

Analizar e interpretar informaciones econémico-financieras

Intervenir en la realizacion de estudios y proyectos econémico-financieros

Participar en la elaboracién de programas especiales de economia y/o finanzas.

Apoyar en el desarrollo de métodos cuantitativos.

Absolver consultas técnicas relacionadas con el area de su competencia.

Puede corresponderle elaborar informes técnicos y patrticipar en la elaboracion de
normatividad econémico-financiero.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de economista.
- Capacitacion especializada en el area

- Experiencia en labores variadas en el campo econémico-financiero.
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P5-20-305-3

1

ECONOMISTA I

NATURALEZA DE LA CLASE
Coordinacion y/o supervision de disefio de estudios y programacion de la problematica
econdémico financiera

Actividades similares a las de Economista Il, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad

Ocasionalmente supervisa la labor de personal profesional

ACTIVIDADES TiPICAS

Elaborar y evaluar estudios y programas especiales.

Realizar trabajos de investigacion e informacion en las diferentes areas de la politica
econdmica y financiera.

Elaborar normatividad relacionada con el campo de la especialidad.
Desarrollar métodos econométricos para el procesamiento automatico de datos.
Participar en la formulacion, control y evaluacion de programas econémico-financiero.

Puede corresponderle prestar asesoramiento especializado en el campo econémico-
financiero y colaborar en la formulacion de politicas de la especialidad.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Economista.

Capacitacion especializada en el campo econémico-financiero
Experiencia en labores de la especialidad.

Alguna experiencia en conduccion de personal
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P6-20-305-4

ECONOMISTA IV

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Planificacion y supervision de estudios y programacion de la problematica econémico-
financiero.

- Actividades similares a las de Economista lll, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad

- Supervisa la labor de personal profesional.

2 ACTIVIDADES TiPICAS

- Planificar programas econdmico-financieros a nivel global, sectorial y regional
- Analizar y evaluar programas especiales de desarrollo global y sectorial

- Elaborar alternativas de politica econémico-financiera.

- Prestar asesoramiento especializado en el campo de su competencia

- Disefiar modelos econ6métricos..

- Participar en la conformacion de grupos técnicos de trabajos especializados

- Participar en la formulacion de politicas econémico-financieras.

- Puede corresponderle representar al sector en eventos nacionales e internacionales en
asuntos relacionados con la especialidad.

3 REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Economista.

Capacitacion especializada en el campo econémico-financiero

Amplia experiencia en labores especializadas de la actividad econémica-financiera .

Experiencia en conduccion de personal
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P3-25-310-1

EDUCADORA FAMILIAR |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades de promocién y desarrollo familiar

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Impartir conocimiento basico sobre el rol de la familia en la sociedad

- Desarrollar habitos elementales de higiene y prevencién 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 MINIMOS

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

- Alguna experiencia en actividades
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P4-25-310-2

EDUCADORA FAMILIAR I

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Supervision y ejecucion de programas de educacion y/o promocién socio-familiar.

- Actividades similares a las de Educadora Familiar |, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional y técnico
2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Supervisar , coordinar y evaluar la ejecucion de planes y programas relacionados con la

promocion de la familia y la comunidad.

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

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

- Realizar estudios de investigacion referentes a la probleméatica familiar.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad .

- Experiencia en trabajos de Educacién Familiar.
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P5-25-310-3

EDUCADORA FAMILIAR I

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Programacién, supervision y evaluacion de planes y proyectos de promocion y educacién
de la familia y la comunidad.

- Actividades similares a las de Educadora Familiar 1l, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional.

2 ACTIVIDADES TiPICAS
- Programar, coordinar y evaluar actividades orientadas a la promocion y educacioén 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 MINIMOS
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
- Capacitacion especializada en el area
- Amplia experiencia en conduccién de programas de educacion familiar.

- Experiencia en conduccién de personal.
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P3-50-315-1

EDUCADOR PARA LA SALUD |

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Programacion y ejecucion de actividades de Educacion Sanitaria

- Generalmente supervisa la labor de personal técnico.

2 ACTIVIDADES TiPICAS
- Estudiar diagnosticar los factores socio-econdmico, sicolégicos, educacionales y otros en
relacion con los problemas de salud existentes en la jurisdiccion.
- Elaborar y ejecutar programas de trabajo orientados a la Educacién Sanitaria.

- Organizar y ejecutar programas de capacitacion en metodologia educativa para el personal
que trabaja en los servicios de salud.

- Motivar a los pobladores en su jurisdiccion para modificar patrones culturales negativos.

- Coordinar la participacion 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 problematica de salud local.

- Puede corresponderle dar charlas de capacitacion.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
- Capacitacion en Educacion para la Salud

- Experiencia en labores de educacion para la salud.
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P4-50-315-2

EDUCADOR PARA LA SALUD 1l

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion y/o supervision de actividades que se relacionan con normatividad técnica en el
campo de la educacion sanitaria

- Actividades similares a las de Educador para la Salud I. Diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional y técnico
2 ACTIVIDADES TiPICAS

- Proponer y elaborar normas técnicas y procedimientos de educacion sanitaria en apoyo de
las actividades de promacién, proteccién, recuperacion y rehabilitacion en la salud

- Preparar, coordinar, supervisar y evaluar los proyectos y programas de educacién sanitaria.

- Proponer y/o delinear politica de educacién para la salud acorde con la politica del sector.

- Emitir opinion sobre asuntos de tecnologia educativa en el area de su competencia.

- Administrar el gabinete de equipos audiovisuales y filmotecas de peliculas educativas

- Puede corresponderle participar en eventos de caracter nacional e internacional referidos a
la especialidad.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
- Capacitacion en Educacion para la Salud

- Amplia experiencia en labores de educacion para la salud.
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P5-50-315-3

EDUCADOR PARA LA SALUD 1lI

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Direccién de los programas y actividades de Educacion para la Salud.

- Actividades similares a las del Educador para la Salud Il, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Dirigir la aplicaciéon de normas, procedimientos y politicas de educacion 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 educacién sanitaria en la jurisdiccion y actuar en ella como representante
principal.

- Coordinar investigaciones relacionadas con el area.

- Prestar asesoramiento especializado en asuntos relativos a la educacién sanitaria.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario de un programa académico relacionado con la funcion.

- Curso regular de salud publica en la especialidad de educacion para la salud en el Pera.
Titulo equivalente en el extranjero.

- Amplia experiencia profesional calificada y la conduccion de programas de educacion para
la salud.
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P6-50-315-4

EDUCADOR PARA LA SALUD IV

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Direccion, asesoramiento y evaluacion de los Programas de Educacion para la salud a nivel
nacional.

- Actividades similares a las de Educador para la Salud lll, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Planificar, dirigir y asesorar programas y estudios de investigacion especializada en el area,
a nivel nacional.

- Evaluar la aplicacién de normas y procedimientos de educacion sanitaria a nivel nacional.

- Prestar asesoramiento especializado a personal profesional y directivo en asuntos
doctrinarios y tecnoldgicos en educacion para la salud.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario de un programa académico relacionado con la funcién

- Curso Regular de Salud Publica en la especialidad de Educacion para la Salud en el Perq,
o titulo equivalente en el extranjero.

- Amplia experiencia profesional calificada en el asesoramiento, planificacion y conduccion
de Programas de Educacion para la Salud a nivel nacional.
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T2-45-320-1

ELECTRICISTA |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de labores de instalacién, mantenimiento y reparacion de equipos y/o circuitos
eléctricos.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Realizar instalaciones de circuitos eléctricos

- Revisar y reparar equipos y/o instalaciones eléctricas.

- Efectuar labores de mantenimiento de grupos electrégenos
- Realizar reparaciones de artefactos eléctricos.

- Realizar instalaciones o traslados de aparatos telefénicos y similares.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Instruccién secundaria técnica completa

- Alguna experiencia en labores variadas de electricidad.

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia
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T3-45-320-2

ELECTRICISTA I

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion y supervision de mantenimiento, reparacion de equipos y/o instalaciones
eléctricas

- Actividades similares a las de Electricista |, diferencidndose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.. .

2 ACTIVIDADES TIiPICAS
- Supervisar instalaciones de circuitos eléctricos
- Realizar instalaciones de equipos de transmisién, generadores y/o transformadores
- Revisar y reparar equipos circuitos de telecomunicacion y otros similares
- Instalar tableros de baja tensién y sub-estaciones de alta tension
- Revisar y determinar estado de conservacién de equipos y/o instalaciones eléctricas.

- Puede corresponderle efectuar el control del material de trabajo.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Instruccion secundaria técnica completa
- Capacitacién especializada en el area requerida

- Experiencia en labores variadas de electricidad.

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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T4-45-320-3

ELECTRICISTA Il

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Supervisién de labores especializadas de reparacion y mantenimiento de equipos
eléctricos complejos.

- Actividades similares a las de Electricista Il diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad

- Supervisa la labor de personal técnico

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Supervisar labores de instalacién, reparaciéon y mantenimiento de circuitos y equipos
eléctricos complejos

- Inspeccionar y controlar los sistemas de suministros de energia eléctrica
- Programar el mantenimiento preventivo de equipos y motores eléctricos

- Formular informes técnicos sobre funcionamiento de plantas eléctricas y sistema de
telecomunicacion.

- Calcular costos de mantenimiento de planta eléctrica y sistema de telecomunicacion

- Puede corresponderle impartir ensefianza teérico practica en el area

3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional no universitario de un centro de estudios superiores , relacionado con el
area

- Experiencia en labores de la especialidad.

4 ALTERNATIVA

- Estudios universitarios relacionados con el &area o educacién secundaria competa
- Amplia experiencia en labores técnicas de electricidad.

- Alguna experiencia en conduccion de personal
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P3-50-325-1

ENFERMERA |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Atencién profesional a pacientes en apoyo de actividades médicas

2 ACTIVIDADES TIiPICAS

- Brindar cuidados de enfermeria y aplicar terapéutica médica

- Prestar apoyo al médico en los examenes clinicos y en la elaboracién de historias clinicas
- Preparar a pacientes para intervenciones quirargicas y/o examenes médicos.

- Tomar presién arterial y otros controles vitales.

- Solicitar equipos y/o materiales de trabajo para curaciones, intervenciones quirirgicas
inmunizaciones.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional de Enfermera/o

- Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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P4-50-325-2

1

ENFERMERA/O I

NATURALEZA DE LA CLASE
Supervision y/o ejecucion de actividades de enfermeria.

Actividades similares a las de Enfermera/o |, diferencidndose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS

Supervisar actividades de enfermeria en un servicio.

Establecer el rol de turnos del personal de enfermeria y supervisar su cumplimiento
Elaborar informes técnicos sobre la labor realizada

Prestar atencion a pacientes aplicando tratamiento especializado.

Efectuar visitas domiciliarias en casos especiales.

Puede corresponderle prestar apoyo en la administracion de anestesia y capacitar a
personal auxiliar.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional de Enfermera/o
Capacitacion en Salud Publica y/o Administracion de Servicios de Enfermeria
Experiencia en labores de enfermeria.

Alguna experiencia en conduccion de personal.
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P5-50-325-3

ENFERMERA I

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Programacion y supervision de actividades de enfermeria

- Actividades similares a las de Enfermera/o Il, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad

- Supervisa la labor de personal profesional.

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Formular programas de enfermeria de servicios asistenciales.
- Supervisar y distribuir el personal de enfermeria entre los servicios
- Participar en estudios de investigacion en el area de su especialidad

- Controlar la aplicacion de técnicas y procedimientos de enfermeria para determinar
cambios y mejoras.

- Puede corresponderle efectuar visitas de inspeccién a servicios de enfermeria dentro de la
jurisdiccion correspondiente.

3 REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional de Enfermera/o

Capacitacion en Salud Publica y Administracion de Servicios de Enfermeria

Experiencia en supervision de actividades de enfermeria.

Experiencia en conduccion de personal.
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P6-50-325-4

1

ENFERMERA/O IV

NATURALEZA DE LA CLASE
Programacién, coordinacién y supervision de las actividades de enfermeria en los
Programas de Salud.

Actividades similares a las de Enferemera/o lll, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional.

ACTIVIDADES TIiPICAS
Dirigir, controlar y organizar las actividades de enfermeria para los diferentes programas de
atencion de la salud.
Brindar asesoria intra e intersectorial relacionados con enfermeria.
Elaborar, proponer, difundir, supervisar y evaluar las normas técnicas de enfermeria.
Coordinar las acciones de enfermeria con los planes de atencién médica, campo docente,
servicio de apoyo y otros sectores de la comunidad a fin de proporcionar una atencion
integral en la Salud.
Dirigir trabajos de investigacion inherentes a la atencién de enfermeria.

Integrar comisiones sectoriales e intersectoriales, relacionados con la especialidad

Realizar y fomentar estudios de investigacion para la formulacién de normas de enfermeria.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional de Enfermera/o
Capacitacion en salud Publica y Administracion de Servicios de Enfermeria.
Experiencia en supervision de actividades de enfermeria.

Amplia experiencia en conduccion de personal.
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P3-05-338-1

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de una
entidad.

- Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2 ACTIVIDADES TiPICAS
- Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de
trabajos normas procedimientos de los Sistemas de Personal, Abastecimiento y
Contabilidad.
- Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.
- Clasificar la documentacion contable y/o ejecutar el proceso de evaluacion.

- Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos

- Controlar la recepcion, registro, distribucion, control y archivo de documentos que ingresan
o salen de la dependencia.

- Participar en la programacién 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 MINIMOS

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad

- Alguna experiencia en labores de la especialidad
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P4-05-338-2

1

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO i

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion y coordinaciéon de actividades especializadas de los sistemas administrativos de
apoyo de una entidad. .

Actividades similares a las de Especialista Administrativo |, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal profesional y técnico.
ACTIVIDADES TIiPICAS

Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del sistema Administrativos
respectivo y evaluar su ejecucion.

Proponer normas y procedimientos técnico

Asesorar en aspectos de su especialidad

Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad y emitir
informes técnicos

Coordinar la programacion 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 formulacién de politica.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
Experiencia en labores de la especialidad
Alguna experiencia en conduccién de personal

Alguna capacitacion especializada en el area.
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P5-05-338-3

1

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO il

NATURALEZA DE LA CLASE

Direccién, coordinacion y supervision de actividades especializadas de los sistemas
administrativos de apoyo de una entidad.

Actividades similares a las de Especialista Administrativo I, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional

ACTIVIDADES TIiPICAS
Supervisar y coordinar la aplicacién de los procesos técnicos del Sistema Administrativo
respectivo

Coordinar y conducir la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y
otros relacionados con la especialidad.

Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas y sobre la normatividad del area

Programar y dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos procedimientos,
normas directivas y otros relacionados con la especialidad

Dirigir y controlar la programacion y ejecucion de actividades del area a su cargo.
Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento

Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales.

Emitir informes técnicos especializados

Participar en la formulacién de politicas

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
Amplia experiencia en labores de la especialidad
Experiencia en conduccion de personal

Capacitacion especializada en el area.
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P6-05-338-4

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Planificacidn, direccion, coordinacién y supervision 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 lll, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional.

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Planificar y dirigir la programacion, ejecucion y evaluacion de procesos técnicos del
Sistema respectivo.

- Dirigir la formulacién y ejecucion de la normatividad, evaluando los resultados y
proponiendo las modificaciones y/o actualizaciones correspondientes.

- Asesorar a las entidades del Sector Publico y absolver consultas de caracter integral de su
especialidad.

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

- Dictar charlas y conferencias propias del area de su competencia y participar en la
programacion de actividades de capacitacion.

- Representar a la entidad en reuniones y comisiones de caracter multisectorial o en eventos
nacionales.

- Presentar informes técnicos relacionados con la especialidad

- Participar y/o coordinar la formulacion de politica de su especialidad.

3 REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Amplia experiencia en la conduccion de programas de la especialidad.

Amplia experiencia en conduccion de personal.

Capacitacion especializada en el area.
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P3-05-342-1

ESPECIALISTA EN ARCHIVO |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades especializadas de archivo

- Generalmente supervisa la labor de personal técnico

2 ACTIVIDADES TiPICAS

- Elaborar y actualizar auxiliares descriptivos tales como indices, catalogos, fichas e
inventarios

- Evaluar los fondos documentales y proponer programas de restauracién o
microfilmaciones.

- Efectuar la restauracion de documentos y verificar el fotocopiado e impresiones.
- Efectuar transcripciones paleograficas.

- Investigar fuentes historicas.

- Puede corresponderle participar en guianzas y charlas a visitantes

- Puede corresponderle colaborar en exposiciones y publicaciones.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
- Capacitacion especializada en el area

- Alguna experiencia en labores de archivo.
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P4-05-342-2

ESPECIALISTA EN ARCHIVO I

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion y coordinacion de actividades especializadas de archivo

- Actividades similares a las de Especialista en Archivo I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional y técnico

2 ACTIVIDADES TiPICAS

- Coordinar y ejecutar actividades archivisticas tales como : Clasificacion, ordenamiento,
codificacion y descripcion de fondos documentales.

- Efectuar transcripciones paleograficas

- Colaborar en la organizacion de eventos archivisticos.

- Brindar asesoramiento a entidades publicas y privadas en el &mbito archivistico
- Participar en comisiones de estudio e investigacion.

- Evaluar y seleccionar documentos para su conservacion y/o eliminacion y ejecutar
programas de restauracion.

- Puede corresponderle participar en la programacion de actividades y en la elaboracién de
documentos normativos.

3 REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad

Capacitacion especializada en el area

Experiencia en labores de archivo

Alguna experiencia en conduccion de personal
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P5-05-342-3

1

ESPECIALISTA EN ARCHIVO I

NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucidn, coordinacién y supervisién de actividades especializadas de archivo

Actividades similares a las de Especialista en Archivo Il, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional y técnico
ACTIVIDADES TIiPICAS
Supervisar los procesos de acopio, registro, inventario, clasificacién y catalogacién de
fondos documentales, estableciendo criterios y métodos de trabajos
Efectuar transcripciones paleogréaficas.
Proponer programas de restauracién y microfilmacion de documentos

Coordinar y participar en estudios e investigaciones, calificaciones y evaluaciones

Absolver consultas especializadas y emitir informes o dictamen de peritaje diplomatico y
paleogréfico.

Revisar y visar las copias expedidas de documentos.
Verificar la conservacion y transferencia de patrimonio documental.

Participar en la programacion y evaluacion de actividades y proponer normas y
procedimientos técnicos.

Puede corresponderle asesorar a entidades en la organizacion de archivos.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en labores de archivo

Experiencia en conduccion de personal
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P6-05-342-4

1

ESPECIALISTA EN ARCHIVO IV

NATURALEZA DE LA CLASE

Planificacion, direccidn y coordinacion de actividades especializadas del sistema de archivo

Actividades similares a las de Especialista en Archivo Ill, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional

2 ACTIVIDADES TiPICAS

Planificar y dirigir la programacion, ejecucion evaluacion de procesos archivisticos

Dirigir y coordinar y participar en investigaciones archivisticas

Formular y proponer programas de seguridad, conservacion reprografia de documentos.

Asesorar para el mejor funcionamiento del archivo e integrar comisiones en asuntos de
caracter especializado.

Absolver consultas de caracter integral de su especialidad y emitir informes
Participar en la programacion de actividades de capacitacion archivistica

Participar en la elaboracion de politica archivistica a nivel sistematico.

Puede corresponderle representar a la entidad en reuniones y comisiones especializadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
Capacitacion especializada en el area
Amplia experiencia archivistica

Amplia experiencia en conduccion de personal
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P3-50-343-1

ESPECIALISTA EN AUDICION Y LENGUAJE |

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion de actividades de atencion clinico-pedagdgico a pacientes con trastornos de
audicion, voz y lenguaje.
2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Evaluar y diagnosticar los trastornos de audicion, voz y lenguaje asi como, los del
aprendizaje en nifios y adultos.

- Brindar tratamientos especializado en la correccion de los trastornos de audicion, voz
lenguaje y problemas de aprendizaje del nifio.

- Formular los informes fonoaudiolégicos sobre los resultados obtenidos en el tratamiento
- Controlar y orientar la elaboracion del material didactico y de terapia.
- Brindar estimulacion multisectorial al paciente.

- Orientar a los familiares de los pacientes para que participen en la rehabilitacion

3 REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Estudios de Especializacion en Audicién y Lenguaje a nivel de post-grado.

Alguna experiencia en evaluacion, diagnoéstico y tratamiento de trastornos en la audicion,
voz y lenguaje.
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P5-25-344-1

ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Coordinacién y ejecucién de actividades especializadas en Bibliotecologia

- Supervisa la labor de personal profesional y técnico

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Realizar investigaciones exhaustivas del material bibliografico y audiovisual impreso o
inédito

- Realizar la clasificacién facetada, andlisis de documentos, indizacién de publicaciones
periddicas y seriadas

- Proporcionar servicios de referencia especializada a investigadores y especialistas
- Proponer proyectos de normas de bibliotecologia.

- Dirigir y coordinar la elaboracién de publicaciones bibliograficas especializadas.

- Participar en la elaboracion de politicas sobre bibliotecologia.

- Puede corresponderle tener a su cargo una oficina de Biblioteca de mediana complejidad

3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario de Bibliotecario
- Capacitacién especializada en el area
- Experiencia en actividades especializadas en Bibliotecologia

- Experiencia en conduccién de personal

188



P6-25-344-2

1

ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA I

NATURALEZA DE LA CLASE

Supervision y asesoramiento en actividades especializadas de Bibliotecologia

Actividades similares a las de Especialista en Bibliotecologia I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional

ACTIVIDADES TIPICAS

Brindar asesoramiento en actividades bibliotecologia de su competencia.
Participar en el disefio de sistemas y redes de informacion.

Participar en la elaboracién de politica sobre bibliotecologia.

Elaborar normas de bibliotecologia.

Planificar, coordinar y evaluar programas y proyectos especiales de bibliotecologia y
ciencias de informacion.

Participar en la formulacion del plan general y presupuesto de la biblioteca.

Supervisar y evaluar programas y proyectos especiales de bibliotecologia y ciencias de
informacion, emitiendo los informes técnicos correspondientes.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Bibliotecario
Estudios de post-grado y actualizacion en el area
Amplia experiencia en actividades especializadas en bibliotecologia.

Experiencia en conduccién de personal.
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P3-25-345-1

ESPECIALISTA EN CAPACITACION |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades variadas de capacitacion

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Realizar estudios de investigacion sobre formacion y capacitacion de personal

- Colaborar en la formulaciéon 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 seleccién de participantes

- Dictar clases en diferentes asignaturas.

- Evaluar el rendimiento de los participantes

3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad

- Alguna experiencia docente.
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P4-25-345-2

ESPECIALISTA EN CAPACITACION I

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion, coordinacion y supervision de actividades profesionales docentes.

- Actividades similares a las de Especialista en Capacitacion I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Generalmente supervisa la labor de personal profesional.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

Coordinar el desarrollo de programas de capacitacion

Evaluar el cumplimiento de planes de capacitacion

Coordinar y supervisar examenes de seleccion y evaluacion de participantes

Supervisar estudios de investigaciones relativas a los planes y programas de capacitacion
calificada.

Puede corresponderle tener una unidad académica a su cargo

3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
- Capacitacién especializada en el area requerida.

- Experiencia en labores docentes.

191



P5-25-345-3

ESPECIALISTA EN CAPACITACION IlI

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Direccidn y supervision de programas docentes

- Actividades similares a las de Especialista en Capacitacion Il, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Formular planes y programas de estudio

- Estudiar, analizar e informar sobre trabajos de investigacién docente

- Dirigir y supervisar la programacion, desarrollo y evaluacion de cursos de especializacion
- Dirigir y supervisar programas de capacitacion diversa.

- Desarrollar el dictado de clases en cursos de especializacion

- Participar como miembro activo en reuniones del consejo docente.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
- Capacitacién especializada en el area requerida

- Amplia experiencia en labores docentes.
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P6-25-345-4

1

ESPECIALISTA EN CAPACITACION IV

NATURALEZA DE LA CLASE
Planificacién, direccién y asesoramiento de actividades relacionadas con programas
docentes de alcance sectorial y/o multisectorial.

Actividades similares a las de Especialista en Capacitacion lll, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS

Revisar y emitir opinién sobre politicas de docencia
Asesorar en aspectos docentes y especializados a dependencias del sector

Planear, organizar y asesorar trabajos de investigacién aplicada, relacionados con la
especialidad.

Desarrollar cursos regulares de especializacién del mas alto nivel.

Participar en la formulacion y evaluacion de planes de capacitacion de caracter nacional o
sectorial.

Participar en conferencias, seminarios y reuniones multisectoriales de caracter docente.
Representar al sector en eventos nacionales e internacionales en asuntos relacionados con
su especialidad.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
Capacitacion especializada en el area requerida
Amplia experiencia en labores docentes.

Amplia experiencia en conduccion de personal.
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P3-25-355-1

ESPECIALISTA EN EDUCACION |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades técnico-pedagdégicas

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Promover acciones de aplicacion, seguimiento y evaluacién de la reforma educativa.

- Promover y coordinar el desarrollo de acciones y programas escolarizados y no
escolarizados

- Elaborar y adecuar las normas técnico-pedagdégicas de acuerdo a las caracteristicas
regionales y locales.

- Promover la participacion de las organizaciones de base, la comunidad y los sectores en la
gestion educativa.

- Participar en labores de investigacién y experimentacion de aspectos educacionales.
- Difundir programas educativos.

- Proporcionar apoyo en aspectos pedagdgicos.

Orientar y/o realizar actividades de reentrenamiento docente.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad

- Alguna experiencia en el desempefio de funciones similares.
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P4-25-355-2

ESPECIALISTA EN EDUCACION I

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucién y/o supervision de actividades de coordinacién técnico-pedagdgicas

- Actividades similares al Especialista en Educacion |, diferenciandose en la mayor
complejidad responsabilidad

- Generalmente supervisa la labor de personal profesional y técnico

2 ACTIVIDADES TiPICAS

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

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

- Supervisar actividades de orientacién profesional y de difusion de programas educativos

- Emitir opinién sobre asuntos técnico-pedagogicos de su competencia

3 REQUISITOS MINIMOS

- 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 EDUCACION il

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Programacion, coordinacion y supervision de actividades técnico-pedagdgicas a nivel
nacional

- Actividades similares al Especialista en Educacion Il, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional y técnico.
2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Planificar, coordinar y evaluar programas y proyectos especiales de educacion a nivel
nacional
- Elaborar y aprobar normas y documentos educativos.

- Participar en estudios para proponer politicas educativas

- Participar en comisiones intersectoriales para la aplicacion de programas y proyectos
especiales de educacion.

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

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

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
- Capacitacion especializada en el area
- Experiencia en la conduccion o supervisién de programas educativos

- Alguna experiencia en conduccién de personal.
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P6-25-355-4

ESPECIALISTA EN EDUCACION IV

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Planificacién, supervision y asesoramiento en actividades relacionados con la
problematica técnico-pedagdgicas

- Actividades similares a las de Especialista en Educacion lll, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional y técnico.
2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Asesorar en aspectos técnico-pedagdgicos especializados a dependencias técnico —
normativas de la entidad
- Revisar y emitir opinién sobre propuestas de politicas educacionales

- Supervisar y evaluar programas y proyectos especiales de educacion

- Coordinar el trabajo de comisiones especiales para el tratamiento de diversas
modalidades educativas.

- Participar en conferencias seminarios y reuniones multisectoriales de caracter educativo

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

3 REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad

Capacitacion especializada en el area

Amplia experiencia en labores especializadas de caracter educativo

Experiencia en conduccion de personal.
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P3-20-360-1

ESPECIALISTA EN FINANZAS |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Andlisis y ejecucién de programas financieros

- Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Analizar la normatividad y aplicarla en la ejecucion de programas financieros
- Analizar estados e informes financieros y sugerir modificaciones
- Estudiar y orientar la aplicacién de normas y procedimientos del Sistema Financiero.
- Intervenir en las reprogramaciones y ampliaciones financieras.
- Realizar consolidaciones y estados financieros.
Participar en la regularizacion por mala aplicacion de partidas presupuestales.
- Puede corresponderle participar en la elaboracion de normatividad y estadistica
financiera.
- 3 REQUISITOS MINIMOS
Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
- Capacitacion especializada en el area
- Amplia experiencia en labores especializadas de caracter educativo

- Experiencia en conduccion de personal.
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P4-20-360-2

ESPECIALISTA EN FINANZAS I

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Programacion y ejecucién de programas financieros especializados.

- Actividades similares a las de Especialista en Finanzas |, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Ocasionalmente supervisa la labor profesional y técnico.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Programar la ejecucion de actividades financieras.

- Formular normatividad para su aplicacion en programas financieros

- Evaluar los logros obtenidos en la ejecucién de programas financiero.

- Programar el calendario de compromisos y pagos.

- Analizar proyectos de desarrollo de inversiones emitiendo opinién técnica

- Intervenir en la programacion del presupuesto de moneda extranjera y su calendario de
utilizacion.

- Participar en la determinacién de la estructura programatica.
- Elaborar informacion estadistica de los avances programas y/o proyectos
- Elaborar informes técnicos de desarrollo financiero.

- Puede corresponderle colaborar en la sistematizacion de actividades y dispositivos
legales.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de Licenciado en Administracion, Contador Publico Economista o
profesidn que incluya estudios relacionados con la especialidad.

- Capacitacion especializada en el area
- Alguna experiencia en actividades financieras especializada

- Alguna experiencia en conduccion de personal.
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P5-20-360-3

ESPECIALISTA EN FINANZAS 11l

1 NATURALEZA DE LA CLASE

Supervision y coordinacién de programas financieros.

Actividades similares a las de Especialista en Finanzas Il, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

Supervisar la ejecucion de programas del Sistema Financiero
Coordinar la aplicacién de normas y procedimientos del Sistema Financiero
Formular programas técnicos de capacitacion del area financiera.

Establecer sistemas de control para la comprobacion y fiscalizacion de programas
financieros.

Recomendar alternativa para la formulacién de planes econémicos de ambito nacional.
Sistematizar las actividades y dispositivos financieros.

Dar pautas para la formulacién de cuadros, graficos y/o diagramas de caracter
financiero.

Puede corresponderle coordinar con organismos del Sector Publico la aplicacién de
normas técnicas y participar en el establecimiento de politicas financieras.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Licenciado en Administracién, Contador PUblico Economista o
profesion que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Capacitacion especializada en el area financiera
Experiencia en la conduccién de programas financieros

Experiencia en la conduccién de personal.
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P6-20-360-4

ESPECIALISTA EN FINANZAS IV

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Planeamiento y direccién de programas financieros.

- Actividades similares a las de Especialista en finanzas lll, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional.

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Planificar actividades de programacion, ejecucién y evaluacioén financiera.

- Asesorar a entidades del Sector Publico y Privado en aspectos integrales del Sistema
Financiero.

- Dirigir la aplicacion de normatividad técnico-legal de caracter financiero
- Recomendar procedimientos técnicos para mejorar el sistema financiero
- Recomendar alternativas de politica 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 caracter financiero.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de Licenciado en Administracion, Contador Publico Economista o
profesion que incluya estudios relacionados con la especialidad.

- Capacitacién especializada en el area financiera.
- Amplia experiencia en conduccién de programas financieros.

- Amplia experiencia en la conduccién de personal.
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P3-05-365-1

ESPECIALISTA EN INSPECTORIA |

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion de actividades de Inspeccién e investigacion técnico-administrativas

- Ocasionalmente supervisa a labor de personal técnico y auxiliar
2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Estudiar y proponer normas procedimientos de control y fiscalizacién técnico-
administrativas

- Efectuar inspecciones variadas en las distintas areas administrativas de trabajo

- Realizar visitas de verificacién, atender quejas y reclamos dandoles el tramite
correspondiente

- Preparar informes sobre las inspecciones realizadas
- Participar en la programacion anual de inspectoria
- Puede corresponderle asesorar y/o capacitar a personal en acciones de investigacion
y/o integrar comisiones para efectuar investigaciones en procesos administrativos.
3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de Licenciado en Administracion o en profesion que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

- Capacitacion especializada en el area.

- Alguna experiencia en labores técnicos de inspeccion administrativa.
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P4-05-365-2
ESPECIALISTA EN INSPECTORIA I

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Supervision y coordinacion de actividades de inspeccion e investigacion técnico-
administrativo.

- Actividades similares a las de especialista en Inspectoria I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Generalmente supervisa la labor de personal profesional y técnico.
2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Supervisar y coordinar la formulacién de normas y procedimientos de control y
fiscalizacion técnico- administrativa.

- Participar en la programacién y evaluacion de actividades de inspeccion.

- Coordinar y desarrollar programas de informacién y capacitacion sobre el sistema de
Inspectoria.

- Verificar y evaluar los resultados de las inspecciones realizadas y elevar informes.
- Asesorar en actividades de Inspectoria.

- Puede corresponderle supervisar y evaluar funciones de investigacién de procesos
administrativos.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de Licenciado en Administracion, o en profesiéon que incluya estudios
relacionados con la especialidad

- Capacitacion especializada en el area
- Experiencia en labores de inspeccion técnico-administrativa.

- Alguna experiencia en conduccion de personal.
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P5-05-365-3

ESPECIALISTA EN INSPECTORIA Il

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Direccién, programacion y control de programas de inspeccion técnico-administrativo

- Actividades similares a las de Especialista en Inspectoria Il, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional.

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Dirigir, supervisar y coordinar la inspeccién de programas técnico-administrativos
complejos y variados.

- Programar acciones de inspectoria especializada y/o de investigaciones técnico-
administrativas.

- Participar en la elaboracion del Plan General de Inspecciones de un Organismo.
- Estudiar y proponer normas de control e inspeccién 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 MINIMOS

- Titulo profesional de Licenciado en Administracion, o en profesion que incluya estudios
relacionados con la especialidad

- Capacitacién especializada en el area

- Amplia experiencia en la conduccion de programas de inspectoria técnico-
administrativa

- Experiencia en conduccion de personal.
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P6-05-365-4
ESPECIALISTA EN INSPECTORIA IV

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Planeamiento, direccién, coordinacién y control de Programas Especializados en
inspeccién técnico-administrativa con alcance sectorial y/o multisectorial.

- Actividades similares a las de Especialista en Inspectoria lll, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional.

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Planificar, dirigir y controlar actividades de programacion, ejecucion y evaluacion de
inspecciones técnico-administrativas de alta complejidad.

- Dirigir la formulacién y aplicaciéon de normatividad técnico legal en el area 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 elaboracién de politica relacionadas con la actividad de control .

- Representar al Sector en eventos relacionados con el area de su competencia.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de Licenciado en Administracion, o en profesion que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

- Capacitacién especializada en el area.
- Amplia experiencia en la conduccion de Programas de Control.

- Amplia experiencia en la conduccién de personal.
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P3-55-375-1 )
ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL i

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Programacion, ejecucion y asesoramiento en acciones de promocion y desarrollo social

- Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

.2 ACTIVIDADES TiPICAS

- Programar y ejecutar actividades y acciones a desarrollar en los servicios de
asistencia, proteccion y promocién social.

- Intervenir en investigaciones orientadas al logro de la participacion de la comunidad en
programas sociales.

- Brindar asesoramiento técnico en la aplicacion de normas, métodos y técnicas para la
toma de decisiones.

- Formular programas de capacitacion y difusion, participando en el desarrollo de los
mismos.

- Elaborar proyectos de promocion, desarrollo social o familiar.
- Asesorar en la programacion de eventos culturales recreativos.

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

- Elaborar programas de accién orientados a lograr la participacion en la organizaciones

- Opinar sobre proyectos que requieran inversiones en organismos populares.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Estudios de especializacién en el area

- Alguna experiencia en labores de Promocién Social.
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P4-55-375-2

ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL I

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Programacion, supervision y coordinacion de programas de organizacion y promocioén
social.

- Actividades similares a las de Especialista en Promocion Social |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional técnico

2 ACTIVIDADES TIPICAS

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

- Supervisar, coordinar y evaluar las acciones de organizacion, promocién social y
familiar.

- Formular y/o supervisar la elaboracién de documentos técnicos normativos de
aplicacion para los programas de la actividad.

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

- Elaborar y ejecutar programas de investigacién sobre areas de promocion y bienestar
social o supervisién o organizaciones.

- Promover la inscripcion 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 metodologias.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Estudios de especializacién en el area
- Experiencia en labores de Promocién Social

- Alguna experiencia en conduccion de personal
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P5-55-375-3

ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL 1lI

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Direccion y supervision de programas de organizacion y promocién social.

- Actividades similares a las de Especialista en Promocion Social Il, diferencidndose en
la mayor complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional
2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Proponer lineamientos para la formulacion de politicas de promocién, desarrollo,
asistencia y proteccion social.
- Dirigir y coordinar estudios e investigaciones relacionadas con la especialidad.
- Supervisar y evaluar la aplicacion de normas, métodos y procedimientos en el area.
- Asesorar y emitir opinion técnica en informes y proyectos del area.
- Integrar comisiones en representacion institucional en aspectos relacionados con la
funcién
3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Estudios de especializacién en el area
- Amplia experiencia en labores de Promocion Social

- Experiencia en conduccion de personal.
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P6-55-375-4

ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL IV

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Direccion, control y asesoramiento en programas de organizaciéon y promocion social.

- Actividades similares a las de Especialista en Promocion lll, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Asesorar en la formulacién de politicas en el campo social

- Dirigir, supervisar y controlar programas de promocion, desarrollo, asistencia y
proteccion social.

- Proponer planes y programas a la Alta Direccién para su aplicacion.
- Evaluar programas e investigaciones, emitiendo opinién técnica.
- Representar a la entidad en comisiones y certAmenes nacionales e internacionales, en
asuntos relacionado con la especialidad.
3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Estudios de especializacién en el area
- Amplia experiencia especializada en labores de Promocién Social

- Amplia experiencia en conduccion de personal.
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P3-05-380-1

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion, estudio y/o investigacién de actividades variadas en racionalizacion

- Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Realizar estudios e investigaciones de organizacion y sugerir medidas para su
mejoramiento

- Participar en la formulacion de alternativas referentes a la racionalizacién administrativa

- Elaborar y/o analizar proyectos de normas de organizacion y otras relacionadas con el
sistema de racionalizacion .

- Efectuar analisis inherentes a los procesos técnicos de racionalizacion
- Absolver consultas relacionadas con el area de su competencia y emitir los informes
correspondientes.
3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de Licenciado en Administracién, Ingeniero Industrial, o profesion
que incluya estudios relacionados con la especialidad.

- Amplia experiencia en labores técnicas de racionalizacién
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P4-05-380-2

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION I

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Supervision, coordinacion y ejecucion de actividades especializadas de racionalizacion

- Actividades similares a las de especialista en Racionalizacion I, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad

- Supervisa la labor de personal profesional y técnico

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Supervisar y coordinar actividades técnicas de racionalizacion
- Participar en la elaboracion de programas y/o proyectos de racionalizacion

- Supervisar el desarrollo de procesos técnicos de Racionalizacién 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 elaboracion de documentos normativos sobre racionalizacion.

- Asesorar en el area de su especialidad.

- Puede corresponderle participar en reuniones y/o comisiones para la implementacion
de nuevos sistemas, en la formulacién de politicas sobre reforma administrativa y/o en
el desarrollo de programas de capacitacion en técnicas de racionalizacion.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de Licenciado en Administracién, Ingeniero Industrial, o profesion
que incluya estudios relacionados con la especialidad.

- Experiencia en labores especializadas de Racionalizacion.
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P5-05-380-3

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION i

1 NATURALEZA DE LA CLASE

Direccién, supervision y coordinacion de estudios, analisis e implementacion de
programas de racionalizacion administrativa

Actividades similares a las de Especialista en Racionalizacién Il, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional.

ACTIVIDADES TiPICAS

Dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de programas y/o proyectos de racionalizacion
Participar en el planeamiento y organizacion de procesos de racionalizacion

Dirigir y coordinar la ejecucion de estudios de viabilidad y rentabilidad y/o la
elaboracién de normas proyectos y otros relacionados con la racionalizacién
administrativa.

Participar en la elaboracion de politicas de racionalizacion de un Organismo.

Asesorar y emitir informes técnicos especializados de estudios y/o proyectos de
racionalizacion.

Integrar comisiones sobre asuntos especializados de racionalizacién.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Licenciado en Administracion, Ingeniero Industrial, o profesién
que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Amplia experiencia en labores especializadas en racionalizacion.
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P6-05-380-4

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION IV

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Planeamiento, direccion y coordinacion de estudios, andlisis e implementacion de
programas de racionalizacidon administrativa con alcance sectorial y/o multisectorial.

- Actividades similares a las de Especialista en Racionalizacién lll, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Planificar y organizar actividades de programacion, ejecucion y evaluacion del proceso
de racionalizacion,
- Asesorar a Entidades del Sector Publico y absolver consultas de caracter integral,
relativas al Sistema de Racionalizacion, emitiendo los informes técnicos

correspondientes.

- Dirigir la formulacion y aplicacién de normatividad técnico-legal en el area de
racionalizacion

- Integrar y/o conducir comisiones sobre asuntos especializados de racionalizacion.
- Participar en la formulacion de politicas en materia de Racionalizacion.
- Recomendar procedimientos técnicos para mejorar el Sistema de Racionalizacion.
- Representar al Organismo en eventos nacionales e internacionales, relativas al sistema
de racionalizacion.
3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de Licenciado en Administracién, Ingeniero Industrial, o profesion
que incluya estudios relacionados con la especialidad.

- Capacitacién especializada en el area de Racionalizacion
- Amplia experiencia en la conduccién de programas de racionalizacion

- Amplia experiencia en la conduccién de personal.
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P3-55-383-1
ESPECIALISTA EN READAPTACION Y REHABILITACION SOCIAL |
1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion de acciones en el tratamiento de readaptacion y rehabilitacion social de

menores

- Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Desarrollar programas de orientacion dirigidos a la readaptacion y rehabilitacién social
de menores o situacion social irregular.

- Participar en investigaciones sobre la problematica de menores en situacion social
irregular

- Ejecutar acciones de diagnéstico, tratamiento y seguimiento a menores sujetos de
atencion en medio abierto y cerrado, emitiendo los informes correspondientes

- Proponer contenidos especificos para el trabajo preventivo de menores.
- Concienciar a los menores tutelados en los valores socialmente reconocidos.

- Supervisar el trabajo de los técnicos en Readaptacion y Rehabilitacion Social, dando
las pautas y orientaciones pertinentes.

- Participar y realizar actividades para el reentrenamiento del personal técnico del area

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Estudios especializados en el area

- Alguna experiencia en labores de readaptacion y rehabilitacion social de menores.
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P4-55-383-2
ESPECIALISTA EN READAPTACION Y REHABILITACION SOCIAL I
1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Formulacién de normas técnicas en el area de readaptacion y rehabilitacion social de

menores

- Actividades similares a las de Especialistas en Readaptacion y Rehabilitacion Social |,
diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad.

- Supervisa a labor de personal profesional y técnico.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Formulacién de normas técnicas en el area de readaptacion y rehabilitacion social de
menores.

- Elaborar proyectos o programas para el desarrollo de las acciones de readaptacion y
rehabilitacion social.

- Realizar estudios e investigaciones referidos a la problematica del menor en situacion
irregular.

- Estudiar y proponer proyectos de convenios de caracter técnico en el area de
readaptacion y rehabilitacién social.

- Asesorar en el area de su especialidad.

- Formular y ejecutar programas de capacitacion y perfeccionamiento en el area de su
especialidad.

- Puede corresponderle dirigir un centro de Readaptacion y Rehabilitacion Social de
menores en situacién social irregular de menor complejidad
3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Estudios y capacitacién especializados en el area

- Experiencia en labores relacionadas con la readaptacion y rehabilitacion social de
menores.

- Alguna experiencia en conduccion de personal.
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P5-55-383-3
ESPECIALISTA EN READAPTACION Y REHABILITACION SOCIAL il
1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Programacion, coordinacioén, supervision de actividades técnico-social relacionadas con

el area de readaptacion y rehabilitacion social de menores.

- Actividades similares a las de Especialistas en Readaptacion y Rehabilitacion Social I,
diferenciandose la mayor complejidad y responsabilidad.

- Supervisa a labor de personal profesional y técnico.
2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Proponer lineamientos para la formulacion de la politica de readaptacion y

rehabilitacion social y formular los planes correspondientes.

- Dirigir y controlar las acciones referidas a la supervision y evaluacion de las normas,
métodos procedimientos técnicos de readaptacion y rehabilitacion social.

- Dirigir, supervisar y evaluar estudios técnicos-sociales orientados a la readaptacion y
rehabilitacion social.

- Promover, coordinar y asesorar el desarrollo de los servicios y programas de
readaptacion y rehabilitacion.

- Integrar comisiones en representacion del Sector en aspectos relacionados con la
funcién.

- Asesorar y emitir opinidn técnica en informes y proyectos del area.

- Puede corresponderle dirigir un Centro de Readaptacion y Rehabilitacion Social de
Menores de mayor complejidad.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Estudios y capacitacion especializada en el area

- Amplia experiencia especializada en labores de readaptacion y rehabilitacion social de
menores.

- Experiencia en conduccion de personal.
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P6-55-383-4

ESPECIALISTA EN READAPTACION Y REHABILITACION SOCIAL IV

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Direccion, supervisién, control y asesoramiento en programas y estudios técnicos
sociales de readaptacion y rehabilitacion social de menores.

- Actividades similares a las de Especialista en Readaptacion y Rehabilitacion Social Ill,
diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Proponer los contenidos del Plan Institucional en lo referente a readaptacion y
rehabilitacién concordantes con el Plan Nacional de Desarrollo.

- Supervisar y evaluar programas de readaptacion y rehabilitacion social.

- Emitir informes técnicos referentes a la evaluacién y orientacion de los programas de
readaptacion y rehabilitacion social.

- Dirigir, supervisar y controlar acciones de evaluacion y orientacion a entidades usuarias
en el area de readaptacion y rehabilitacién social.

- Dirigir, coordinar y supervisar investigaciones y/o estudios sobre formulacion de
proyectos en el area su especialidad.

- Integrar comisiones multisectoriales en asuntos relacionados con su especialidad

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad

- Estudios y capacitacion altamente especializados en el area de readaptacion y
rehabilitacion social.

- Amplia experiencia especializada en la conduccion de programas de readaptacion y
rehabilitacion social.

- Amplia experiencia en conduccién de personal.
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P3-10-390-1

ESPECIALISTA EN TELECOMUNICACIONES |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Coordinacion y supervision de los servicios de telecomunicaciones

- Supervisa la labor de personal técnico.

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Coordinar y supervisar las actividades en el area de telecomunicaciones
- Programar y controlar el trafico de radioprogramas, telegramas y cables.
- Supervisar el funcionamiento y mantenimiento de equipos telecomunicaciones.

- Participar en la elaboracion de estudios e investigaciones de factibilidad de obras de
telecomunicaciones.

- Elaborar anteproyectos de normas y procedimientos de telecomunicaciones.

- Recomendar la adquisicion de equipos, herramientas y materiales para el servicio de
telecomunicaciones.

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

- Controlar y revisar los datos para la confeccion de estadisticas, arqueos y otros
informes.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo de Ingeniero Electrénico
- Experiencia en labores variadas de telecomunicaciones..

- Alguna experiencia en la conduccién de personal.
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P4-10-390-2

ESPECIALISTA EN TELECOMUNICACIONES I

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Direccion y supervision de 190s servicios de Telecomunicaciones..

- Actividades similares a las de Especialista en Telecomunicaciones |, diferencidndose
en la mayor complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de profesional y técnico.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Programar, coordinar y supervisar las actividades de Telecomunicaciones.
- Elaborar Normas, Directivas y Procedimientos que aseguren la eficiencia del servicio.

- Programar y proponer la adquisicion y distribucién de equipos diversos de
telecomunicaciones

- Estudiar y recomendar politicas de tarifas y conexiones del servicio tanto nacional
como internacional.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de Ingeniero Electrénico

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

ESTADISTICO |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades especializadas de estadistica

- Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico
2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Organizar y coordinar la recopilacion de datos, analisis y elaboracién de cuadros

estadisticos

- Absolver consultas y/o emitir informes técnicos, relacionados con estadistica
especializada.

- Supervisar los disefios de cuestionarios y codigos, y el trabajo de campo de las
encuestas.

- Preparar publicaciones de indole estadistico.
- Sugerir nuevos métodos de estadistica especializada.

- Coordinar actividades sobre la aplicacion de estadistica en Sistemas de ejecucién y
proyeccién

- Analizar e interpretar cuadros estadisticos sobre tendencias, comparaciones, indices
de correlacion y extrae conclusiones.
3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
- Capacitacién especializada en el area.

- Experiencia en labores variadas de estadistica.
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P4-05-405-2

ESTADISTICO I

1 NATURALEZA DE LA CLASE

Supervision y/o ejecucion de actividades especializadas de estadistica.

Actividades similares a las de Estadistico I, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal profesional y técnico

ACTIVIDADES TIPICAS

Supervisar la preparacion de cuestionarios, para realizar encuestas y célculos de
tendencias y proyecciones

Efectuar proyecciones de cuadros estadisticos en forma variada en base a la
informacion estadistica reconocida.

Interpretar calculos estadisticos para su diagramacion, andlisis, diagnostico y/o
tratamiento del estudio.

Proponer el intercambio de informacién estadistica con Organismos Nacionales e
Internacionales.

Integrar equipos multisectoriales de trabajo en estadistica especializada.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
Capacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en actividades de estadistica.
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P5-05-405-3

ESTADISTICO Il

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Supervisién y coordinacion de actividades de estudio y andlisis de estadistica
especializada.

- Actividades similares a las de Estadistico Il, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Supervisar y coordinar programas de estadistica especializada,
- Revisar y aprobar metodologias para diferentes actividades estadisticas.

- Analizar interpretar cuadros estadisticos y orientar publicaciones, anuarios, boletines y
similares.

- Asesorar y absolver consultas sobre normas y métodos de estadistica especializada.
- Dictar disposiciones técnicas para la marcha de programas de estadisticas.

- Asesorar y coordinar la ejecucion de equipos de trabajo de andlisis estadisticos,
matematicos, de programacioén y proyeccion.

- Coordinar con organismos nacionales e internacionales de cooperacion interna y
externa para llevar a cabo estudios, andlisis y diagndsticos estadisticas.
3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
- Capacitacién especializada en el area.
- Amplia experiencia en conduccion de programas estadisticos.

- Alguna experiencia en conduccion de personal.
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D3-05-409-1

EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion y coordinacion de actividades y programas de investigacion de elevada
calidad técnico-cientifica de sistemas administrativos en entidades rectoras.

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

- Ejecutar trabajos de investigacion de elevada especializacion para la modernizacién de
la Administracion Publica y de alta Gerencia del Sector Pablico.

- Disefiar y proponer aplicaciones creativas y de desarrollo de nuevas metodologias
aplicadas en trabajos de investigacion sobre reforma del estado.

- Efectuar estudios y disefiar modelos de aplicacion practicas de técnicas de gerencia
por objetivos y otras técnicas, como el caso de Calidad Total, susceptibles de ser
aplicadas en la Administracién Publica.

- Formular proyectos de normas legales y documentos técnicos que contribuyan a la
modernizacién y transformacion del aparato estatal.

- Ejecutar inspecciones o visitas de campo para la recopilacién de informacion de
estudios encomendados.

- Integrar equipos de trabajo especializado.

- Emitir informes especializados sobre consultas o trabajos de investigacion y participar
en acciones de difusién de resultado.

- Participar en comisiones, reuniones y charlas de capacitacion o difusion.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario y/o grado académico de maestria relacionado con la
especialidad.

- Experiencia en labores de investigacion sobre administracion y gestion publica.
- Capacitacion calificada en la especialidad.

- Experiencia en conduccion de personal.
4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia, no menor de cinco
afios en labores similares y haber ejercido cargo directivo.
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P4-05-409-2

EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO I

1 NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion, coordinacién, direccion y supervision de actividades y programas de
investigacion de elevada calidad técnico-cientifica de sistemas administrativos en
entidades rectoras.

Actividades similares a las del Experto en Sistema Administrativo I, diferenciandose en
la mayor complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

Ejecutar y dirigir trabajos de investigacién de elevada especializacién de la
Administracién Publica y de la Alta Gerencia del Sector Publico.

Supervisar la ejecucion de inspecciones o visitas de campo en trabajos de
investigacion.

Programar y conducir estudios disefiando modelos de aplicacion practica de técnicas
de gerencia por objetivos; sistemas de informacion por computadoras; administracion
de centros de produccién y de gestion con miras al autofinanciamiento; organizaciones
matriciales; eficacia en la prestacion 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 modernizacién y transformacion del aparato estatal, a profundizar la
relacién con la sociedad y a contar con un servicio civil competente, eficaz y con
Jerarquia.

Conducir e integrar equipos de trabajo especializado.

Emitir informes especializados sobre consultas o trabajos de investigacion,
recomendando y sustentado procedimientos técnicos y alternativas de solucion.

Participar en comisiones, reuniones y charlas de actualizacion o difusion para
funcionarios de alto nivel

3 REQUISITOS MINIMOS

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

Amplia experiencia en labores de investigacion sobre administracion y gestion publica.
Capacitacion altamente especializada en la especialidad.

Experiencia en conduccion de personal.

4  ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formaciéon y experiencia no menor de cinco
afios en labores similares y haber ejercido cargo directivo.
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T2-10-415-1

FOTOGRAFO |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de labores variadas de fotografia

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Preparar equipos y material fotografico

- Fotografiar personas, objetos y acontecimientos.

- Preparar sustancias quimicas solubles para el revelado y fijado de peliculas.
- Revelar material fotografico y retocarlo

- Efectuar el mantenimiento del equipo y material fotografico

- Puede corresponderle realizar labores sencillas de filmacion.

- Preparacion técnica en el campo de la fotografia

3 REQUISITOS MINIMOS

- Instruccion secundaria completa
- Experiencia en actividades de arte fotografico.

4  ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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T3-10-415-2

FOTOGRAFO i

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Supervisién y/o ejecucién de labores técnicas de fotografia

- Actividades similares a las de Fotégrafo |, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Realizar filmaciones, microfilmado y procesos de fotograbados.

- Reproducir negativo para la impresion tipografica o para la preparacién de planchas
Offset.

- Rectificar aerofotografias verticales a diferentes escalas.

- Supervisar y controlar empleo y consumo de peliculas, sustancias quimicas, calibrando
y manejo de las maquinas.

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

- Preparar presupuestos de materiales y recibir solicitudes de trabajo.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccién secundaria completa y cursos de capacitacion en fotografia

- Amplia experiencia en labores variadas de fotografia.

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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T4-10-415-3

FOTOGRAFO I

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Supervision, ejecucidn y coordinacion de labores especializadas de fotografia

- Actividades similares a las de Fotégrafo I, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Generalmente supervisa la labor a personal técnico

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Tomar microfotografias de cortes histopatoldgicos a través de microscopio con lentes
especiales.

- Tomar microfotografias de piezas anatdmicas en autopsias

- Realizar trabajos especiales (filmicos) de cine coronografia a pacientes sometidos a
pruebas hemodinamicas.

- Tomar microfotografia durante intervenciones quirirgicas.
- Preparar diapositivos en conversatorios clinicos.

- Asesorar para la adquisicion de materiales y equipos fotograficos.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccién secundaria completa
- Capacitacion técnica en fotografia

- Amplia experiencia en labores variadas de fotografia.

4  ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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P3-45-427-1 GEOGRAFO |

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion de actividades especializadas relacionadas con el espacio geografico y
acondicionamiento del territorio.

- Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Ejecutar proyectos y programar la evaluaciéon del medio ambiente y de las actividades
socio-econdémicas que se efectlen en el.

- Participar en programas y proyectos de acondicionamiento del territorio.

- Colaborar en trabajos de investigacién cientifica y técnica dentro del area de su
especialidad

- Participar en trabajos de levantamiento catastral, topograficos y fotograficos

- Participar en estudios de climatologia, geomorfologia, hidrologia. etc., ligados a los
programas de desarrollo.

- Efectuar estudios de geografia humana, desarrollo urbano y rural.

- Efectuar actividades de promocidn entre los pobladores sobre la conservacion y uso
adecuado del medio ambiente.

- Participar en los estudios integrados de recursos naturales.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario de la especialidad

- Alguna experiencia en actividades de la especialidad.
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P4-45-427-2 GEOGRAFO 1l

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion y/o coordinacién de proyectos y estudios especiales de geografia y
acondicionamiento del territorio.

- Actividades similaresa las de Geoégrafo I, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad

- Supervisa la labor de personal

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Ejecutar o coordinar proyectos y programas de evaluacion del medio ambiente y de las
actividades socio-econdmicas que se efectlen en el.

- Realizar o coordinar programas y proyectos de acondicionamiento del territorio, asi
como planos de regionalizacién del pais.

- Ejecutar o coordinar trabajos de investigacion cientifica y técnicos dentro de las areas
de geografia.

- Informar sobre la factibilidad de obras, inversiones y proyectos de explotacion e
industrializacion.

- Ejecutar estudios especializados de climatologia, geomorfologia, hidrologia etc.,
vinculados a los planes de desarrollo nacional, regional y microregional.

- Sugerir lineamientos de caracter integral sobre la mejor utilizacion de los recursos
naturales.

- Realizar y coordinar trabajos de levantamientos catastrales, topograficos y
fotogrameétricos.

- Realizar estudios y coordinar acciones para la mejor distribucion del espacio urbano y
rural.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario de la especialidad
- Experiencia en actividades de la especialidad.

- Alguna experiencia en conduccion de personal

229



P3-35-435-1

INGENIERO |

NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion de actividades especializadas en una rama de ingenieria.

- Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar

ACTIVIDADES TIPICAS

- Ejecutar proyectos y programas de mineria, irrigacion, industrializacion, electrénica,
petréleo, pesqueria, mecénica, sanitaria, geoldgica, ingenieria civil, entre otras.

- Calcular y/o disefar estructuras, planos y especificaciones de proyectos y obras.

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

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

- Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizacidn de obras y equipos, asi como las
bases de licitaciones.

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

- Proponer la adquisicién de equipos, herramientas y material necesario para el
desarrollo de programas de ingenieria.

- Analizar, evaluar y preparar informes técnicos sobre denuncios, concesiones,
posibilidades de explotacién de yacimientos; de conservacion de equipos y
maquinarias; y sobre otras areas especializadas de la ingenieria.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de Ingeniero en la especialidad requerida

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

INGENIERO I

NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion y coordinacion de proyectos y estudios especializados de ingenieria

- Actividades similares a las de Ingeniero |, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional y técnico

ACTIVIDADES TiPICAS
- Proyectar y dirigir obras de ingenieria especializada

- Evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases, dentro del area de su
especialidad

- Estudiar presupuestos de proyectos de obras estableciendo prioridades en su
ejecucion.

- Formular proyectos de inversion para la ejecucion de programas de ingenieria
especializada.

- Desarrollar proyectos de estudios de agua continentales y oceanograficas.

- Programar y realizar estudios de investigacion en su especialidad.

- Supervisar actividades de instalacion, operacion y control de estaciones
hidrometeoroldgicas; estudios geolégicos, programas de electrificacion, exploracion y
explotacién mineras, pesqueras petroliferas y sobre otras areas especializadas de la

ingenieria.

- Presentar programas de construccion reconstruccién, ampliacion y reequipamiento de
talleres de mantenimiento y otros.

- Prepara analisis evaluativos de estudios técnicos.

- Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de Ingeniero en la especialidad requerida

- Experiencia en el area de la especialidad
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P5-35-435-3

INGENIERO 1l

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Programacién, supervision y coordinacion de investigaciones , proyectos y programas
de ingenieria.

- Actividades similares a las del Ingeniero Il, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional.

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Programar, supervisar y asesorar trabajos de investigacion cientifica y tecnoldgica

- Elaborar e impartir normas y directivas para el desarrollo de programas de irrigacion,
mineria petréleo, electrénica, sanitaria, geoldgica y otros.

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

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

- Estudiar y planear la explotacion de obras y proyectos de inversion en programas de
ingenieria especializada.

- Proponer nuevas técnicas de ejecucion y mantenimiento de obras, maquinarias,
vehiculos y otros.

- Realizar inspecciones a obras como plantas industriales, centro mineros, obras de
infraestructura y otros.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de Ingeniero en la especialidad requerida.

- Amplia experiencia en labores especializadas de ingenieria
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P6-35-435-4

INGENIERO [V

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Planificacion, direccién, coordinacién y supervision de estudios, proyectos y programas
de investigacion en una rama especializada de ingenieria.

- Actividades similares a las del Ingeniero lll, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Planificar, dirigir y supervisar programas de estudios, investigaciones e inversiones de
obras de ingenieria civil electronica, mecanica, mineria, geolégica, pesquera y otros

- Inspeccionar y evaluar periédicamente el desarrollo de planes, proyectos y programas
de ingenieria formulando recomendaciones técnicas.

- Participar en la elaboraciéon de proyectos de ley y reglamentos sobre desarrollo,
explotacién y concesiones de obras de ingenieria.

- Participar en la elaboracién de planes nacionales de promocion y desarrollo de obras
de ingenieria.

- Elaborar proyectos de ingenieria para el desarrollo de la infraestructura nacional.
- Asesorar en asuntos de la especialidad.

- Estudiar e informar sobre solicitudes de importaciéon de maquinarias, equipos y
materiales.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de Ingeniero en la especialidad requerida.
- Capacitacion especializada en el area.

- Amplia experiencia en la conduccién de programas especializados de ingenieria.
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T3-50-480-1

INSPECTOR SANITARIO |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades de apoyo a programas de saneamiento ambiental

- Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- 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 campafias de saneamiento ambiental e inmunizaciones

- Empadronar establecimientos publicos y hacer encuestas sanitarias.

- Efectuar tomas de sangre y confeccionar la ficha epidemiolégica correspondiente.

- Orientar en la construccion de letrinas sanitarias, incineracion de basura , eliminacion
de excretas y aguas servidas.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Instruccion secundaria completa
- Capacitacién en Inspectoria Sanitaria

- Alguna experiencia en labores similares.

4  ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia
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T3-50-480-2

INSPECTOR SANITARIO I

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Supervision y coordinacion de actividades de apoyo a programas de saneamiento-
ambiental

- Actividades similares a las de Inspector Sanitario I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal técnico.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Coordinar, supervisar y evaluar las actividades desarrolladas en saneamiento
ambiental

- Participar en la formulacion de planes y programas de saneamiento ambiental

- Realizar estudios proponer normas y procedimientos en los programas de saneamiento
ambiental.

- Puede corresponderle realizar actividades de capacitacion en el campo de su
especialidad

3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccion secundaria completa
- Capacitacién en Inspectoria Sanitaria

- Experiencia en labores de saneamiento ambiental

4  ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia

235



T2-05-510-2

MECANICO |

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion de actividades sencillas de reparacion y mantenimiento de motores y equipo
mecanico.
2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Efectuar reparaciones sencillas y mantenimiento de motores, maquinaria y equipo
mecénico diverso.

- Efectuar mantenimiento de vehiculos, equipos y otros .
- Realizar trabajos sencillos de torno y soldadura utilizando equipo eléctrico y/o autéjeno.
- Cambiar accesorios y piezas en vehiculos motorizados y maquinas diversas.

- Puede corresponderle participar en el montaje y desmontaje de equipos, maquinistas y
vehiculos.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccion secundaria técnica completa.

- Alguna experiencia en labores variadas de mecénica.

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia
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T3-05-510-2

MECANICO I

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucién y/o supervision de actividades variadas de reparacion y mantenimiento de
motores y equipo mecanico.

- Actividades similares a las de mecanico I, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Efectuar reparaciones complejas de motores, maquinaria y equipo mecanico diverso.
- Verificar el mantenimiento, reparacion, montaje y adaptacién de maquinarias y equipos .

- Verificar el estado de funcionamiento de los vehiculos y equipos motorizados determinar
las reparaciones necesarias.

- Confeccionar, modificar o adaptar piezas metélicas de gran precision.
- Efectuar trabajos complejos de soldadura, torno, fresa y similares.

- Puede corresponderle supervisar un taller de poco movimiento.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccién secundaria técnica completa.
- Capacitacion especifica en el campo requerido.

- Experiencia en labores variadas de mecénica

4  ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia
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T4-05-510-3

MECANICO 1l

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Supervision y ejecucion de actividades complejas de reparacion de motores y equipo
mecanico.

- Actividades similares a las de Mecanico I, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Supervisar trabajos especializados de motores, maquinaria y equipo mecanico diverso.
- Calcular costos y material de reparacion.

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

- Orientar en la adquisicidn de repuestos y mantenimiento de equipo y maquinaria.

- Puede corresponderle visar adquisiciones de repuestos y materiales, impartir ensefianza
en materiales de su especialidad.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo no universitario de un Centro de estudios Superiores, relacionado con el area

- Experiencia en labores de la especialidad .

4 ALTERNATIVA
- Instruccién secundaria completa con capacitacion especializada en el area
- Amplia experiencia en actividades técnicas de mecanica

- Alguna experiencia en conduccion de personal.
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T3-50-520-1

MECANICO DENTAL |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Actividades técnicas de confeccion y reparacion de prétesis dental.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Confeccionar y reparar prétesis dental
- Confeccionar aparatos de ortodoncia de acuerdo a indicaciones especiales
- Calcular costos y cantidad de material a utilizar

- Puede corresponderle participar en la ensefianza de la confeccién de piezas dentales

3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccién secundaria completa
- Capacitacién técnica en mecénica dental

- Alguna experiencia en labores similares.

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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T2-10-515-1
MECANICO ELECTRONICO |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de labores técnicas de instalacién, revision y reparacion de equipo de
telecomunicaciones.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Reuvisar, reparar equipos y aparatos de telecomunicaciones, tales como pant6fonos,
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 peliculas.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccién secundaria técnica completa y capacitacién técnica electronica

- Experiencia en labores variadas de electrénica .

4  ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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T3-10-515-2
MECANICO ELECTRONICO |l

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Supervisién y/o ejecucién de actividades variadas de reparacion e instalaciéon de
equipos de telecomunicaciones.
2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Armar, instalar equipos variados de telecomunicaciones.
- Inspeccionar centrales automaticas y unidades de telecomunicaciones.

- Realizar estudios, calculos de suministros y la programacién de repuestos para el
mantenimiento de equipos de telecomunicaciones.

- Presentar informes técnicos sobre los trabajos realizados.
- Asesorar en el estudio para la adquisicién de equipos modernos

- Puede impartir ensefianza teérico-practica en Unidades de transmisiones.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccién secundaria técnica completa y capacitacion técnica en electronica

- Amplia experiencia en labores variadas de electronica .

4  ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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P3-50-525-1

MEDICO |

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion de actividades de diagnéstico y asistencia médica

- Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Examinar, diagnosticar y prescribir tratamiento de medicina.

- Realizar intervenciones quirargicas y/o aplicar anestesia

- Interpretar analisis de laboratorio, placas radiografias, electrocardiogramas y similares.
- Atender partos.

- Confeccionar historias clinicas, expedir certificados : médicos-legales de nacimientos,
de defunciones etc.

- Participar en campafias de medicina preventiva.

- Puede corresponderle efectuar autopsias, emitir opinién sobre higiene ocupacional y
certificar casos de inasistencia y/o licencia por enfermedad de trabajadores

3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo de Médico Cirujano

- Alguna experiencia en labores de la especialidad
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P4-50-525-2

MEDICO I

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Supervisién y/o ejecucién de actividades de diagnésticos y asistencia médica.

- Actividades similares a las de Médico |, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Generalmente supervisa la labor de personal profesional y técnico.

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Supervisar labores de diagnéstico y tratamientos médicos.

- Ejecutar intervenciones quirlrgicas y actividades de asistencia médica en las areas
especializadas.

- Supervisar campafas de medicina preventiva.
- Participar en investigaciones cientificas integrando equipos.

- Puede corresponderle realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero penal o
privativo.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo de Médico Cirujano
- Capacitacion en la especialidad requerida
- Experiencia de actividades de la especialidad.

- Alguna experiencia en conduccion de personal.
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P5-50-525-3

MEDICO 11l

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Programacion y supervision de actividades de asistencia médica

- Actividades similares a las de Médico I, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional y técnico

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Formular programas de profilaxis y educacién médica.
- Coordinar programas de salud de una o varias unidades de servicios médicos

- Efectuar investigaciones cientificas para determinar causas de epidemias y dictar
normas de prevencion y tratamiento de las mismas.

- Asesorar en el campo de la especialidad.

- Puede corresponderle efectuar actividades de capacitacion y/o integrar comités o
comisiones en su especialidad.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo de Médico Cirujano
- Capacitacién en la especialidad requerida
- Experiencia en la supervision de actividades médicas

- Experiencia en conduccion de personal.
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P6-50-525-4

MEDICO IV

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Supervisién y coordinacion de programas de salud.

- Actividades similares a las de Médico lll, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Dirigir, coordinar y evaluar programas sanitarios
- Dirigir investigaciones cientificas en el campo de la salud.
- Brindar asesoria inter. e intrasectorial.

- Adecuar y aplicar la programacion nacional en aspectos sanitarios a nivel local.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo de Médico Cirujano
- Capacitacion en la especialidad requerida
- Experiencia en la supervision de programas de salud.

- Amplia experiencia en la conduccién de personal.
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P3-45-530-1

MEDICO VETERINARIO |

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion de actividades de diagnéstico y tratamiento de enfermedades de animales.

- Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico.

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Examinar, diagnosticar y prestar tratamiento médico veterinario en casos de
enfermedades infecto contagiosas, parasitarias y organica.
- Promover y coordinar programas de profilaxia y de sanidad animal
- Realizar campafas de divulgacién y extensién pecuaria.
- Otorgar permiso para movilizacion de ganado.
- Realizar autopsias de animales
- Efectuar inspecciones sanitarias.

- Elaborar informes pertinentes.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo de Médico Veterinario

- Alguna experiencia en actividades de la especialidad
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P4-45-530-2

MEDICO VETERINARIO 1l

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Supervisién y/o ejecucién de actividades médico-veterinarias.

- Actividades similares a las de Médico Veterinario |, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional y técnico

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Supervisar y coordinar campafias de salud animal.

- Controlar el plan de crianza, tratamiento y prevencion de enfermedades.
- Inspeccionar centro ganaderos y absolver consultas.

- Controlar la distribucion de productos farmacéuticos de uso veterinario.

- Realizar estudios de investigacién en muestras biolégicas para identificar
enfermedades infecto contagiosas, parasitarias y organicas.

- Integrar y presentar informes sobre avances y evaluacién de campafias de salud
animal.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo de Médico Veterinario.

- Experiencia en actividades de la especialidad.

- Alguna experiencia en conduccion de personal

247



P5-45-530-3

MEDICO VETERINARIO i

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Programacion y supervision de actividades médico veterinaria.

- Actividades similares a las de Médico veterinario Il, diferenciandose la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional.
2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Programar y supervisar camparias sanitarias de prevencion y curacion programas de

extensién y capacitacion pecuarias.

- Formular lineamientos técnico normativos para el cumplimiento de metas de
produccién y defensa del capital pecuario.

- Planear y ejecutar investigaciones bacterioldgicas y parasitolégicas.

- Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo de Médico Veterinario.

- Especializacién en el area.
- Amplia experiencia en actividades de la especialidad.

- Experiencia en conduccion de personal
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P6-45-530-4

MEDICO VETERINARIO IV

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Planeamiento, direccién y elaboracién de programas y normas para el control y
erradicacion de las enfermedades de los animales y de las transmisibles al hombre.

- Actividades similares a las de Médico Veterinario lll, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional.
2 ACTIVIDADES TIPICAS
- 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 produccion pecuario destinados al
incremento de la produccion y productividad.

- Dirigir, coordinar y supervisar estudios para conducir programas de vigilancia
epidemioldgica.

- Dirigir, coordinar y supervisar los diagndsticos de laboratorio especializados para el
control de las enfermedades.

- Formular, dirigir y evaluar proyectos de investigacién en el campo pecuario y de la
Zoonosis.

- Brindar asesoria Inter. e intrasectorial en asuntos de su competencia.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo de Médico Veterinario.

- Especializacioén en el area.
- Amplia experiencia en actividades de la especialidad.

- Amplia experiencia en conduccion de personal.
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T2-60-533-1

MOTORISTA |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Conduccion, mantenimiento y control de motores de embarcaciones cientificas.
pesqueras
2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Garantizar la operatividad de los motores principal y auxiliar de las embarcaciones
pesqueras, tanto puerto como en navegacion.

- Velar por el funcionamiento y seguridad del sistema eléctrico de los motores
- Controlar el sistema de propulsion.
- Realizar mantenimiento y reparaciéon de motores.

- Llevar el control general de los combustibles, lubricantes y agua para las maquinas.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccion secundaria completa
- Certificado en mecéanica de motores segun especialidad
- Experiencia en el manejo y reparacion de motores de embarcaciones cientificas
pesqueras
- Poseer libreta de embarque.

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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P3-50-535-1
NUTRICIONISTA |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades en el desarrollo de la terapia nutricional, investigacion y/o
educacion alimentaria nutricional.

- Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Realizar investigaciones de los problemas nutricionales del individuo, grupo y/o
comunidad con fines de orientacion.

- Realizar el pre-diagnostico nutricional, evaluar y aplicar el tratamiento de acuerdo a las
necesidades individuales.

- Impartir educacién alimentaria al individuo, grupo y/o comunidad.

- Elaborar el plan de alimentacion para pacientes de acuerdo a prescripciones dietéticas,
controlando su cumplimiento.

- Coordinar con el equipo de salud, la aplicacién de los métodos terapéuticos y/o
programas de nutricion.

- Velar por la conservacion del equipo y material de trabajo.

- Absolver consultas en el area de su competencia y preparar informes de la
especialidad.

- Puede participar en la programacion de trabajos de nutricion y en la elaboracion de
manuales de dietas.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de Nutricionista

- Alguna experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
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P4-50-535-2

NUTRICIONISTA 1I

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Supervisién y ejecucion de actividades en el desarrollo de la terapia nutricional,
investigacion y/o educacién alimentaria nutricional.

- Actividades similares a las de Nutricionista I, diferenciandose en la mayor complejidad
y responsabilidad.

- Ocasionalmente supervisa la labor de personal profesional.

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Supervisar, coordinar y ejecutar programas de nutricion.

- Realizar estudios sobre la realidad nutricional del individuo, grupo o comunidad y
recomendar técnicas de investigacion a través de planes y programas.

- Participar en la elaboracion de normas y directivas relacionadas con las actividades de
nutricion.

- Asesorar y absolver consultas técnicas de la especialidad.

- Intervenir en la ejecucion de estudios de factibilidad para el uso de nuevos productos
alimentarios en los diferentes grupos etareos.

- Puede corresponderle realizar labores de docencia.

3 REQUISITOS

- Titulo profesional de Nutricionista.

- Experiencia en actividades variadas de nutricion
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P5-50-535-3

NUTRICIONISTA 1l

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Programacion, coordinacién y supervision de estudios y proyectos de nutricion y/o de
terapia nutricional de un area programatica.

- Actividades similares a las de Nutricionista Il diferenciandose en la mayor complejidad
y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Programar, dirigir y evaluar proyectos de nutricion.

- Proponer estudiar y aplicar nuevas metodologias y técnicas de investigacion y/o
educacion alimentaria emitiendo documentos normativos en materia de nutricion.

- Brindar asesoramiento especializado en el campo de la nutricion.

- Ejecutar acciones de capacitacion y orientacion en educacion alimentaria y nutricional,
dirigidas al individuo, grupo y/o comunidad.

- Integrar comisiones de trabajo para tratar asuntos relacionados con la problematica
alimentaria nutricional.
3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de Nutricionista.
- Amplia experiencia en actividades variadas de nutricion
- Capacitacién especializada en el area

- Experiencia en la conduccién de personal
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P6-50-535-4

NUTRICIONISTA IV

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Planificacion, direccién y/o coordinacién de estudios, proyectos y programas de
nutricién

- Actividades similares a las de Nutricionista lll, diferenciandose en la mayor complejidad
y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Planificar dirigir y/o coordinar programas de investigacion nutricional.

- Analizar los instrumentos de politica nutricional existentes para adecuar programas
especificos

- Brindar asesoria intra e intersectorial en materia de la especialidad.
- Elaborar y recomendar la normatividad relacionada con la especialidad.
- Participar en la formulacion de politicas nutricionales.

- Asesorar, coordinar y/o supervisar programas de investigacién, experimentacion y
educacion nutricional en ambito sectorial.

- Representar al sector en eventos nacionales e internacionales relacionados con la
especialidad.
3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de Nutricionista.
- Capacitacion especializada en el area
- Amplia experiencia en actividades variadas de nutricion

- Amplia experiencia en la conduccién de personal
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P3-50-540-1

OBSTETRIZ |

NATURALEZA DE LA CLASE

- Atencidn a pacientes en partos y periodos pre y post-natal

- Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar

ACTIVIDADES TIPICAS

- Atender a pacientes en el proceso de gestacion y periodo post-natal

- Atender a pacientes durante el parto.

- Impartir educacién sanitaria pre y post-natal.

- Tomar huellas pelmatoscépicas al recién nacido y extender certificacién de nacimiento
- Elaborar fichas de control obstétrico.

- Efectuar visitas domiciliarias.

- Controlar la labor asepsia y buen estado del material e instrumental médico

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de Obstetriz

- Alguna experiencia en actividades de la especialidad
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P4-540-2

OBSTETRIZ 1I

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Supervisién y/o ejecucién de actividades de obstetricia

- Actividades similares a las de Obstetriz |, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad

- Supervisa la labor de personal profesional y auxiliar

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Supervisar la atencion obstétrica que reciban las pacientes.
- Elaborar, informes técnicos de las actividades desarrolladas.

- Reuvisar historias clinicas e informar al médico en casos que requiera tratamiento
especializado

- Velar por la conservacion del equipo y material de trabajo

- Puede corresponderle efectuar cirugia menor en casos de emergencia

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de Obstetriz
- Experiencia en labores de obstetricia

- Alguna experiencia en conduccion de personal.
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P5-50-540-3

OBSTETRIZ 1l

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Supervisién de programas obstétricos.

- Actividades similares a las de Obstetriz Il, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Formular planes y programas de los servicios obstétricos

- Supervisar coordinar y evaluar las labores de los servicios obstétricos
- Realizar estudios de investigacién en el campo de su especialidad.

- Asesorar en el campo de su especialidad

- Controlar la aplicacién de técnicas y procedimientos de atencién obstétrica
recomendando cambio y mejoras.

- Puede corresponderle participar en programas de capacitacion.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de Obstetriz
- Especializacion en el area requerida
- Amplia experiencia en supervision de actividades de obstetricia.

- Experiencia en conduccion de personal.
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P6-50-540-4

OBSTETRIZ IV

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Planificacién y evaluacion de programas obstétrices y ejecucion de funciones que se
relacionan con generacion de normatividad técnica en el campo de la atencion
obstétrica.

- Actividades similares a las de Obstetriz I, diferencidndose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional.
2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Proponer y elaborar normas técnicas de atencion obstétrica para embarazos de alto
riesgo y atencién del recién nacido y otros de caracter general.

- Participar en la formulacion de politicas en el campo obstétrico.

- Planificar, coordinar, supervisar y evaluar los programas obstétrico a nivel nacional y
regional.

- Coordinar los proyectos de investigacion en el campo obstétrico.
- Brindar asesoria 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 MINIMOS
- Titulo profesional de Obstetriz
- Estudios de especializacién en el area requerida

- Amplia experiencia en el campo de la normacién y supervisién de actividades de
obstétrica y programas.

- Amplia experiencia en conduccion de personal.
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A2-05-550-1

OFICINISTA |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades variadas de oficina

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacion variada.

- Redactar comunicaciones tales como proveido, memoranda y otros documentos de
rutina

- Mecanografiar oficios, circulares, matrices para impresiones y otra documentacion
similar.

- Efectuar célculos y registros aritméticos variados.
- Llevar archivo variado libros de consulta, mapas y similares.

- Informar a empleados y publico en general sobre los servicios y tramites que cumple la
Oficina.

- Tomar dictado taquigrafico de la correspondencia, dictdmenes y otros.

- Puede corresponderle mecanografiar y recepcionar mensajes por telex, confeccionar
inventarios sencillos llevar controles diversos de personal, controlar el stock de Gtiles y
materiales similares.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Instruccion secundaria completa

- Alguna experiencia en labores sencillas de Oficina

4  ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia .
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A3-05-550-2

OFICINISTA 1l

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de labores de Oficina de cierta dificultad.

- Actividades similares a las de Oficinista I, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Redactar resoluciones, proveidos y otros documentos de acuerdo a modelos pre
establecidos.
- Estudiar, analizar e informar sobre la documentacién que ingresa a la Oficina.
- Mecanografiar cuadros, gréaficos financieros, contables y documentos reservados.

- Tomar taquigraficamente versiones orales en reuniones, conferencias, audiencias y
otros.

- Llevar escalafones y/o archivos complejos y reservados.
- Efectuar calculos y liquidaciones diversas.

- Puede corresponderle codificar correspondencia postal impresos y encomiendas tanto
nacionales como internacionales y/o tramitar liberaciones aduaneras, poélizas de
importacion, exportacion.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Instruccion secundaria completa

- Experiencia en labores variadas de Oficina.

4  ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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A4-05-550-2

OFICINISTA 1l

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Supervision y/o ejecucion de labores complejas de oficina.

- Actividades similares a las del Oficinista Il, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Estudiar, supervisar y controlar labores de caracter administrativo

- Emitir informe de las actividades de su competencia.

- Atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades.

- Redactar y revisar resoluciones, proveidos y otros.

- Estudiar y proponer cambios y modificaciones en dispositivos administrativos.
- Administrar la correspondencia y/o informacion calificada.

- Puede corresponderle confeccionar planillas de haberes.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccién secundaria completa
- Capacitacion en el area requerida

- Amplia experiencia en labores de Oficina.

4  ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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A4-10-555-1

OPERADOR DE CENTRAL TELEFONICA |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Labores operativas de transmision y recepcion de mensajes telefonicos.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Comprobar circuitos telefonicos

- Operar la central telefénica transmitiendo las llamadas telefonicas a los diversos
anexos

- Transmitir y recibir mensajes telefonicos nacionales e internacionales.

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

- Coordinar con los servicios correspondientes para el buen mantenimiento y reparacién
de la Central Telefénica.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccion secundaria completa y haber recibido entrenamiento practico en operacion
de Centrales Telefénicas.

- Alguna experiencia en operacion de Centrales Telefénicas

4  ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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A5-10-555-2

OPERADOR DE CENTRAL TELEFONICA i

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Supervisién y ejecucién de labores operativas de transmisién y recepcion de mensajes
telefonicos.

- Actividades similares a las de Operador de Central Telefénica I, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

- Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Ejecutar las labores de operacién de transmisiones y recepcion de mensajes
telefonicos.

- Supervisar y coordinar con los servicios correspondientes para el mantenimiento y
reparacion de la central telefénica.

- Impartir ensefianza técnico-practica del manejo de centrales telefénicas.

- Puede corresponderle distribuir al personal de diferentes turnos para la operacion de
centrales telefénicas.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Instruccién secundaria completa y haber recibido entrenamiento practico en operacién
de Centrales Telefénicas.

- Experiencia en operacion de Centrales Telef6nicas.

4  ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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T1-10-560-1

OPERADOR DE EQUIPO DE IMPRENTA |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de armado de moldes de tipografia y/o operacion de maquina impresoras
2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Armar moldes de impresion en tipos, de acuerdo al diagramado

- Corregir textos e impresiones de acuerdo a instrucciones especiales.

- Reproducir documentos, cartas topograficas, cuadros estadisticos, planos y similares,
operando maquinas impresoras.

- Obtener pruebas de impresién para localizar posibles fallas y efectuar la impresién

- Puede corresponderle mantener en condiciones 6ptimas las maquinarias equipos y
materiales que utiliza.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccion secundaria completa
- Capacitacion en artes graficas

- Experiencia en labores variadas de imprenta

4  ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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T2-10-560-2

OPERADOR DE EQUIPO DE IMPRENTA 1

1 NATURALEZA DE LA CLASE

Supervision y ejecucion de manejo de equipos de imprenta.

Actividades similares a las de Operador de Equipo de Imprenta |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar

2 ACTIVIDADES TIPICAS

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 maquinas de linotipia

Recepcionar y distribuir originales de trabajos a efectuar.
Supervisar la calidad y produccion del trabajo

Verificar correcciones de textos y pruebas diversas.

Puede corresponderle la preparacién y/o presentacion gréafica de publicaciones.

3 REQUISITOS MINIMOS

Instruccién secundaria completa
Capacitacion en artes graficas

Amplia experiencia en labores variadas de imprenta

4 ALTERNATIVA

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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T2-10-570-1

OPERADOR DE EQUIPO ELECTRONICO |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades de operacion de equipos electronicos.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Operar equipos electrénicos y/o plantas radiotransmisoras
- Controlar el estado de funcionamiento y mantenimiento de equipos electronicos

- Revisar y determinar el estado de conservacion de equipos electrénicos y solicitar su
reparacion.

- Puede corresponderle efectuar reparaciones sencillas.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccion secundaria completa y capacitacion en labores similares

- Alguna experiencia en reparacion de equipos electrénicos

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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T3-10-570-2

OPERADOR DE EQUIPO ELECTRONICO i

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Supervision y coordinacion de actividades de reparacion y mantenimiento de equipos
electronicos.

- Actividades similares a las de Operador de Equipo Electrénico I, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Supervisar, coordinar y controlar el funcionamiento, mantenimiento y conservacion de
equipos electrénicos.

- Calcular reparar, construir y efectuar modificaciones en los circuitos de equipos
electronicos.

- Elaborar informes técnicos proyectos de mejoras, ampliaciones y costos de los
sistemas de telecomunicaciones.

- Distribuir al personal por turnos para la operacién de los equipos y supervisar la
ejecucion de las actividades.

- Puede corresponderle impartir capacitacién teérico practica del manejo de equipos

3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccién secundaria completa,
- Capacitacion en electrénica

- Experiencia en labores de la especialidad

4  ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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T4-50-575-1

OPERADOR DE EQUIPO MEDICO |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades técnicas de operacién de equipo médico

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Preparar al paciente y el equipo a utilizarse
- Apoyar de la toma y revelado de radiografias
- Aplicar sustancias de contraste durante la toma de radiografias.

- Tomar electrocardiogramas, electroencefalogramas, arteriogramas, angiocardiogramas
y similares.

- Llevar registros y preparar informes

3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccion secundaria completa,
- Capacitacién en electrénica

- Experiencia en labores de la especialidad
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T5-50-575-2

OPERADOR DE EQUIPO MEDICO I

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion de actividades técnicas de operacién de equipo médico para tratamientos
especializados.

- Actividades similares a las de Operador de Equipo Médico I, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Aplicar radium, cobalto y otros tratamientos especializados de acuerdo a normas
establecidas y segun indicaciones profesionales.
- Tomary revelar examenes radiograficos especializados.

- Puede corresponderle capacitar en el area de su especialidad.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccién secundaria completa
- Capacitacién especializada en el area

- Experiencia en labores de la especialidad
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T1-30-585-1

OPERADOR DE MAQUINARIA INDUSTRIAL |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades de operacién y mantenimiento de maquinarias y/o equipos
industriales

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Operar equipos y/o maquinarias industriales variadas
- Controlar la produccion de la maquinaria y el consumo de combustible
- Efectuar reparaciones sencillas de equipo y/o maquinas industriales.
- Velar por el cumplimiento de normas de seguridad para prevencion de accidentes
- Solicitar material diverso para el mantenimiento de las maquinas y/o equipos
- Puede corresponderle desmontar total o parcialmente las maquinas para su
mantenimiento, reparacion, regulacién y/o reajuste.
3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccién secundaria técnica completa.
- Capacitacion técnica en el area.

- Alguna experiencia en la operacion de equipo y/o maquinaria industrial .

4  ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia
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T2-30-585-2

OPERADOR DE MAQUINARIA INDUSTRIAL I

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion de actividades de funcionamiento y mantenimiento de maquinarias y/o
equipos industriales de cierta dificultad.

- Actividades similares a las de Operador de Maquinaria Industrial |, diferencidndose en
la mayor complejidad responsabilidad.

- Generalmente supervisa la labor de personal de menor nivel..

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- 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 maquinas y equipos a su cargo y velar por el
cumplimiento de las normas de seguridad.

- Efectuar instalaciones mecanicas de sala de maquinas.
- Puede corresponderle realizar reparaciones de cierta complejidad de maquinas y/o
equipos industriales.
3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccion Secundaria Completa
- Capacitacion técnica especializada en el area

- Experiencia en la operacién de equipo y/o maquinaria industrial

4  ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia
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A2-10-590-1

OPERADOR DE RADIO |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de labores de recepcién y transmision de mensajes radiales

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Poner en funcionamiento transmisores y equipos de radio

- Transmitir y recibir diversos mensajes autorizados de radio usando cédigos
convencionales.

- Grabar programas diversos.
- Efectuar reparaciones sencillas de los equipos.
- Llevar control de transmisiones y recepcion.
- Puede corresponderle efectuar la vigilancia de equipos radiales, mediante lectura de
instrumentos.
3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccion Secundaria
- Capacitacién en operacion de radio

- Alguna experiencia en operacién de equipo de radio

4  ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia
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A3-10-590-2

OPERADOR DE RADIO I

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Supervision y ejecucion de actividades de transmision y recepcion radial.

- Actividades similares a las de Operador de radio |, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal auxiliar

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Supervisa las labores de operacion en transmisiones y grabaciones exteriores
- Distribuir al personal en los diferentes turnos para las grabaciones externas e internas
- Impartir enseflanza teérico-practicas del manejo de equipos de radio-difusion.

- Puede corresponderle establecer coordinacion con personas responsables para
transmitir diferentes eventos .

3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccién Secundaria
- Capacitacién en operacion de radio

- Experiencia en operacion de equipo de radio

4  ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia
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T2-05-595-1

OPERADOR PAD |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades de operacion de maquinas diversas de Procesamiento
Automético de datos

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Preparar el computador para la fase de produccion diaria
- Armar toda clase de tableros.

- Operar el equipo de procesamiento Automatico de Datos de acuerdo con las
instrucciones

- Registrar el tiempo de utilizacién del equipo

- Controlar el funcionamiento del equipo que opera

3 REQUISITOS MINIMOS

- Instruccion Secundaria completa

- Capacitacién en operacion de maquina de Procesamientos Automatico de Datos

ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia
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3-05-595-2

OPERADOR PAD Il

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Coordinacion de actividades administrativas y técnicas relacionadas con el
Procesamiento Automatico de datos.

- Actividades similares a las del Operador PAD I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Supervisar el trabajo operativo del grupo
- Controlar el funcionamiento de las maquinas y calidad de los documentos procesados
- Diagnosticar causas de interrupcion en el procesamiento.
- Registrar el tiempo que toma cada programa
- Corregir imperfecciones en los datos a procesar.
- Pue_de corresponderle sugerir las necesidades de ampliacién y/o renovacion de
equipos

3 REQUISITOS MINIMOS

- Instruccién Secundaria completa
- Capacitacion técnica en operacion de Procesamiento Automatico de datos

- Experiencia en el area.

4  ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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T4-05-595-3

OPERADOR PAD i

1 NATURALEZA DE LA CLASE

Supervision, coordinacion y control de actividades técnico administrativas relacionadas
con el Procesamiento automatico de Datos.

Actividades similares a la de Operador "PAD lI, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

Supervisar la preparacién del computador y su sistema operativo.

Elaborar los cronogramas de produccion.

Evaluar el rendimiento del Sistema.

Supervisar el proceso operativo de los grupos de trabajo y conclusion de los mismos.
Preparar los trabajos de acuerdo al manual operativo de cada aplicacion.

Puede corresponderle capacitar al personal técnico en el area de la especialidad.

3 REQUISITOS MINIMOS

Instruccién Secundaria completa
Capacitacion especializada en el area

Experiencia en labores de operacion de equipos de Procesamiento Automatico de
datos

Alguna experiencia en conduccion de personal.

4  ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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P3-10-600-1

PERIODISTA |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Elaboracioén y publicacion de material informativo para 6rganos de difusion.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Preparar y redactar articulos o crénicas periodisticas para las publicaciones oficiales
ylo articulos, reportes y leyendas.

- Asistir a actos oficiales y/o conferencias de prensa para cubrir la informacion
- Preparar, interpretar y redactar sintesis de notas e informativos de prensa.

- Elaborar y distribuir boletines informativos.

- Buscar informaciones en circulos oficiales, privados y otros

- Seleccionar material fotografico y peliculas para la ilustracién de articulo periodisticos.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario de periodista.

- Alguna experiencia en labores periodisticas.
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P4-10-600-2

PERIODISTA 1l

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Supervisién y/o ejecucién de actividades de redaccion e informacion

- Actividades similares a la de Periodista I, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Generalmente supervisa la labor de personal profesional.

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Programar, coordinar, seleccionar y preparar material informativo para los diversos
medios de comunicacion.

- Confeccionar material de publicidad en base a lineamientos generales que se le
proporcione.

- Editar boletines, crénicas, revistas, folletos, etc.

- Analizar y seleccionar las naoticias periodisticas tanto nacionales como extranjeras.

- Difundir informacién a través de los canales méas adecuados de comunicacion social.

- Elaborar informes sobre el desarrollo de sus actividades.

- Puede corresponderle investigar biografias y bibliografias para producir articulos
inéditos y/o preparar programas informativos, conferencias de prensa y otras de
caracter oficial.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario.
- Experiencia en labores periodisticas.

- Alguna experiencia en la conduccién de personal
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P5-10-600-3

PERIODISTA i

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Direccién de actividades de redacciéon e informacion .

- Actividades similares a las de Periodista Il, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional
2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Planificar, coordinar y dirigir la preparacién de materiales informativos para diario,
boletines folletos, revistas y similares a nivel nacional.
- Calificar las notas informativas y redactar las mas importantes para su difusion.
- 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 caracter oficial.

- Preparar material periodistico y fotogréafico para su difusién en el pais y en el
extranjero.
3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario.
- Amplia experiencia en labores periodisticas.

- Experiencia en la conduccion de personal.
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P6-10-600-4

PERIODISTA IV

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Direccidn, coordinacién y supervisién de actividades complejas especializadas en
comunicacion e informacion

- Actividades similares a las de Periodista lll, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Participar en la elaboracién de politicas de comunicacién e informacién de un
organismo.

- Organizar y supervisar los servicios institucionales de comunicacion e informacion.

- Dirigir la elaboracién de normas, reglamentos, directivas y otros que aseguren la
eficiencia de los servicios.

- Coordinar acciones correspondientes con organismos nacionales de informacién o
similares.

- Dirigir la calificacion y redaccion de las notas informativas mas importantes para su
difusion.

- Asesorar y absolver consultasen asuntos de su especialidad.
- Puede corresponderle supervisar Sistemas de tramite Documentario, Archivo y
Documentacion y/o similares.
3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario.
- Capacitacion especializada en el campo de comunicacién
- Amplia experiencia en labores especializadas de comunicacién.

- Amplia experiencia en la conduccion de personal
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P3-05-610-1

PLANIFICADOR |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Investigacion, estudio y analisis para la elaboracion de sistemas y planes generales de
desarrollo.

- Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Investigar, analizar, programar y procesar datos empleando técnicas de investigacion.

- Participar en la elaboracién y discusién de documentos en cuanto a diagnéstico y
lineamientos de politicas.

- Revisar planes, anteproyectos y preparar resimenes

- Elaborar estudios diagnésticos y proyecciones de sistemas, planes y proyectos
generales de desarrollo socio econémico.

- Actualizar y recomendar prioridades sobre proyectos y programas de desarrollo

3 REQUISITOS MINIMOS

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

- Alguna experiencia en labores especiales de planificacion.
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P4-05-610-2

PLANIFICADOR 11

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Formulacion y coordinacion de programas socio econdmicos de desarrollo.

- Actividades similares a las de Planificador | diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Estudiar planes y planes y programas de desarrollo proponiendo alternativas y politicas
encaminadas a su cumplimiento.

- Coordinar reuniones sectoriales e intersectoriales para efectuar revisiones y ajustes de
los planes socio-econémicos pertinentes.

- Preparar anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, resoluciones y otros.
- Opinar y dictaminar sobre proyectos, estudios y documentos técnicos.
- Participar en el disefio de la metodologia para la formulacién de planes de desarrollo.
- Evaluar y dirigir la ejecucién de programas de desarrollo en relacion con las metas
establecidas
3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

- Experiencia en labores especializadas de planificacion.
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P5-05-610-3

PLANIFICADOR 11l

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Supervision y coordinacion de planes y programas de planificacién del desarrollo.

- Actividades similares a las de Planificador Il, diferenciandose en la mayor complejidad
y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional.

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Supervisar y coordinar la ejecucion de programas de desarrollo sectorial

- Supervisar la ejecucién y elaboracion de estudios y disefios de metodologia para la
formulacion de planes y programas de desarrollo sectorial y regional.

- Participar en la elaboracién de politicas socio-econémicos a nivel sectorial y/o regional.

- Brindar asesoramiento técnico en programas de desarrollo en el area de su
competencia, asi como en la formulacion y aplicacion de normas y procedimientos para
la implementacion de nuevos sistemas.

- Revisar y emitir opinion sobre proyectos e informes técnicos de planificacion
anteproyectos de leyes, resoluciones, decretos y reglamentos relacionados con el
desarrollo sectorial y regional.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
- Capacitacion especializada en el area.

- Amplia experiencia en labores especializadas de planificacion para el desarrollo.

- Amplia experiencia en la conduccién de personal.
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P6-05-610-4

PLANIFICADOR IV

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Planificacion, direccién y evaluacién de programas socio-econémico para el desarrollo
a nivel nacional.

- Actividades similares a las de Planificador Il diferenciandose en la mayor complejidad
y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Planificar, dirigir y controlar la ejecucion de programas de desarrollo socio-econémico.

- Elaborar proyectos de politicas nacionales de cambios de tipo estructural o coyuntural
a largo, mediano y corto plazo.

- Conducir la elaboracién y ejecucion de estudios y disefios de metodologia para la
formulacién planes y programas de desarrollo.

- Dictaminar sobre anteproyectos de leyes resoluciones, decretos y reglamentos
relacionados con el desarrollo socio -econémico.

- Dictaminar sobre diversos proyectos e informes técnicos de planificacion a nivel
nacional

- Puede corresponder representar al sector y/o al pais en eventos nacionales o
internacionales, en asuntos relacionados con su especialidad.
3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
- Capacitacion especializada en el area.
- Amplia experiencia en conduccién de personal.

- Amplia experiencia en conduccién de programas de planificacion para el desarrollo
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D5-40-620-1

PROCURADOR GENERAL DE LA REPUBLICA |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

Supervision y ejecucion 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 Publico Nacional.

Ejercer la representacion 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 procuradurias

Organizar conservatorios, reuniones de trabajo, mesas redondas y similares para tratar
asuntos técnico legales relacionados con las defensa judicial del Estado.

Puede corresponderle, en representacion el Estado prestar declaraciones en juicios

3 REQUISITOS MINIMOS

Titulo de Abogado
Capacitacion especializada en el area.
Amplia experiencia en asuntos legales de defensa judicial del Estado.

Experiencia en conduccion de personal
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P3-10-625-1

PRODUCTOR DE RADIO, CINE Y TV. |

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion de actividades de produccién cinematografica, televisiva y radiales.

- Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar

ACTIVIDADES TiPICAS

- Supervisar y evaluar los programas de radio, ciney TV.

- Estructurar y ejecutar la emisién diaria de los programas comerciales y promociones de
acuerdo a las directivas establecidas.

- Supervisar el material filmico, video tape, grabaciones, discos, libretos guiones y
pautas.

- Prever las situaciones de emergencia en el desarrollo de una programacion,
suministrando el material respectivo.

- Supervisar la operacion de equipos audiovisuales.
- Mantener informado al coordinador y al verificador sobre la emisién de la pauta de la
programacion.
3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad

- Experiencia en produccién de programas de radio, ciney TV.
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P4-10-625-2

PRODUCTOR DE RADIO, CINEY TV. 1l

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Direccion y supervision de actividades de radio, ciney TV .

- Actividades similares a las de Productor de Radio, Cine, TV I,. Diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional, técnico y auxiliar

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Planear, organizar, dirigir y supervisar las actividades de produccién de programas

- Supervisar la ejecucion del Plan de los Programas de radio, cine y TV, asegurando la
prevision de servicios.

- Asesorar en asuntos de produccion y realizacién de programas artisticos.
- Evaluar la ejecucion de los planes de produccién de cada programa.

- Convocar y asistir a reuniones de coordinacion de productores, para la elaboracion de
planes de produccién de cada programa.

- Puede corresponderle la redaccion de libretos..

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad

- Amplia experiencia en produccion de programas de radio, cine y TV.
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T3-05-630-1

PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD |

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion de actividades de programacion de procesamiento automatico de datos

- Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Disefiar o analizar formularios para diagramar y codificar programas de computadoras
electronicas.

- Formular manuales de operacién y programacion.

- Cadificar instrucciones en lenguaje de programacién

- Preparar procesos de computacién 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 MINIMOS
- Instruccién secundaria completa
- Capacitacién y programacién

- Alguna experiencia en el area

ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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T4-05-630-2

PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD I

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Supervision y coordinacion de actividades de programacion en el procesamiento de
datos.

- Actividades similares a la de programador de sistema PAD |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

- Supervisa labor de personal técnico y auxiliar

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Coordinar y supervisar las labores de programacion de computadoras electronicas y
procesamiento de datos.

- Realizar estudios y proponer reformas en los trabajos de programacion.
- Programar actividades susceptibles de mecanizacion.
- Formular manuales de programacion.
- Puede corresponderle elaborar diagramas de flujo y/o de procesos para complementar
los programas creados.
3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores, relacionados con el area

- Experiencia en labores de la especialidad.

4 ALTERNATIVA
- Estudios universitarios relacionados con la especialidad y capacitacion especializada.
- Amplia experiencia en labores de programacion

- Alguna experiencia en conduccion de personal.
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T5-05-630-3

PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD 1lI

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Conduccion y supervision de actividades de programacion PAD.

- Actividades similares a la de programador de sistema PAD II, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

- Supervisa labor de personal técnico y auxiliar

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Calcular las necesidades de utilizacién de maquinas y recursos de otros equipos.
- Coordinar con organismo afines actividades de programacién 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 MINIMOS
- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores, relacionados con el area

- Amplia experiencia en labores de la especialidad.
4 ALTERNATIVA
- Estudios universitarios relacionados con la especialidad y capacitacién en

Programacion.

- Amplia experiencia en labores de programacion y en conduccion de personal.
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T4-55-635-1

PROMOTOR SOCIAL |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades de promocion y desarrollo social en grupos organizados

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Promover la formacién de organizaciones de interés social
- Participar en la organizacion y desarrollo de campafias de ayuda mutua

- Intervenir en el estudio, elaboracién e implementacion de proyectos de desarrollo
social.

- Promover el didlogo entre los miembros de una organizacién con otros organismos
representativos.

- Orientar a los integrantes de organizaciones en la solucién de problemas sociales y
laborales.

- Participar en la organizacion de eventos culturales, sociales y recreativos en diferentes
organizaciones.

- Puede corresponderle participar en la realizacion de empadronamiento censos y
muestreos diversos

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo universitario que incluya materias relacionadas con la especialidad
- Alguna experiencia en labores de promocién social

4  ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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P3-55-640-1

PSICOLOGO |

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion de estudio y analisis psicolégicos.

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Aplicar e interpretar pruebas psicol6gicas individuales o de grupo.
- Atender consultas y tratar a pacientes para su rehabilitacion.

- Realizar investigaciones en el medio social del paciente para recomendar tratamiento
adecuado.

- Intervenir en el desarrollo de los procesos de evaluacion, seleccion de personal,
aplicando test, encuestas entrevistas y similares.

- Elaborar programas de comunicacién, participacion e integracion entre los servidores
del Organismo.

- Puede corresponderle aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e interés para
recomendar la mejor utilizacion de los recursos humanos.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de Psicdlogo.

Alguna experiencia en labores de investigacion psicolégica.
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P4-55-640-2

PSICOLOGO I

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion de investigacion y estudios psicoldgicos especializados.

- Actividades similares a las de Psicdlogo |, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Elaborar, aplicar y evaluar pruebas psicoldgicas, psicométricas, psicotécnicas,
psicopatoldgicas y similares

- Recomendar métodos para la rehabilitacién y tratamiento del paciente.
- Preparar tests y cuestionarios de orientacién vocacional y profesional
- Realizar peritajes psicoldgicos.
- Elaborar proyectos de investigacion en el campo de la psicologia aplicada.
- Pu_ede corresponderle labores de docencia, dictar charlas de higiene y salud mental y
psicoterapia.
3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de Psicdlogo.

Experiencia en labores de investigacion psicolégica.
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P5-55-640-3

PSICOLOGO Il

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Supervision y coordinacion en programas de investigacion y terapia Psicoldgica.

- Actividades similares a las de Psicélogo I, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional.

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Supervisar y coordinar la ejecucion de tratamiento e investigaciones psicolégicas.

- Investigar y desarrollar métodos, técnicas y procedimientos para mejorar su aplicacion
en los programas psicopatologia, psicometria, psicotécnica, psicoterapia y similares.

- Diagnosticar, prescribir y realizar tratamiento psicoldgicos de alta especialidad.

- Evaluar programas de entrenamiento y reentrenamiento en la psicoterapia del
paciente.

- Asesorar en la formulacién y aplicacion de programas en el campo de la psicologia
especializada.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de Psicdlogo.

Amplia experiencia en labores de investigacion psicoldgicos.
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P6-55-640-4

PSICOLOGO IV

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Direccidn, supervision y coordinacién en Programas de Investigacion y terapia,
asesoramiento en la generacion de normatividad técnica en el area.

- Actividades similares a las de Psicélogo lll, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional.

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Conducir, coordinar y evaluar programas en el campo de la Psicologia especializada.
- Dirigir investigaciones cientificas en el area de la Psicologia.
- Elaborar y recomendar la normatividad relacionada con la especialidad.
- Brindar asesoria Inter. o intrasectorial, relacionada con la Psicologia aplicada.

- Adecuar los Programas especializados en sus aspectos Psicoldgicos a nivel local,
regional y/o nacional.

- Participar en la formulacion de politica relacionadas con el area.
- Puede representar a la entidad y/o sector en eventos nacionales e internacionales que
tengan relacién con la especialidad.
3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de Psicdlogo.
Capacitacion especializada en el area
- Amplia experiencia en investigacion Psicoldgica

- Amplia experiencia en conduccion de personal.
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P3-45-645-1

QUIMICO |

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion de actividades profesionales de investigacion y andlisis quimicos

- Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Realizar analisis, ensayos y experimentos quimicos de muestras de sustancia
organicas y/o inorganicas y emitir informes técnicos.

- Llevar el control de las muestras y resultados de los analisis quimicos efectuados.
- Verificar los analisis cualitativos y cuantitativos de los productos industriales.
- Elaborar productos quimicos segun instrucciones.

- Efectuar clasificacién, inventarios y calificaciones para el aforo arancelario de
productos quimicos y farmacéuticos.

- Velar por el uso racional de equipo y material de laboratorio.

- Puede corresponderle preparar medios de cultivo segun especificaciones.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo de Quimico o de Ingeniero Quimico.

Alguna experiencia en actividades de la especialidad.
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P4-45-645-2

QUIMICO I

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Supervision y/o ejecucion de actividades profesionales de investigacion y analisis
guimicos.

- Actividades similares a las de Quimico I, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Supervisar y coordinar la ejecucion de analisis, ensayos y experimentos fisico-
guimicos de laboratorio.

- Revisar y autorizar los informes técnicos correspondientes a los analisis y/o
clasificaciones efectuadas.

- Realizar investigaciones quimicos especializados.
- Confeccionar y estudiar diferentes métodos de analisis
- Controlar la actualizacién de los registros técnicos de andlisis.

- Realizar inspecciones e investigaciones de campo.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo de Quimico o de Ingeniero Quimico.
- Experiencia en actividades de la especialidad.

- Alguna experiencia en conduccion de personal.

297



P5-45-645-3

QUIMICO 1lI

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Programacion y supervision del desarrollo de actividades profesionales especializadas
de investigacion y andlisis quimico.

- Actividades similares a las del Quimico I, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional y técnico

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Programar y conducir los proyectos de investigacién de laboratorios especializados

- Conducir y supervisar los procesos de produccion y comercializacion de radio-farmacos
y productos quimicos diversos.

- Determinar las técnicas mas convenientes para la produccion de radio — farmacos y
productos similares.

- Supervisar y evaluar la aplicacion de métodos analiticos a las determinaciones
cualitativas y cuantitativas y de elementos en muestras minerales y muestras de
ensayos hidrometaldrgicos.

- Realizar estudios de factibilidad quimica y econdémica de los métodos aplicados.

- Dirigir y/o participar en actividades de ensefianza especializada.

- Dirigir y/o integrar comités o comisiones en la especialidad.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo de Quimico o de Ingeniero Quimico
Amplia experiencia en actividades de la especialidad.

- Experiencia en conduccion de personal.
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P6-45-645-4

QUIMICO IV

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Planificacién, direccion, coordinacién y/o asesoramiento de programas y/o proyectos
quimicos altamente especializados.

- Actividades similares a las del Quimico lll, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Programar, coordinar, dirigir y/o supervisar los proyectos de investigaciéon quimica
especializada.

- Asesorar, coordinar, evaluar y/o supervisar el desarrollo de las operaciones quimicas
establecidas.

- Emitir informes técnicos especializados sobre trabajos relacionados con la actividad
guimica establecida.

- Emitir informes técnicos especializados sobre trabajos relacionados con la actividad
guimica establecida.

- Brindar asesoria multisectorial referente a estudios de factibilidad quimica de procesos
aplicados a la industria nacional.
3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo de Quimico o de Ingeniero Quimico
Capacitacion en la especialidad requerida

- Amplia experiencia en programacién y supervision de actividades quimicas de
investigacion

- Amplia experiencia en conduccion de personal.
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P3-50-650-1

QUIMICO FARMACEUTICO |

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Elaboracioén y control de f'drmulas quimico-farmacedticas.
- Supervisa la labor de personal técnico
2 ACTIVIDADES TiPICAS
- Preparar productos medicinales segun prescripcion médica.
- Efectuar analisis quimicos variados.

- Llevar el control del movimiento de estupefacientes y otras drogas de distribucion
restringida.

- Controlar la venta, distribucidon y mantenimiento del stock de productos farmacéuticos.

- Controlar el uso y mantenimiento de equipos y materiales de laboratorio.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo de Quimico Farmacéutico.

- Alguna experiencia en actividades de la especialidad.
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P4-50-650-2

QUIMICO FARMACEUTICO I

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Supervisién y/o ejecucién de actividades Quimico Farmacéuticas

- Actividades similares a la de Quimico Farmacéutico I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Programar y controlar la adquisicion y distribucion de productos farmacéuticos médica.

- Supervisar y/o ejecutar analisis quimicos complejos para verificar la calidad de
medicamentos, cosméticos, alimentos y las materias primas utilizados en farmacia.

- Supervisar la preparacion 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 capacitacion
- Puede corresponderle realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero penal o
privativo.
3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo de Quimico Farmacéutico.
- Experiencia en actividades de la especialidad

- Alguna experiencia en conduccion de personal.
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P5-50-650-3

QUIMICO FARMACEUTICO I

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Programacion, coordinacién y/o supervision de actividades quimico-farmacedticas.

- Actividades similares a la de Quimico Farmacéutico I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Programar y controlar la ejecucién de analisis quimico-farmaceduticos de diversos
productos de la especialidad.

- Programar, ejecutar y/o supervisar los trabajos de investigacion tendientes al
perfeccionamiento de andlisis y/o relacionado a la consecucion de nuevos farmacos.

- Elaborar normas de control de calidad de medicamentos cosméticos y materias primas
utilizadas en laboratorios y farmacias.

- Emitir informes especializados sobre la actividad quimico-farmacedtico..

- Capacitar personal profesional.

- Asesorar en la solucién de problemas tecnol6gicos relacionados con su especialidad.
- Representar a la institucion en certamenes cientificos

- Integrar comités técnicos

- Participar en elaboracion de cuadro de necesidades.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo de Quimico Farmacéutico.
- Experiencia en actividades de investigacion de la especialidad.

- Experiencia en conduccion de personal.
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P6-50-650-4

QUIMICO FARMACEUTICO IV

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Planificacion, direccién, coordinacion y/o asesoramiento de programas de investigacion
guimico-farmacedtico.

- Actividades similares a la de Quimico Farmacéutico I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional

2 ACTIVIDADES TiPICAS

- Programar, coordinar, conducir y/o supervisar el desarrollo de las actividades quimico-
farmacéutico en &mbito multisectorial .

- Asesorar y evaluar los trabajos de investigacion que se realizan en la especialidad y
que son de interés para la salud y bienestar social del pais.

- Determinar la adquisicién de equipos e instrumental de laboratorio.

- Fomentar, promover, establecer y mantener el intercambio de informacion cientifica

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo de Quimico Farmacéutico.
- Experiencia en actividades de investigacion de la especialidad.

- Experiencia en conduccion de personal.
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P3-10-665-1

RELACIONISTA PUBLICO |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades orientadas a la divulgacion de informacion y mejora de la
imagen institucional.

- Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2 ACTIVIDADES TIiPICAS
- Informar y difundir sobre las actividades de la Instituciéon a través de los diferentes
medios de comunicacion.

- Disefiar, elaborary aplicar materiales de informacién en los diferentes medios a fin de
mejorar las comunicaciones internas y externas.

- Promover el intercambio de informacion 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 comunicacion, tales como ediciones radiofénicas, el
peridédico mural, boletin interno y otros.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Universitario de Relaciones Publicas o Ciencias de la Comunicacién
o de un Programa Académico que incluye estudios relacionados con la especialidad.
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P4-10-665-2

RELACIONISTA PUBLICO I

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion y coordinacion de actividades orientadas a la divulgacién de informacion y
mejora de la imagen institucional.

- Actividades similares a las de Relacionista Publico I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2 ACTIVIDADES TiPICAS

- Coordinar las actividades de informacion, divulgacion y comunicacion de relaciones
internas y externas.

- Verificar las actividades de informacién, comunicacién y similares antes de su
impresién y divulgacion.

- Promover e implementar el intercambio de informacién con dependencias publicas o
privadas.

- Organizar y supervisar campafias oficiales de difusion.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional universitario de Relaciones Publicas o Ciencias de la Comunicacion,
o de un programa académico que incluye estudios relacionados con la especialidad.

- Alguna experiencia en labores de la especialidad.

- Capacitacion en el area.
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P5-10-665-3

RELACIONISTA PUBLICO 1lI

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Programacion y supervision de actividades especializadas orie4ntadas a la divulgacion
de informacion.

- Actividades similares a las de Relacionista Publico Il. Diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad

- Supervisa la labor de personal profesional y técnico

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Programar, coordinar y supervisar las actividades de informacién, divulgaciéon y
comunicacion a nivel interno y externo.

- Coordinar con los organismos de comunicacion social nacionales e internacionales, a
fin de proyectar el servicio que brinda la institucion hacia la colectividad.

- Puede corresponderle dirigir las publicaciones y otros materiales informativos de la
entidad.

- Puede corresponderle representar a la institucion por delegacion.

- Coordinar los programas y actividades de comunicacion en general y de Relaciones
Publicas en particular con organismos nacionales e internacionales publicos o privados.

- Absolver consultas en asuntos de su especialidad.

- Puede corresponderle efectuar acciones de orientaciéon para la gestién de pasaportes,
visas, documentacion en general, relacionados con viajes de funcionarios en misiones
oficiales

3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional universitario de Relaciones Publicas o Ciencias de la Comunicacion,

- Experiencia calificada en labores de la especialidad.

- Capacitacién especializada en el area.

- Experiencia en conduccion de personal.
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P4-10-665-4

RELACIONISTA PUBLICO IV

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Direccién y evaluacion de actividades especializadas orientadas a la divulgacion de
informacion y mejora de la imagen institucional

- Actividades similares a las de Relacionista Publico I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional especializado.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de comunicacion y difusion de la
entidad.

- Preparar y disefar politicas y programas de Relaciones Publicas, tendientes a motivar
la integracion y participacion de la comunidad en las acciones del sector, encaminadas
a promover su desarrollo.

- Representar a la institucion por delegacion.

- Desarrollar acciones protocolares en relacion a la institucién y sus autoridades.

- Asesorar a la Alta Direccion sobre politica de comunicaciones en asuntos laborales.

- Elaborar guias de recepcién protocolar y emitir la informacién y seguimientos de
audiencias.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo Profesional universitario de Relaciones Publicas o Ciencias de la Comunicacion.
- Amplia experiencia calificada en labores de la especialidad.

- Capacitacién especializada a nivel de postgrado.

- Amplia experiencia en conduccion de personal.

307



T1-05-675-1

SECRETARIA (O) |

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion de actividades variadas de apoyo secretarial

- Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

2 ACTIVIDADES TiPICAS

- Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina.
- Tomar dictado taquigrafico y mecanografiar documentos variados.

- Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

- Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas.

- Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

- Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucién.

- Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccién secundaria completa y titulo secretarial.

- Experiencia en labores de oficina.

4 ALTERNATIVA

- De no tener titulo secretarial, contar con certificado de estudios secretariales, no menor
de un afo.
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T2-05-675-2
SECRETARIA (O) I
1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion y coordinacién de actividades complejas de apoyo secretarial.

- Actividades similares a las de secretaria (0) |, diferenciandose en la mayor complejidad
y responsabilidad.

- Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

2 ACTIVIDADES TiPICAS

- Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.
- Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.

- Tomar dictado taquigrafos en reuniones y conferencias mecanografiando documentos
variados

- Coordinar reuniones y concertar citas.
- Llevar el archivo de documentacion clasificada.

- Evaluar y seleccionar documentos proponiendo su eliminacion o transferencia al
archivo pasivo.

- Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

- Coordinar la distribucion de materiales de oficina.

- Puede corresponderle realizar labores variadas de secretariado bilingue.
3 REQUISITOS MINIMOS

- Instruccion Secundaria Completa y Titulo Secretarial.

- Alguna experiencia en interpretacién de Idioma (s)

- Alguna experiencia en conduccion de personal.

- Curso bésico de informética.

4 ALTERNATIVA

- De no poseer titulo de secretariado contar con certificado de estudios secretariales
concluidos, no menores de un afio.
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T3-05-675-3

SECRETARIA (O) 1l

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion y supervision de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial

- Actividades similares a las de Secretaria (0) I, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2 ACTIVIDADES TiPICAS

- Recepcionar, analizar y sistematizar y archivar la documentacion clasificada.

- Tomar dictado taquigrafo y mecanografiar documentos confidenciales.

- Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

- Preparar y ordenar documentacion para reuniones y/o conferencias.

- Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales.
- Puede corresponderle realizar traducciones de uno o mas idiomas.

- Puede corresponderle utilizar sistema de computo.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Instruccion secundaria completa, titulo de Secretariado Ejecutivo.

- Experiencia en la interpretacion de idioma (s) requerido (s).

- Experiencia en labores administrativas de oficina.

- Capacitacién en Sistema Operativo DOS, curso de procesador de textos.

- Alguna experiencia en conduccion de personal.
4 ALTERNATIVA

- De no poseer titulo de Secretariado Ejecutivo, contar con certificado de estudios
secretariales concluidos no menores de un afio.
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T4-05-675-4

SECRETARIA (O) IV

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Coordinacién, ejecucién y supervisién de actividades de apoyo secretarial de gran
complejidad administrativa

- Actividades similares a las de secretaria (0) lll, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal técnico auxiliar

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certamenes y preparar la
agenda con la documentacidn respectiva.

- Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral y redaccion de un
idioma al espafiol o viceversa.

- Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo
a indicaciones generales.

- Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre documentos,
tramite, archivo mecanografia y taquigrafia.

- Organizar el control y seguimiento de los expedientes preparando periddicamente los
informes de situacion.

- Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado,
utilizando sistema de computo.
3 REQUISITOS MINIMOS

- Bachillerato en Administracion secretarial, otorgado por el Ministerio de Educacion o
entidad autorizada.

- Capacitacién autorizada en idioma(s) en extranjero (s) otorgada por entidad autorizada
- Experiencia en labores de Secretariado Bilingiie
- Experiencia en conduccion de personal

- Capacitacion en Sistema Operativo DOS, curso de procesador de texto hojas
electrénicas

4  ALTERNATIVA

- De no poseer bachillerato en administracién secretarial, ocho afios de experiencia en
labores de secretariado y titulo de secretariado ejecutivo.
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T5-05-675-5

SECRETARIA (O) V

1 NATURALEZA DE LA CLASE

Coordinacion, supervision y ejecucion de actividades de apoyo secretarial y técnico
administrativo.

Actividades similares a las de secretaria (0) IV, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal técnico auxiliar

2 ACTIVIDADES TIPICAS

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 elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionadas con las funciones de apoyo administrativo y secretarial.

Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral, traduccion y
redaccion de un idioma a espafiol o viceversa.

Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la oficina,
preparando periédicamente los informes de situacion, utilizando sistema de computo.

Automatizar la documentacion por medios informaticos

3 REQUISITOS MINIMOS

Bachillerato en Administracion secretarial, otorgado por el Ministerio de Educacién o
entidad autorizada.

Capacitacion certificada en idioma (s) extranjero (s) otorgada por entidad autorizada
y en relaciones publicas o relaciones humanas.

Amplia experiencia en conduccion de personal.
Amplia experiencia en labores de Secretariado Bilingle.

Capacitacion en Sistema Operativo DOS, curso de procesador de textos hojas
electrénicas y manejador de base de datos.

4 ALTERNATIVA

De no poseer bachillerato en administracion secretarial, ocho afios de experiencia en
labores de secretariado y titulo de secretariado ejecutivo.
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P3-55-685-1 '
SOCIOLOGO |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades de investigacion socioldgica.
- Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.
2 ACTIVIDADES TiPICAS
- Ejecutar trabajos de investigacion socioldgica de campo y/o gabinete.
- Realizar estudios de las necesidades socio-econdmicas y culturales de la poblacion.

- Procesar, analizar e interpretar la informacion obtenida, haciendo recomendaciones
de mejoras y soluciones de problemas sociales.

- Participar en la elaboracién de programas de tipo laboral, educacional de salud,
vivienda y similares.

- Intervenir en la elaboracion de cuestionario, fichas y metodologias para la
recopilacion de datos.

- Emitir informes sobre investigacion socioldgica.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de Sociélogo.

- Alguna experiencia en actividades de investigacién sociolégica
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P4-55-685-2

SOCIOLOGO |l

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Supervisién y ejecucién de actividades de investigacion sociolégica.

- Actividades similares a las de Soci6logo |, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional.

2 ACTIVIDADES TIiPICAS
- Supervisar y coordinar la ejecucién de programas socioldgicos de campo y gabinete.
- Interpretar consolidar y diagnosticar conclusiones sobre investigaciones sociolégicas.
- Asesorar en el campo de la especialidad.

- Elaborar planes de trabajo y estudios de investigacion en relacion con la politica de
desarrollo-socio-econémico.

- Supervisar la preparacion de fichas, cuestionarios y metodologias de investigacion
sociolégica.

- Emitir informes del avance y desarrollo de los programas de investigacién
sociolégica.
3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de Socidlogo.

- Experiencia en actividades sociolégica.
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A-4-05-690-1

SUPERVISOR DE CONSERVACION Y SERVICIO |

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Supervisién de actividades de mantenimiento de servicios auxiliares.

- Supervisa la labor de personal auxiliar

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Supervisar el cumplimiento de las operaciones de limpieza, vigilancia, seguridad,
mantenimiento y servicios.

- Preparar los cuadros de actividades a realizar y su distribucién 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 distribucion.
- Puede corresponderle llevar el control del mantenimiento de vehiculos, cuadros y/o
registros del movimiento de materia, herramientas, equipos y similares.
3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccion secundaria completa
- Experiencia en labores de conservacion y servicios

- Alguna experiencia en conduccion de personal.

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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A5-05-690-2

SUPERVISOR DE CONSERVACION Y SERVICIO I

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Direccidn y supervision en actividades de mantenimiento y servicio auxiliares en un
organismo.

- Actividades similares a las de Supervisor de Conservacion y Servicios |,
diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal auxiliar.

2 ACTIVIDADES TIiPICAS
- Dirigir y coordinar operaciones de servicio y mantenimiento.

- Supervisar las actividades de transportes, servicios auxiliares, seguridad e
impresiones.

- Verificar el estado de conservacion y/o limpieza del local e instalaciones y decidir las
actividades a realizarse.

- Proponer mejoras para el mantenimiento, conservacion y servicios determinado las
disposiciones, normas o reglamentos.

- Coordinar con los talleres, la reparacion de los desperfectos.

- Puede corresponderle elaborar presupuestos para trabajos especificos y verificar su
calidad.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccién secundaria completa.
- Amplia experiencia en actividades de mantenimiento y servicios.

- Experiencia en conduccion de personal.

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

316



D2-05-695-1

SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Supervision y coordinacion 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 TIiPICAS

- Coordinar y disponer la ejecucién 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 area.

- Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecucién de los planes operativos.

- Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su area.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia en la conduccion de actividades técnico-administrativas.

- Experiencia en conduccion de personal.

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y experiencia..
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D3-05-695-2

SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Supervision y coordinacién de actividades en el desarrollo de programas a nivel
central y/o regional.

- Actividades similares a las de Supervisor de Programa Sectorial |, diferenciandose en
la mayor complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional y técnico

2 ACTIVIDADES TIiPICAS
- Participar en la elaboracién de normas y directivas en el campo de la especialidad.

- Coordinar la formulacién de anteproyectos de trabajo, a fin de reajustar la
programacion.

- Asesorar en asuntos especializados relacionados con el area de su competencia.
- Puede corresponderle dictar charlas y conferencias propias de la especialidad e
integrar comisiones diversas.
3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia en la conduccion de programas sectoriales.

- Amplia experiencia en conduccion de personal

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y experiencia.
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P3-05-700-1

SUPERVISOR DE TALLER |

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Direccion y supervision de labores en un taller de reparacién, mantenimiento o
produccion.

- Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar,

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Dirigir y supervisar trabajos de reparacion, instalacién, mantenimiento y/o confeccién
de equipos u objetos diversos.

- Diagnosticar fallas empleando equipos de laboratorio y efectuar reparaciones
especializadas.

- Determinar las necesidades y caracteristicas de los materiales y/o repuestos a
utilizarse y solicitar su adquisicion.

- Proyectar pro formas de costos y/o produccion de acuerdo a solicitudes de trabajos
recibidos.

- Preparar informes técnicos y documentacién 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 MINIMOS

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Amplia experiencia en labores de la especialidad.

- Amplia experiencia en conduccion de personal
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T3-05-707-1
TECNICO ADMINISTRATIVO |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de una
entidad.

- Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de
documentos técnicos.

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

- Coordinar actividades administrativas sencillas.

- Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

- Recopilar y preparar informacion para estudios e investigaciones.

- Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.

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

- Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos

3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccion secundaria completa.
- Capacitacion técnica en el area

- Alguna experiencia en labores de la especialidad
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T4-05-707-2
TECNICO ADMINISTRATIVO I
1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas
administrativos de apoyo de una entidad.

- Actividades similares a las de Técnico Administrativo I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.
2 ACTIVIDADES TiPICAS

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

- Recoger informacion y apoyar en la formulacién y/o modificacion de normas y
procedimientos técnicos.

- Emitir opinién técnica de expedientes.

- Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

- Registrar operaciones contables y preparar balances de comprobacion.

- Elaborar cuadros sustenta torios sobre procedimientos técnicos de su competencia.
- Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de personal.

- Dar informacion relativa al area de su competencia.

- Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacion y en las
actividades de Relaciones Publicas.

- Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales o equipos, solicitando su
reposicion.

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

3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo 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 area.

- Experiencia en labores técnicas de la especialidad

- Alguna capacitacion en el area.
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T5-05-707-3

TECNICO ADMINISTRATIVO |l

NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucién y supervision de actividades técnicas complejas de los sistemas

administrativos de apoyo de una entidad.

Actividades similares a las de Técnico Administrativos Il, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TiPICAS

Estudiar y participar en la elaboracion de normas procedimientos e investigaciones
preliminares de procesos técnicos.

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

Formular el registro de proveedores y mantener actualizada la documentacion sobre
el administracion de abastecimiento.

Recopilar y consolidar informacion contable.

Confeccionar cuadros, resimenes, formatos fichas, cuestionarios y comisiones de
trabajo.

Intervenir en trabajos de reclutamiento, seleccion, clasificacion, evaluacién
promocion, capacitacién y otros procesos de personal.

Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracién de boletines, revistas,
periddicos murales y otros materiales de divulgacion, comunicacién e informacion.

Absolver consultas de caracter técnico del area de competencia.

Participar en la programacion de actividades técnicos administrativas en reuniones y
comisiones de trabajo.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.

ALTERNATIVAS

Estudios universitarios que incluya materias relacionados con el area
Amplia experiencia en labores técnicas del area

Capacitacion técnica en la especialidad
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T2-20-710-1

TECNICO ADUANERO |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucion de actividades de verificacion y analisis en labores técnico aduaneras..

2 ACTIVIDADES TIPICAS

4

Analizar polizas de importacion y/o exportacion verificando la documentacion y
correcta aplicacion de normas y reglamentos.

Determina el valor de las mercaderias por tasacion pericial.

Verificar el procesamiento de las polizas comprendidas dentro de los regimenes
liberatorios

Verificar la exactitud de los valores declarados y determinar su conformidad de
acuerdo con las normas y reglamentos.

Establecer que las cantidades y caracteristicas de las mercaderias con regimenes
liberatorios estén de acuerdo con la Resoluciéon que ampara su despacho.

Constatar el reconocimiento de mercaderias durante la apertura de los bultos.
Ejecutar el aforo y avallo aplicando las tarifas arancelarias correspondientes.
Realizar inventarios de mercaderias estableciendo el aforo y evaltio
Emitir informes técnicos en los casos de sobre subfacturacion.Puede
Puede Corresponderle solicitar muestras de mercaderias y/o remitirla al laboratorio
para su analisis.

REQUISITOS MINIMOS
Instruccién secundaria completa
Capacitacion en técnica aduanera

Alguna experiencia en actividades aduaneras

ALTERNATIVAS

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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T2-45-715-1

TECNICO AGROPECUARIO |

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion y fomento de actividades agropecuarias.

- Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Ejecutar y/o supervisar la preparacion de los suelos, seleccion de semillas, regadios,
siembras, transplantes, desyerbo, cultivos, aporques , cosechas y otros.

- Orientar e instruir a los trabajadores del agro en la prevencién y control de epidemias
y plagas que afecten la agricultura y/o ganaderia.

- Aforar tomas para la distribucion y control de aguas y vigilancia de canales.
- Obtener datos técnicos para estudios agropecuarios.
- Controlar el mantenimiento de equipos mecanicos, de labranza, depositos y
almécigos.
3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccién secundaria técnico —agropecuaria completa

- Alguna experiencia en labores agropecuarias.

4 ALTERNATIVAS

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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T4-40-725-1

TECNICO EN ABOGACIA |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades técnicas de apoyo en asuntos juridicos

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Seleccionar, clasificar y codificar informacion de caracter juridico.

- Estudiar expedientes sencillos, proponer correcciones y emitir informes preliminares.

- Participar en la preparacion de proyectos de Resoluciones diversas.

- Proporcionar informacién sobre disposiciones y reglamentos administrativos

- Preparar Cuadros e indice general de revistas de orden juridico.

- 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 MINIMOS

- Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con la especialidad

4 ALTERNATIVAS

- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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T5-40-725-2

TECNICO EN ABOGACIA I

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades de apoyo técnico de mediana complejidad en asuntos
juridicos

- Actividades similares a las de Técnico en Abogacia I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Ejecutar actividades en la seleccion analisis clasificaciéon y codificacién de
informacion de caracter juridico.

- 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 MINIMOS

- Estudios universitarios de un programa académico que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

- Experiencia en labores de la especialidad.

- Experiencia en conduccion de personal.

4 ALTERNATIVAS

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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T4-55-738-1

TECNICO EN ASISTENCIA SOCIAL |

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion de actividades técnicas de apoyo a programas de asistencia social

- Supervisa la labor de personal auxiliar

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Ejecutar actividades en el campo de Asistencia Social bajo supervisién
- Recopilar, clasificar y procesar informacion necesaria para la ejecucién de
programas de Asistencia social e investigaciones, evacuando los informes
correspondientes.
- Realizar visitas domiciliarias indicadas por el Asistente Social.

- Elaborar cuadros Estadisticos.

- Participar en la aplicacion de normas técnicas y de control que regulen los
procedimientos establecidos.

- Efectuar actividades de apoyo y coordinacion en el desarrollo y ejecucion de
cursos de capacitacion y reentrenamiento.

- Realizar tramites y gestiones de coordinacién con otras instituciones en
aspectos relacionados con especialidad.
3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el
area

- Experiencia en labores de la especialidad.

4 ALTERNATIVAS

- Estudios universitarios relacionados con el area, o educacion secundaria
completa con capacitacion especializada en Asistencia Social.

- Experiencia en actividades similares segun el nivel de formacion.
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T2-05-730-1

TECNICO EN ARCHIVO |

NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucion de actividades variadas de archivo

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS

Preclasificar y archivar documentacion variada segun sistemas establecidos.
Inventariar la documentacién archivada.

Controlar la salida o devolucién de documentos.

Orientar a los usuarios en la utilizacion de los indices.

Ejecutar el servicio de préstamo de documentos.

Coordinar y verificar la limpieza y conservacion de fondos documentales,
ambientes, equipos y mobiliario.

Puede corresponderle participar en la depuracion preliminar de fondos
documentales.

REQUISITOS MINIMOS
Instruccién secundaria completa

Capacitacién basica en archivo

ALTERNATIVAS

Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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T3-05-730-2

TECNICO EN ARCHIVO I

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion de actividades técnicas de archivo

- Actividades similares a las de Técnico en Archivo |, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Generalmente supervisa la labor de personal técnico.

2 ACTIVIDADES TIiPICAS
- Clasificar, legajar, rotular fondos documentales, codificar y organizar fichas

- Participar en la seleccion de documentos para expurgo y transferencia de fondos
documentales.

- Formular informes estadisticos del registro de investigadores.
- Orientar al usuario sobre los servicios que brinda el Archivo y absolver consultas.
- Participar en la recoleccién de informacion relacionada con la actividad archivistica.

- Puede corresponderle participar en actividades de restauracién de documentos.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccién secundaria completa
- Capacitacion técnica en archivo.

- Experiencia en labores variadas de archivo.

4 ALTERNATIVAS

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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T2-05-730-1

TECNICO EN ARCHIVO I

NATURALEZA DE LA CLASE
Ejecucion de actividades técnicas de archivo de mediana complejidad

Actividades similares a las de Técnico en Archivo Il, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIiPICAS

Elaborar auxiliares descriptivos tales como indices, catalogos, fichas y guias.
Ejecutar acciones de transferencia y eliminacién de documentos.

Informar sobre las actividades archivisticas

Apoyar en la elaboracion de normas y procedimientos archivisticos.

Puede calificar las solicitudes de expedicion de copias y verificar la autenticidad
de las expedidas.

Puede corresponderle apoyar las transcripciones paleogréficas y participar en
programas de restauracién documental

REQUISITOS MINIMOS

Instruccién secundaria completa

Capacitacion técnica en archivo

Amplia experiencia en labores técnicas de archivo.

Alguna experiencia en conduccion de personal.

ALTERNATIVA

Poseer Una combinacion equivalente de formacién y experiencia
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T5-05-730-4

TECNICO EN ARCHIVO IV

NATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucioén y coordinacién de actividades técnicas de archivo de mediana
complejidad

Actividades similares a las de técnicos en archivo lll, diferenciandose en la mayor
complejidad responsabilidad.

Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIiPICAS
Realizar acciones de transferencia y eliminacion de documentos.
Calificar las solicitudes de expedicién de copias y verificar su autenticidad.

Realizar acciones de micro filmacién, restauracion y encuadernacion de
documentos.

Emitir informes técnicos sobre las actividades archivisticas.

Apoyar en la elaboracion y actualizacion de instrumentos descriptivos tales
como inventarios, indice : catalogos, guias y fichas.

Apoyar las transcripciones paleograficas.

Colaborar en la elaboracion de normas y procedimientos archivisticos.

REQUISITOS MINIMOS

Instruccién secundaria completa

Capacitacion técnica en archivo

Amplia experiencia en labores técnicas de archivos.

Experiencia en conduccion de personal.

ALTERNATIVA

Poseer Una combinacién equivalente de formacion y experiencia
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T3-10-735-1

TECNICO EN ARTES GRAFICAS |

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion de actividades de artes graficas

- Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Realizar trabajo de diagramado para impresion de folletos, revistas y similares.
- Disefiar y crear afiches, murales, paneles, logotipos y otros disefios graficos.

- Distribuir los colores y dimensiones del disefio en tamafio original para su
posterior reproduccion.

- Representar figura en alto relieve o tercera dimension.

- Puede corresponderle determinar la calidad del material a utilizarse.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccién secundaria completa
- Capacitacion en artes graficas

- Experiencia en labores de diagrama y disefio grafico.

4 ALTERNATIVA

- Poseer Una combinacién equivalente de formacion y experiencia
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T4-10-735-2

TECNICO EN ARTES GRAFICAS I

NATURALEZA DE LA CLASE

Supervision, coordinacion y/o ejecucion de actividades artisticas de
diagramacién

Actividades similares a las de Técnico en Artes Gréficas |, diferenciandose en
la mayor complejidad y responsabilidad

ACTIVIDADES TIiPICAS

Determinar criterios de disefio grafico-artistico de su competencia.

Coordinar con los usuarios criterios para el disefio y realizaciéon de los trabajos
artisticos encomendados.

Supervisar la ejecucion de actividades graficas-artisticas.

Dirigir la formulacion de bocetos y supervisar la diagramacion final de los
trabajadores realizados.

Supervisar la correccién de paginas de galera para su impresion.

Prestar asistencia técnica en trabajos de graficacion artisticas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario de un centro de estudios superiores, relacionado con el
area

Experiencia en labores de la especialidad.

ALTERNATIVA
Instruccién secundaria completa con capacitacion especializada
Amplia experiencia en disefio y diagramacion.

Experiencia en conduccion de personal.
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T4-05-740-1

TECNICO EN AUDITORIA |

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucidn de actividades técnicas de apoyo en Fiscalizacién Contable.

- Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Realizar actividades de auditoria siguiendo instrucciones especificas.

- Participar en la revisién y andlisis de la aplicacion de partidas de acuerdo con
leyes y reglamento de presupuesto.

- Comprobar asientos de aplicacion inmediata rendicion de cuentas y posicion
de fondos

- Efectuar pruebas y chequeos de las transacciones registradas.

- Participar en la revisién de conciliaciones bancarias, arqueos de caja,
examenes de cuentas valoradas y libros de contabilidad, recolectando los
datos correspondientes.

- Verificar los bienes patrimoniales contabilizados.

- Apoyar en la confeccion de estados financieros y econémicos

- Mantener actualizado el archivo técnico.

- Elaborar informes sobre las auditorias en que participa.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad.

- Experiencia en labores de contabilidad..

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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T3-25-741-1

TECNICO EN BIBLIOTECA |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucidn de actividades técnicas de apoyo en el area de bibliotecologia

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Preclasificar y precodificar el material bibliografico
- Participar en la elaboracion de los catalogos de la biblioteca
- Confeccionar los pedidos de suscripcion de publicaciones.

- Supervisar los procesos complementarios de la coleccion bibliogréafica y
documental (rotulacion, bolsillo tarjeta de los libros, papeleta de fechas).

- Elaborar informes mensuales y listas de publicaciones recibidas para su
difusion respectiva.

- Puede corresponderle llevar registros de editoriales y librerias y proponer la
adquisicién de publicaciones.
3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccién secundaria completa.
- Capacitacion técnica en el area.

- Experiencia en labores variadas de biblioteca.

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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T4-25-741-2

TECNICO EN BIBLIOTECA I

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion de actividades técnicas variadas en el area de bibliotecologia.

- Actividades similares a las de Técnico en Biblioteca I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

2 ACTIVIDADES TiPICAS

- Ofrecer servicios de informacion a los usuarios internos y externos mediante
préstamos de material bibliografico.

- Revisar y mantener actualizados los catalogos.
- Apoyar en la programacién de adquisicién de material bibliografico.

- Realizar la clasificacién y codificacion del material bibliografico de acuerdo a
sistemas y/o métodos especificos.

- Participar en la elaboracion del Boletin Bibliografico, 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 MINIMOS
- Estudios universitarios en un programa académico relacionado con el area.

- Experiencia en labores de la especialidad.

4 ALTERNATIVA
- Instruccién secundaria completa con capacitacion técnica en el area
- Experiencia en actividades similares.

- Alguna experiencia en conduccion de personal.
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T5-25-741-3

TECNICO EN BIBLIOTECA il

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion de labores técnicas complejas en el area de bibliotecologia.

- Actividades similares a las de Técnico en Biblioteca Il, diferenciandose en la mayor
complejidad responsabilidad.

- Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Efectuar la calificacion y catalogacion del material bibliogréafico
- Realizar estadisticas mensuales y anuales sobre los servicios prestados.
- Elaborar listas mensuales sobre las nuevas adquisiciones.
- Ejecutar y supervisar la realizacion anual del inventario.
- Colaborar en las actividades de extension cultural.
- Supervisar la alfabetizacion de las fichas.
- Absolver consultas simples y proponer bibliografia sobre materias especificas.

- Puede corresponderle apoyar en la formulacion del presupuesto de la biblioteca.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Estudios universitarios en un programa académico relacionado con el area.

- Amplia experiencia en labores de la especializacion

4 ALTERNATIVA
- Instruccién secundaria completa con capacitacion técnica en el area
- Experiencia en labores similares y en conduccién técnico personal

- Experiencia en conduccion de personal.
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T4-45-743-1

TECNICO EN BIOLOGIA |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de labores de apoyo en investigacion bioldgicas.

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Tomar muestras de especie microscopicas, 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 propagacién de insectos benéficos.

- Evaluar dafios causados por insectos y su parasitismo en le campo agropecuario.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados con el area.

- Experiencia en labores de la especialidad.

4 ALTERNATIVA

- Estudios Universitario relacionados con el area, o educacion secundaria técnica
agropecuaria completa con capacitacion en Biologia Elemental.

- Experiencia en actividades similares segun el nivel de formacion.
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T5-45-743-2

TECNICO EN BIOLOGIA 11

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Supervision y/o ejecucion de labores de apoyo en investigaciones biolégicas

- Actividades similares a las de técnico en Biologia |, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa las labores de personal técnico y auxiliar.

2 ACTIVIDADES TiPICAS

- Supervisar la toma de muestras de especies microscoépicas, insectos y peces para su
estudio y crianza.

- Controlar la preparacioén de reactivos y similares para coloraciones.

- Participar en la ejecucion de estudios y clasificacion de especimenes de la flora'y
fauna.

- Controlar el mantenimiento de viveros, piscigranjas y acuarios.

- Supervisar y controlar trabajos de crianza y propagacion de insectos banéficos

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionados con el area.

- Experiencia en labores de la especialidad.

4 ALTERNATIVA

- Estudios Universitario relacionados con el area, o educacién secundaria técnica
agropecuaria completa con capacitacion en Biologia Elemental.

- Amplia experiencia en actividades de Biologia
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T4-25-745-1

TECNICO EN CAPACITACION Y DIFUSION |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades técnicas variadas de capacitacion y difusion

2 ACTIVIDADES TIiPICAS
- Analizar la problemética existente en materia de capacitacion.

- Participar en la preparacion, ejecucion y evaluacién de acciones de capacitacion-
difusion.

- Seleccionar y/o elaborar material didactico para capacitacion.
- Procesar y sistematizar experiencias sobre capacitacion y difusion.

- Puede corresponderle dictar charlas y/o colaborar en la organizacién de cursos.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad.

- Algunaen el area.

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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T5-25-745-2

TECNICO EN CAPACITACION Y DIFUSION i

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad en capacitacion y difusion.

- Actividades similares a las de Técnico en Capacitacién y Difusion I,
diferenciandose en la mayor complejidad y responsabilidad.

- Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

2 ACTIVIDADES TIiPICAS
- Elaborar proyectos de capacitacion-difusion

- Coordinar y ejecutar acciones de capacitacién-difusion dentro del &mbito de un
sector y/o fuera de universo.

- Determinar las necesidades de material didactico para las acciones de
capacitacién-difusion.

- Dictar charlas y conferencias sobre temas variados.

- Participar en la elaboracion de normas sobre capacitacion difusion.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad.

- Experiencia en el area.

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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T4-30-747-1

TECNICO EN COMERCIALIZACION |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades técnicas de apoyo en comercializacion

2 ACTIVIDADES TiPICAS

- Recopilar y clasificar informacion basica de indole estadistico, econdmico o de otra
naturaleza, para la ejecucién de procesos técnicos de comercializacion.

- Ejecutar andlisis preliminares sobre la informacion de comercializacion.

- Participar en la aplicacion de normas técnicas y de control que regulen los
procesos de comercializacién verificando y adecuando la informacion requerida.

- Mantener actualizados los registros, fichas y documentos de caracter técnico.
- Puede corresponderle colaborar en el estudio de los mercados y en la confeccion
de informes sencillos cuadros y otros documentos del area de comercializacion.
3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionando con el
area.

- Experiencia en labores de la especialidad.
4 ALTERNATIVA

- Estudios universitarios relacionados con el area, o educacion secundaria comercial
completa y capacitacion en el area.

- Experiencia en actividades de Comercializacion de acuerdo al nivel de formacion
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T4-20-755-1

TECNICO EN ECONOMIA |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de estudios econémicos de apoyo técnico

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Recopilar informacion estadistica econémico-financiero

- Ejecutar andlisis preliminares de dichas estadisticas y preparar cuadros y otros
documentos técnicos.

- Realizar trabajos de célculo en apoyo de los analisis y estudios econémico-
financieros.

- Puede corresponderle realizar e informar sobre encuestas de caracter econémico-
financiero.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad
4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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T4-50-757-1

TECNICO EN ENFERMERIA |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades técnicas en la asistencia de pacientes de acuerdo a
indicacion profesional

2 ACTIVIDADES TIiPICAS

- Aplicar técnicas y métodos vigentes sencillos en la atencion de pacientes
hospitalizados y/o ambulatorios, bajo indicacion y/o supervision profesional.

- Aplicar técnicas de curaciones en pacientes post-operados y en pacientes
ambulatorios indicado por el profesional médico y bajo supervisién de enfermeria.

- Participar en el mantenimiento, preparacion y control del equipo y/o materiales para
curaciones, intervenciones quirdrgicas, inmunizaciones y examenes
especializados.

- Apartar, proporcionar y cuidar equipos y material necesario para central de
Esterilizaciones, Hospitalizacién, Consultar Ambulatorias.

- Elaboracion de informes técnicos- asistenciales sobre la captacion de casos
infecto-contagiosos.

- Aplicar técnicas de deteccién de los casos infecto-contagiosos, especialmente
tuberculosis y malaria.

- Aplicar pruebas de sensibilidad.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional no Universitario de un Centro de Estudios Superiores
relacionados con el &rea de enfermeria.

- Experiencia en labores técnicas de enfermeria.
4 ALTERNATIVA

- Educacién Secundaria con capacitacion técnica en servicio certificada.
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T5-50-757-2

TECNICO EN ENFERMERIA 1l

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades técnicas en la asistencia y control de pacientes de
acuerdo a indicaciones generales del profesional.

- Actividades similares a las de Técnico en Enfermeria I, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

- Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Aplicar técnicas y métodos vigentes mas complejos en la atencién directa de
pacientes hospitalizados y/o ambulatorios bajo indicaciones y/o supervision
profesional.
- Emplear técnicas segun normas vigentes para la aplicacion de sustancias,
medicamentos y/o inmunizantes por las diferentes vias indicadas segun
prescripcién profesional.

- Realizar control de pacientes con medicacion pre-anestesia, segun indicacién
profesional.

- Aplicar técnicas de control, cuidado y atencion de la madre gestante y del nifio
sano, segun indicacién profesional.

- Equipar las salas de cirugia general y/o especializadas con el instrumental y
material necesario.-

- Puede corresponderle brindar apoyo directo al médico en los examenes clinicos en
la instrumentacién en centro quirdrgico y administrativo de anestesia.
3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el area
de enfermeria.

- Amplia experiencia en labores técnicas de enfermeria
4 ALTERNATIVA

- Estudios universitarios relacionados con el &rea o educacién secundaria completa
con capacitacién técnica en el area de enfermeria.
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T4-05-760-1

TECNICO EN ESTADISTICA |

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion de actividades de estudios y analisis estadisticos variados.

- Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar

2 ACTIVIDADES TIiPICAS

- Supervisar y/o ejecutar la recoleccién de datos y demas informacién basica para
estudios estadisticos.

- Participar en la formulacion de cuestionarios para estudios estadisticos.
- Analizar e interpretar calculos estadisticos sencillos.

- Realizar célculos de tendencias y proyecciones, interpolaciones y/o ajustes de
tendencias.

- Elaborar cuadros diversos de clasificacién y representaciones graficas de
estadisticas.

- Participar en la preparacién y ejecucion de programas estadisticos.

- Preparar informes sencillos en base al analisis de cuadros graficos y diagramas
estadisticos.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad

- Alguna experiencia en labores variadas de estadistica.

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién experiencia.
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T5-05-760-2

TECNICO EN ESTADISTICA I

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion y coordinacién de estudios y andlisis estadisticos variados

- Actividades similares a las de técnico en Estadistica |, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2 ACTIVIDADES TiPICAS
- Organizar y supervisar actividades para el desarrollo de estudios estadisticos.

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

- Supervisar la elaboracion de cuadros y graficos estadisticos.

- Proponer la mejora de los procedimientos de recoleccién y tabulacion de informacion
estadistica.

- Participar en la elaboracién de estudios y publicaciones de indole estadistico.
- Integrar equipos de coordinacién interdisciplinarias en trabajos que requiera apoyo
estadistico.
3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con el area.

- Amplia experiencia en labores de la especialidad.

4 ALTERNATIVA

- Estudios universitarios que incluya materias relacionados con la especialidad o
educacion secundaria completa con capacitacién en el area.

- Experiencia en labores similares y en conduccién de personal de acuerdo a nivel de
formacion.
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T4-50-763-1

TECNICO EN FARMACIA |

NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades técnicas de apoyo en la preparacion y distribucion de
productos farmacolégicos.

- Supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS

- Asegurar la conformidad de los datos de toda receta médica, tales como : Nombre del
paciente, historia clinica, nombre del medicamento, dosis, cantidad, firma del médico
con su numero de colegio médico, fecha y sello del pabellon o consultorio procedente.

- Dispensar el medicamento orientado al paciente en cuanto a la equivalencia de los
nombres genéricos y comerciales y ayudar en la comprension de las recetas.

- Desdoblar el contenido de envases que contiene productos farmacoldgicos en
fracciones menores para su mejor suministro.

- Recepcionar los medicamentos procedentes de almacén general previo chequeo con la
pecosa valorizada.

- Ubicandolos en sus respectivos anaqueles y efectuando el ingreso respectivo en las
tarjetas de control.

- Constatar que la dispension de soluciones de uso topico deben contener
concentraciones correctas indicadas por el Quimico Farmacéutico.

- Descargar la salida diaria del medicamento de los diferentes turnos en sus respectivas
tarjetas.

- Efectuar informes diarios y mensuales del movimiento de medicamentos

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo no universitario de un Centro Superior de Estudios.
- Capacitacién técnica en el area de farmacia.

- Amplia experiencia en labores de la especialidad
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T4-20-765-1
TECNICO EN FINANZAS |

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion de programas financieros de apoyo técnico
2 ACTIVIDADES TiPICAS

- Recopilar datos e informacién técnica en general para la elaboraciéon de trabajos
relacionados con el area financiera.

- Colaborar en la confeccién de cuadros y otros documentos técnicos en base a la
informacion obtenida.

- Intervenir en las diferentes etapas de procesos financieros, analizando documentos
base y detectando irregularidades en la aplicacion de normas y procedimientos
establecidos.

- Ejecutar andlisis preliminares de estudios sobre la informacion financiera..

- Participar en la ejecucion de programas financieros, verificando y adecuando la
informacion

3 REQUISITOS MINIMOS

- Estudios universitarios que incluya materias relacionados con la especialidad

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

349



T5-20-765-2

TECNICO EN FINANZAS I

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades de apoyo técnico de mediana complejidad de programas
financieros.

- Actividades similares a las del técnico en Finanzas |, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Ocasionalmente supervisa la labor del personal técnico.

2 ACTIVIDADES TiPICAS
- Preparar informes técnicos relacionados con el area financiera.
- Confeccionar cuadros y otros documentos técnicos en base a la informacion obtenida.
- Apoyar a los especialistas en finanzas en la ejecucion de sus funciones.
- Intervenir en andlisis de estudios sobre informacion financiera.

- Puede corresponderle participar en la realizacion de consolidaciones y estados
financieros ais como en la ejecucion de programas financieros.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Estudios universitarios de un Programa Académico que incluye estudios relacionados
con la especialidad.

- Capacitacion técnica de acuerdo a necesidades de la funcién.

- Experiencia en conduccion de personal

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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T3-10-770-1

TECNICO EN IMPRESIONES |

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Supervisién y/o ejecucién de actividades técnicas en artes gréaficas .

- Supervisa la labor de personal auxiliar

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Distribuir, supervisar y coordinar los trabajos de impresién 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 impresion y de mantenimiento de taller, asi 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 impresion.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccién secundaria completa
- Estudios de especializacion de artes gréficas.

- Amplia experiencia en labores de imprenta.

4 ALTERNATIVA

- Poseer Una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

351



T4-35-775-1

TECNICO EN INGENIERIA |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades de apoyo en Ingenieria.

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Recopilar datos técnicos para estudios de Ingenieria de campo y/o gabinete.
- Ejecutar célculos para trabajos de Ingenieria.
- Realizar andlisis preliminares de la informacion a utilizarse en programas de Ingenieria.
- Realizar calculos variados de Ingenieria para la adquisicion de materiales.
- Puede corresponderle efectuar el andlisis inicial de resistencias de suelos, confeccionar
maquetas y/o graficos planos.
3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area.

- Experiencia en labores de la especialidad.

4 ALTERNATIVA
- Estudios Universitarios relacionados con el area.

- Experiencia en labores de apoyo en el area de Ingenieria.
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T5-35-775-2
TECNICO EN INGENIERIA Il

NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion de actividades técnicas de apoyo de Ingenieria.

- Actividades similares a las de Técnico en Ingenieria |, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TiPICAS

- Verificar el equipo y/o material a utilizarse en los estudios de campo y en las
inspecciones técnicas relativas a la seguridad en Ingenieria.

- Realizar calculos y/o disefios preliminares de estructuras, planos y especificaciones de
obras y proyectos.

- Ejecutar la perforacion, cateo, minado delimitaciones, tasaciones y otras acciones
similares en areas o zonas de trabajo, llevando los registros de avance y la
documentacion complementaria.

- Participar en la elaboracion de presupuestos de valorizacion, cotizaciones de obras de
inversiones, proyectos de explotacion e industrializacion y otros.

- Apoyar la programacion y ejecucion del control geofisico en coordinacién con otras
entidades publicas.

- Puede corresponderle efectuar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de
equipos de investigacion.
REQUISITOS MINIMOS

- Titulo no universitario de un centro de Estudios Superiores relacionado con el area.

- Experiencia en labores de apoyo técnico en ingenieria.

ALTERNATIVA

- Estudios universitarios relacionados con el area.
- Amplia experiencia en labores de apoyo en el area de ingenieria.

- Capacitacion técnica en el area.
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T4-05-780-1 )
TECNICO EN INSPECTORIA |
1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades de apoyo en Inspecciones técnico-administrativas

2 ACTIVIDADES TiPICAS

- Participar en la ejecucion de inspecciones en las distintas areas administrativas de
trabajo.

- Inspeccionar la correcta aplicacion de las disposiciones generales vigentes , relativas al
Organismo.

- Consolidar informaciones técnicas y elaborar cuadros estadisticos para los procesos
investiga torios.

- Llevar a cabo investigaciones preliminares en las areas financieras, administrativas y
técnicas.

- Elaborar informes sobre las acciones de inspeccién realizada.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad.

- Experiencia en labores de apoyo en el &rea de inspectoria.

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia
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T4-50-785-1 )
TECNICO EN LABORATORIO |
1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion de actividades de apoyo en analisis, produccion e investigacion en un
laboratorio o gabinete.
2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Tomar y recolectar muestras para analisis e investigaciones en los campos clinicos ,
guimicos, microbiolégico y otros similares.

- Preparar material, soluciones variadas, cultivos y/o productos biol6gicos para trabajo
de laboratorio.

- Efectuar analisis quimico cualitativos y cuantitativos a fines con la investigacion.

- Inocular, sembrar y recolectar materiales biolégico en animales de laboratorio, colorear
lamina de biopsias y autopsias, citolégicas de corte de congelacion.

- Procesar, incluir y colorear érganos extracerebrales y del sistema nervioso.

- Archivar los protocolos y laminas anormales y preparar informes segun instrucciones
especificas.

- Elaborar el inventario del material y equipo de laboratorio o gabinete, velando por su
seguridad.

- Puede corresponderle criar y manejar animales de laboratorio para experimentacion.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo 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
capacitacién en el area.

- Experiencia en labores de apoyo en laboratorio o gabinete de acuerdo al nivel de
formacion.
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T5-50-785-2
TECNICO EN LABORATORIO I
1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion y supervisién de actividades de cierta complejidad en andlisis, produccion e
investigacion en un oratorio o gabinete.

- Actividades similares a las de Técnico en Laboratorio I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

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

- Supervisa la produccion de biologicos, inoculaciones, radio farmacos Kits, radioandlisis
y/o electroanalisis los campos clinicos, quimico, microbioldgicos y similares.

- Coordinar la crianza y manejo de animales de laboratorios para experimentacion.

- Separar, ejecutar y controlar el proceso de las pruebas quimicas, bacterioldgicas,
inmunoldgicas, biolégicas, y como cortes histologicos y citoldgicos

- Ejecutar dosajes de composicidn quimica para determinar elementos o cuerpos
orgéanicos.

- Preparar muestras, soluciones quimicas reactivos y medios de acuerdo a las
necesidades del laboratorio o gabinete.

- Preparar los registros de andlisis revisados, para su envié y distribucion.
- 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 microscépico de las laminas, e informar
sobre anormalidades detectadas.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo 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
capacitacion técnica en el area.

- Amplia experiencia en labores similares y en conduccion de personal de acuerdo al
nivel de formacion.
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T3-50-797-1

TECNICO EN NUTRICION |

NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion de actividades, de apoyo técnico en materia de nutricién

- Supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS

- Realizar actividades de terapia nutricional y/o educacién alimentaria nutricional en
dependencias de limitado movimiento de acuerdo a indicaciones.

- Participar en la aplicacion de metodologias de trabajo y normas técnicas para el
desarrollo de programas de nutricion

- Verificar pedido de viveres, distribucién de alimentos y controlar su utilizacion

- Participar en estudios de investigacién nutricional

- Puede corresponderle mantener actualizado los archivos técnicos y elaborar los
informes sobre las acciones.
REQUISITOS MINIMOS

- Estudios universitarios relacionados con la especialidad

- Alguna experiencia en actividades con la especialidad

ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formaciéon y experiencia
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T4-50-797-2

TECNICO EN NUTRICION I

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Supervisién de actividades técnicas en materia de nutricién

- Actividades similares a las de Técnico en Nutricion |, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Supervisa la ejecucidn del plan de alimentacion para pacientes con prescripcion
dietética.

- Programar la solicitud de viveres, velando por su conservacion y buena utilizacién.

- Supervisar y velar por la conservacion mantenimiento, reparacion y reposicion menaje
y equipo de cocina.

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el area.

- Amplia experiencia en labores de la especialidad.

ALTERNATIVA

- Instruccion secundaria completa con capacitacion técnica en el area
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T4-05-805-1

TECNICO EN PLANIFICACION |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades técnicas variadas de planificacion

2 ACTIVIDADES TIiPICAS
- Recopilar informacién técnica variada para la elaboracién de documento.
- Realizar tareas de apoyo en la investigacién, estudio y procesamiento de datos
- Participar en la elaboracion de los diagndsticos y lineamientos generales.
- Preparar fichas, cuadros gréaficos estadisticos y otros.
- Intervenir en la preparacion de reglamentos, manuales de procedimientos, directivas y
otros referente a proyecto de desarrollo.
3 REQUISITOS MINIMOS
- Estudios universitario que incluya materias relacionados con la especialidad.

- Alguna experiencia en labores relacionadas con el area

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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T5-05-805-2

TECNICO EN PLANIFICACION Il

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad en planificacion.

- Actividades similares a las de Técnico en Planificacion |, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Recopilar informacién técnica de cierta complejidad para la elaboracion de
documentos.

- Participar en la discusién y confeccidon de documentos en cuanto a diagnéstico y
lineamientos de politicas.

- Clasificar y concordar proyectos y anteproyectos relacionados con programacion de
desarrollo socio-econémico.

- Participar en la programacion de planes de trabajo tendientes a la formulacion de
proyectos de desarrollo.
3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con el area
- Amplia experiencia en labores de la especialidad
4 ALTERNATIVA

- Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad o
educacion secundaria completa con capacitacion en Técnica de Planificacion.

- Experiencia en labores relacionadas con el area, de acuerdo al nivel de formacion.
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T4-50-810-1

TECNICO EN PROTESIS ORTOPEDICA |

NATURALEZA DE LA CLASE

- Confeccién Y adaptacién de aparatos ortopédicos y de protesis

ACTIVIDADES TIPICAS

- Confeccionar y adaptar protesis, 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.

REQUISITOS MINIMOS
- Instruccion secundaria completa
- Capacitacién en la especialidad
- Experiencia en la especialidad

- Experiencia en la especialidad de prétesis ortopédica.

ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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T54-50-810-2

TECNICO EN PROTESIS ORTOPEDICA ||

NATURALEZA DE LA CLASE
- Supervision y/o ejecucion de labores de confeccion de prétesis ortopédica.

- Actividades similares a las de Técnico en Protesis Ortopédica |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS
- Supervisa la confeccién y/o adaptacion de aparatos ortopédicos.
- Analizar actividades de capacitacion en la especialidad

- Controlar la calidad de los trabajos terminados antes que se le dé de alta al paciente.

REQUISITOS MINIMOS
- Instruccién secundaria completa
- Preparacion técnica en protesis en centros especializados

- Amplia experiencia en labores similares.

ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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T4-05-815-1

TECNICO EN RACIONALIZACION |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades técnicas de apoyo a programas de racionalizacién

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Recopilar informacién para estudios e investigaciones propias de racionalizacion
- Participar en la elaboracion de documentos normativos del Sistema de Racionalizacién

- Elaborar, reformar y/o disefiar formularios, fichas, cuestionarios y otros referentes al
area.

- Participar en el analisis de procedimientos para reformarlos, simplificarlo o sustituirlos,
y/o en otros procesos de racionalizacién administrativa.

- Puede corresponderle realizar estudios preliminares de organizacién administrativa.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area

- Experiencia en labores de la especialidad.

4 ALTERNATIVA

- Estudios universitarios relacionados con la especialidad, o educacion secundaria
completa con capacitacion en el area.

- Experiencia en actividades técnicas en el area , de acuerdo al nivel de formacion
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T5-05-815-2

TECNICO EN RACIONALIZACION |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Supervisién y ejecucién de actividades técnicas de apoyo a programas de
racionalizacion

- Actividades similares a las de Técnicos en Racionalizacion |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Colaborar en estudios correspondientes a las areas funcionales del Sistema de
Racionalizacion.

- Procesar informacién y preparar cuadros , resimenes e informes de los estudios
relacionados con la racionalizaciéon administrativa de acuerdo a indicaciones.

- Participar en la formulacion de documentos de gestion institucional y normativos,
relacionados con las funciones del Sistema de Racionalizacion.

- Intervenir en los estudios de Racionalizacion de procedimientos disefiando formularios,
formatos y diagramando procesos.

- Apoyar a los especialistas en racionalizacion en la ejecucion de sus funciones.
- Puede corresponderle participar en reuniones y/o comisiones sobre asuntos técnicos
relacionados con el sistema de Racionalizacion.
3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area

- Amplia experiencia en labores de la especialidad.

4 ALTERNATIVA

- Estudios universitarios relacionados con el &rea o Educacién Secundaria completa con
capacitacion técnica especializada.

- Experiencia en labores técnicas de racionalizacion y en conduccion de personal de
acuerdo al nivel de formacion.
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T2-55-816-1

TECNICO EN READAPTACION Y REHABILITACION SOCIAL |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades orientadas a la Readaptacion social de menores

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Orientar a los menores hacia la modificaciéon de su conducta internalizando valores
socialmente aceptados en provecho del sujeto de atencién y de la sociedad.

- Desarrollar actividades de tratamiento a los menores con fines de readaptacion y
rehabilitacion social en concordancia con los planes.

- Observar, evaluar e informar sobre el comportamiento de los sujetos de atencion en
sus diferentes manifestaciones.

- Apoyar proporcionando informacion para la formulacion del Plan de trabajo en el Area
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 fisica y moral de los menores sujetos de atencion.

- Elaborar el parte diario de ocurrencia

3 REQUISITOS MINIMOS

- Instruccién secundaria completa
- Capacitacion técnica en el area de Readaptacion y Rehabilitacion Social

- Alguna experiencia en el area
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T3-55-816-2

TECNICO EN READAPTACION Y REHABILITACION SOCIAL I

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Coordinacién y supervisién de actividades de cierta dificultad en Readaptacién y
Rehabilitacién Social .

- Actividades similares a las de Técnico en Readaptacion y Rehabilitacion Social |,
diferenciandose en mayor complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2 ACTIVIDADES TiPICAS
- Participar en la Programacion de las actividades del Area de su competencia

- Controlar la aplicacion de las normas y orientaciones de seguridad fisica de los sujetos
de atencién

- Ejecutar acciones de tratamiento y seguimientos a menores sujetos de atencién en
medio abierto.

- Revisar y evaluar el parte diario de ocurrencias e impartir las medidas pertinentes,
elaborando los informes correspondientes.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Estudios universitario que incluya materias relacionadas con la especialidad.

- Experiencia en labores relacionadas con el area.
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T3-55-822-1

TECNICO EN SEGURIDAD |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades variadas de Seguridad Integral

2 ACTIVIDADES TiPICAS

- Participar en la formulacion de normas y dispositivos relacionados con la Seguridad
Integral.

- Coordinar la sefalizacion de vias de evacuacion.

- Organizar, coordinar y mantener la programacion de pélizas de seguro contra riesgos
personales, de instalaciones, equipo mecanico , vehiculos, materiales, etc.

- Coordinar la buena ejecucion del servicio de vigilancia.

- Mantener actualizado el archivo técnico de la entidad.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad.
- Capacitacién técnica en Seguridad Integral.

- Alguna experiencia en actividades similares.

4 ALTERNATIVA

- Poseer Una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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T4-60-830-1

TECNICO EN TRANSPORTE |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Estudio y ejecucioén de actividades técnicas del transporte publico de pasajeros y carga

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Realizar estudios e investigaciones sobre el transporte de pasajeros relacionados con
la utilizacion de vehiculos.

- Determinar recorrido itinerarios y nimero 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 MINIMOS
- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area

- Experiencia en labores de la especialidad

4 ALTERNATIVA

- Instruccién secundaria completa con capacitacién en el area

- Experiencia en actividades técnicas de transporte.
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T5-60-830-2

TECNICO EN TRANSPORTE Il

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Supervisién de actividades técnicas de transporte de pasajeros y carga

- Actividades similares a las de Técnico en Transporte |, diferencidndose en la mayor
complejidad responsabilidad .

- Supervisa la labor de personal técnico

2 ACTIVIDADES TiPICAS
- 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 pablico.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area

- Amplia experiencia en labores de la especialidad.

4 ALTERNATIVA

- Estudios universitarios relacionados con el area o educacidn secundaria completa con
capacitacién en técnica de transporte.

- Experiencia en labores técnicas de transporte y en conduccién de personal, de acuerdo
al nivel de formacion.
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T5-50-845-1

TECNICO SANITARIO |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades técnicas variadas de medicina simplificada en comunidades
carentes de profesionales en el area de la salud.

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Atender casos de emergencia en cirugia menor, traumatolégica y partos.
- Atender pacientes, tomar controles vitales y administrar farmacos
- Practicar autopsias y emitir informes
- Desarrollar campafias de vacunacioén y ejecutar actividades de saneamiento ambiental
- Emitir certificados demograficos e informes estadisticos
- Administrar el botiquin de la unidad sanitaria.

- Administrar los ingresos del servicios.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional no universitario de un centro de estudios superiores, relacionados
con el &rea

- Experiencia en labores de la especialidad.
4 ALTERNATIVA

- Estudios universitarios relacionados con el area o educacién secundaria completa con
capacitacion técnica en el area de enfermeria equivalente a dos afios de estudios..
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P3-50-847-1

TECNOLOGO MEDICO |

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion de actividades de Tecnologia Médica en las especialidades de Laboratorio
Clinico y Anatomia tecnolégica, Terapia Fisica y Rehabilitacién, Terapia Ocupacional y
R<adiologia, en apoyo de actividades fisicas.

- Supervisa la labor de personal Técnico y Auxiliar

2 ACTIVIDADES TiPICAS
- Ejecutar los analisis de laboratorio, placas radiogréaficas y similares

- Ejecutar pruebas quimicas, bacteriolégicas, inmunolégica, biolégicas y cortes
histoldgicos.

- Identificar las normas de bioseguridad en su servicio.

- Realizar examenes o pruebas de apoyo al diagnoéstico y prondéstico y/o aplicar métodos
y técnicas de tratamiento copias de Tecnologia Médica, con fines de prevencion,
recuperacion y rehabilitacion.

- Emitir resultados e informes técnicos acerca de los trabajos que realiza.

- Participar en campafias preventivo promocionales de la salud

- Participar en proyectos estudios y/o trabajos de investigacién en el area.

- Participar en programas de capacitacion, perfeccionamiento y/o especializacién de su
labor profesional.

- Seleccionar, modificar, estandarizar e implementar nuevos métodos y técnicas, en
coordinacioén con el equipo salud.
3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional Universitario de Tecnoélogo Médico con mencién en la especialidad
que opta

- Alguna experiencia en las actividades de la especialidad.
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P4-50-847-2

TECNOLOGO MEDICO i

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion y supervision de actividades de Tecnologia Médica en las especialidades de
Laboratorio Clinico y Anatomia Patoldgica, Terapia Fisica y Rehabilitacion, Terapia
Ocupacional y radiologia.

- Actividades similares a las de Tecnélogo Médico I, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Supervisar y ejecutar actividades de Tecnologia Médica en sus diferentes
especialidades.

- Emitir informes técnicos de las actividades asistenciales de su competencia.
- Participar en investigaciones cientificas integrando equipos de trabajo.

- Programar y ejecutar acciones de capacitacion, y/o integrar comités o comisiones de la
especialidad.

- Impartir charlas de su competencia a pacientes y familiares.

- Participar en la elaboracion y supervision de normas y directivas relacionadas con la
actividad del tecnélogo médico.

- Puede corresponderle apoyar o realizar peritajes que signifiquen pruebas ante fuero
penal o privativo.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Titulo Profesional Universitario de Tecnélogo Médico con mencion en la especialidad
que opta.

- Experiencia en la supervision de actividades de la especialidad.
- Capacitacién especializada en el area.

- Alguna experiencia en conduccion de personal.

P5-50-847-3
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TECNOLOGO MEDICO |lI

NATURALEZA DE LA CLASE

Programacion, coordinacion, supervision y ejecucion de actividades de Tecnologia
Médica en las especialidades Laboratorio Clinico y Anatomia Patolégica, Terapia Fisica
y Rehabilitacion, Terapia Ocupacional y Radiologia.

Actividades similares a las de Tecnélogo Médico I, diferenciandose en la mayor
complejidad y Responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional.

ACTIVIDADES TiPICAS

Proponer programas, normas técnicas y procedimientos para la atencion usando
Tecnologia Médica.

Realizar pruebas, examenes especializados y aplicar métodos de tratamiento.

Revisar, evaluar y controlar la implementacion de sistemas, métodos modernos y
adecuacion de equipos de acuerdo a las necesidades de los pacientes.

Participar en la programacion, elaboracién y ejecucion de proyectos o trabajos de
investigacion.

Dirigir y efectuar investigaciones cientificas y actualizar las técnicas y métodos en su
especialidad.

Controlar la calidad de las pruebas y examenes ejecutados en su especialidad.
Emitir resultados e informes técnicos acerca de las pruebas que realiza.

Participar en la realizacién de campafias preventivo promociénales en coordinacién con
el equipo de salud.

Puede corresponderle participar en programas de capacitacion.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario de Tecndlogo Médico con mencién en la especialidad
que opta.

Experiencia en la ejecucién de actividades asistenciales y/o investigacion en su area.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en la conduccién y supervision de personal.
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P6-50-847-4

TECNOLOGO MEDICO IV

NATURALEZA DE LA CLASE

- Planificacién, programacién, coordinacién y supervision de actividades de Tecnologia
Médica en las especialidades de Laboratorio Clinico y Anatomia Patolégica, Terapia
Fisica y Rehabilitacién, Terapia Ocupacional y Radiologia.

- Actividades similares a las de Tecnologo Médico lll, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS

- Proponer normas técnicas y procedimientos para la atenciéon usando Tecnologia
Médica.

- Formular planes y programas de los servicios de Tecnologia Médica.
- Supervisar, coordinar y evaluar las labores de servicio de Tecnologia Médica.

- Controlar la aplicacion de técnicas y procedimientos de la Tecnologia Médica
recomendando cambios y mejoras.

- Puede corresponderle participar en programas de capacitacion.
- Realizar pruebas y exdmenes especializados con aplicacién de métodos modernos.

- Participar en la evaluacion de programas y técnicas empleados en el tratamiento del
paciente, asi como en la progresion de las actividades del paciente.

- Puede corresponderle integrar comisiones para estudiar problemas de la salud de
interés nacional en coordinacion con el sector publico y/o privado.
REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional Universitario de Tecndlogo Médico con mencién en la especialidad
que opta.

- Amplia experiencia en actividades de la especialidad y/o investigacién en el area.
- Capacitacion especializada y calificada en el area.

- Experiencia en conduccion y supervision de personal.
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T4-50-855-1

TERAPISTA |

NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades técnicas en la rehabilitacién de pacientes

ACTIVIDADES TiPICAS

- Apoyar en la aplicacion de técnicas sencillas para la rehabilitacion fisica de pacientes
mediante masajes y ejercicios fisicos utilizando aparatos de hidroterapia y otros.

- Mantener, preparar y controlar el equipo y/o materiales para la rehabilitacion del
paciente.

- Apoyar en la ensefianza y orientacion del paciente para la ejecucion de trabajos
manuales de rehabilitacion.
REQUISITOS MINIMOS

- Instruccion secundaria completa.

- Capacitacion en el area.

- Alguna experiencia en labores de la especialidad
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T5-50-855-2

TERAPISTA I

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Supervisién y ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad en la
rehabilitacion de pacientes.

- Actividades similares a las de Terapista |, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Apoyar en la aplicacion de técnicas y métodos complejos para la rehabilitacion fisica de
pacientes.

- Realizar control de pacientes bajo indicaciones médicas.

- Apoyar en la realizacion de pruebas de fuerza muscular y amplitud de movimientos.

- Apoyar al profesional en la organizacion de actos recreativos para la integracion social
del paciente en rehabilitacion.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Instruccién secundaria completa.
- Capacitacion técnica en el area

- Experiencia en labores de la especialidad.
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P3-05-860-1

TESORERO |

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion y verificacién de actividades variadas de Tesoreria

- Supervisa la labor de personal técnico

2 ACTIVIDADES TiPICAS

- Revisar la documentacién en general para su pago y disponer depositos en las
correspondientes cuentas corrientes de bancos.

- Asegurar y controlar el desarrollo de las actividades de caja y Pagaduria, presentando
la informacién contable correspondiente.

- Conciliar estados de cuentas corrientes bancarias.

- Controlar y supervisar la utilizacion 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 Publico y terceros.

- Procesar la informacién 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 formulacion del calendario de
pagos.
3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo de Contador Publico

- Amplia experiencia en actividades de administracion de fondos.
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P4-05-860-2

TESORERO I

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion y supervision de actividades complejas de Tesoreria

- Actividades similares a las de Tesorero |, diferencidndose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Supervisa y coordina las actividades de control de egresos. Financieros e informacion
contable y de pagaduria.

- Programar, conducir y controlar el pago de remuneraciones, pensiones proveedores y
contratos de la entidad.

- Coordinar actividades para la formulacion del calendario de pagos.
- Coordinar y controlar la ejecucion de pagos autorizados.

- Controlar el registro de finanzas, garantias, pélizas 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
Tesoreria y representar a la entidad en aspectos propios del Sistema.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo de Contador Publico
- Capacitacién especializada en el area
- Experiencia en actividades especializadas del Sistema.

- Experiencia en conduccion de personal.
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P5-05-860-3

TESORERO I

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion, coordinacién y supervisién de programas del Sistema de Tesoreria

- Actividades similares a las de Tesorero I, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Coordinar la formulacion del Plan de Trabajo de Tesoreria
- Coordinar, conducir y supervisar la ejecucion de programas del Sistema de Tesoreria
- Coordinar con la Oficina Central del Sistema en la implementacion, ejecucion y
evaluacion de las normas y procedimientos; asi como las Normas Técnicas de Control
que le competen.
- Emitir informes de evaluacion técnica del Sistema.

- Presentar la informacién contable a las instancias correspondientes.

- Controlar y verificar la actualizacion permanente del registro Contable de las
transacciones financieras de conformidad con el Sistema de Contabilidad Integrada.

- Visary firmar los comprobantes de pago y cheques emitidos.

- Integrar comisiones sobre asuntos especializados de Tesoreria y representar a la
entidad.

- Asesorar y absolver consultas sobre normas y metodologias del sistema.
- Puede corresponderle dictar charlas y cursos de capacitacion relacionados con el
Sistema.
3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo de Contador Publico
- Capacitacion especializada en el area
- Amplia experiencia en conduccion de personal

- Amplia experiencia en conduccion de programas del Sistema de Tesoreria.
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T3-35-865-1

TOPOGRAFO |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades técnicas en el delineamiento y descripcion de extensiones de
terrenos.

- Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

2 ACTIVIDADES TIPICAS
- Ejecutar levantamiento planimétrico de nivelacién de terrenos
- Efectuar mediciones y correcciones barométricas.
- Representar en croquis los datos obtenidos a través de las calculos.

- Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales para la confeccion de planos
catastrales.

- Estudiar los elementos preliminares necesarios para el levantamiento de planos
topograficos.

- Controlar los trabajos de sefalizacién de terrenos u otros similares.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccion secundaria completa.
- Capacitacion técnica en topografia

- Alguna experiencia en labores similares.

4 ALTERNATIVA

- Poseer Una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
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T4-35-865-2

TOPOGRAFO |l

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion y/o supervision de actividades técnicas en el delineamiento y descripcion de
extensiones de terreno.

- Actividades similares a las de Topoégrafo I, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Supervisa | a labor de personal técnico y auxiliar.

2 ACTIVIDADES TiPICAS
- Supervisar, evaluar e informar sobre la realizacion de trabajos de campo.

- Levantar planos para trabajos topograficos y/o curvas a nivel en base a datos
obtenidos.

- Ejecutar y supervisar el reconocimiento de lineas de nivelacion.

- Estudiar los elementos necesarios para el levantamiento de planos altimétricos y/o
geodésicos.

- Reuvisar y/o efectuar calculos provisionales y el establecimientos de las marcas fijas.
- Replantear los planos de obras ejecutadas de saneamiento y/o urbanisticas.

- Impartir instrucciones al personal de las brigadas de trabajo.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area.

- Experiencia en labores de Especialidad.

4 ALTERNATIVA
- Estudios universitario relacionados con el area.

- Experiencia en actividades de mediciones y levantamiento topografico y conduccion de
personal
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A1-05-870-1

TRABAJADOR DE SERVICIOS |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades manuales sencillas

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles,
empacar mercaderia y otros.

- Limpiar y desinfectar ambientes, vajilla y similares.
- Operar ascensores.
- Limpiar y lavar vehiculos.
- Limpiar lavar, planchar y zurcir ropa.
- Arreglar y conservar jardines
- Operar motores de manejo sencillo.
- Ayudar en la compra de viveres y preparacion de alimentos, biberones y similares
- Puede corresponderle transportar equipos de mensura, efectuar tizado de lotizaciones
y otras labores sencillas.
3 REQUISITOS MINIMOS

- Instruccién secundaria completa.

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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A2-05-870-2

TRABAJADOR DE SERVICIOS I

1 NATURALEZA DE LA CLASE
- Ejecucion de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

- Actividades similares a las de Trabajador de servicio |, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

2 ACTIVIDADES TiPICAS

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

- Ayudar en la confeccion e instalacion de decorados escenograficos.
- Preparar jugos y bebidas diversas.

- Puede corresponderle realizar corte de cabello

3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccioén secundaria

- Alguna experiencia en el area correspondiente

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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A3-05-870-3

TRABAJADOR DE SERVICIOS 11l

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Ejecucion de actividades de vigilancia y seguridad y/o labores manuales de cierto
riesgo y dificultad.

- Actividades similares a las de Trabajador de Servicio Il, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal auxiliar.

2 ACTIVIDADES TiPICAS

- 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, asi como equipos, materiales, y/o
vehiculos de la Institucion.

- Operar equipos de seguridad y ascensores, transportando personas y/o materiales en
general de acuerdo a Instrucciones.

- Elaborar los informes correspondientes a su funcion y llevar registros sencillos de
documentos.

3 REQUISITOS MINIMOS

- Instruccién secundaria.

- Experiencia en labores similares.

- Capacitacion especializada de corta duracion en el area.

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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A3-35-887-1

VERIFICADOR DE INSTALACIONES SANITARIAS |

1 NATURALEZA DE LA CLASE

- Supervision y ejecucion de actividades de control de conexiones domiciliarias de agua
y alcantarillado.

2 ACTIVIDADES TIPICAS

- 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 instalacion de nuevos servicios.

- Atender reclamos sobre consumo de agua, rotura de tuberias y otros.

- Controlar y mantener el equipo de trabajo.

3 REQUISITOS MINIMOS
- Instruccién secundaria.

- Experiencia en labores de conexion de redes sanitarias

4 ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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