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I. PRESENTACIGN

La Ley N2 27658 Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado y sus modificatorias,
establece los principios y la base legal para iniclar el proceso de modernizacién del Estado, asi
también establece como finalidad fundamental, la obtencién de mayores niveles de eficiencia del
aparato estatal para lograr mejor atencién a la ciudadanfa.

Con la finalidad de coadyuvar a una adecuada gestién de la entidad es necesaria la elaboracién y
aprobacién de un documento técnico-normativo denominado Clasificador de Cargos, acorde a la
necesidad de la Sede Presidencial del Gobierno Regional de Arequipa, el que a su vez serd
reflejado en el Cuadro para Asignacién de Personal Provisional.

El Clasificador de Cargos describe el ordenamiento de los cargos o puestos de trabajo de la Sede
Presidencial del Gobierno Regional de Arequipa teniendo en cuenta el grado de responsabiiidad y
complejidad que demandan su desempefo.

Il. BASE LEGAL

. Ley N2 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.
. Ley N2 28175, Ley Marco del Empleo Piiblico.
. Ley N® 27867, Ley Orgdnica de Gobiernos Regionales

. Ordenanza Reglonal N° 010-AREQUIPA “Aprueba modificacién de la Estructura Orgénica y del
Reglamento de la Organizacién y Funciones del Gobierno Regional de Arequipa” (14.05.2007).
5. Ordenanza Regional N° 307-AREQUIPA (09.04.2015). Aprueba modificar la Ordenanza Regional
N° 010-AREQUIPA, credndose la Gerencia de Desarrollo e Inclusién Social, Gerencia Regional de
Supervisién y Liquidacién de Proyectos de Inversién y la Gerencia Regional de Promocidn de la

Inversién Privada y se dispone elaborar nuevo CAP provisional.

6. Resolucién de Presidencia Ejecutiva Nro. 238-2014-SERVIR-PE que aprueba la Directiva Nro.
002-2014-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestién del Sistema Administrativo de Gestién de
Recursos Humanos en las entidades puiblicas”.

7. Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-SERVIR/PE de fecha 13 de noviembre de 2015,
modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 057-2016-SERVIR-PE de fecha 01 de abril
de 2016, que aprueba la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GPGSC, “Normas para la gestién del
proceso de administracién de puestos, y elaboracién y aprobacién del Cuadro de Puestos de la
Entidad — CPE” la cual dispone en ios numeraies 2.3 y 2.4 del Anexo 4 que el Cuadro para
Asignacidn de Personal Provisional debe considerar el clasificador de cargos de la entidad y que
los cargos deben estar clasificados en grupos ocupacionales de acuerdo a lo establecido en la
Ley N°® 28175, Ley Marco del Empleo Puiblico.
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lil. OBJETIVOS
Objetivo General,

Ordenar los cargos por Grupos Ocupacionales, para diferenciarlos y jerarquizarlos a fin de facilitar
las buenas précticas en la implementacién de los procesos del sistema administrativo de Gestién
de Recursos Humanos y la gestién institucional en general de la Sede Presidencial del Gobierno

Regional de Arequipa.
Objetivos Especificos.

- Proporcionar informacién sobre el ordenamiento de cargos, a efectos que ésta ayude a
seleccionar y ubicar al personal segln su competencia.

- Proporcionar a la Oficina de Recursos Humanos como érgano responsable de la gestion de
recursos humanos informacién sobre las caracteristicas de los cargos para la gestién del sistema

administrativo.

- Racionalizar los cargos existentes en la Sede Presidencial del Gobierno Regional de Arequipa
para que estos puedan cumplir con el rol que les compete dentro de la estructura orgdnica
vigente y coadyuvar el logro de los objetivos institucionales.

IV. GLOSARIO DE TERMINOS

Cargo: Elemento bésico de una organizacién, caracterizada por la naturaleza de las funciones y el
nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de requisitos y calificaciones para su

cobertura.

Clase de Cargo: Grupo de Cargos similares en cuanto a la naturaieza de sus funciones y al grado de
responsabilidad, a los cuales se les asigna el mismo tftulo y para cuyo desempefio se exigen

similares requisitos minimos.
Funcién: Conjunto de acciones, actividades y tareas.

Grupo Ocupacional: En la estructura de cargos clasificados, es el conjunto de clases de cargo para
cuyo ejercicio se exige requisitos minimos referidos a la formacién académica, experiencia y
habilidades, razonablemente diferenciados en cuanto a su responsabilidad y naturaleza.

Cuadro de Cargos Estructurales: Tabla demostrativa de la ubicacién de los cargos de la institucién
en los grupos ocupacionales establecidos.

V. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS

La definicién del cargo estructural se encuentra en relacién directa con tres criterios bésicos:




Criterio funcional: Determinado por los servicios que presta la Sede Presidencial de! Gobierno
Regional en funcién del interés publico y lo establecido en la Ley Orgdnica de Gobiernos

Regionales.

Criterio de responsabllidad: Determinado por la dificultad o complejidad de las funciones y en
razon de la responsabilidad que se deriva de! ejercicio de las mismas.

Criterlo de condiclones minimas: En términos de formacién académica, experiencia y habilidades.
El establecimiento de requisitos minimos se da en razén de la funcién y del grado de
responsabilidad inherente al cargo.

VI. GRUPQOS OCUPACIONALES

La Ley N2 28175 Ley Marco del Empleo Piibiico, establece la clasificacién de personal del
empieo pliblico, segin el detalle siguiente:

a) Funcionario Pablico. (FP)
El que desarrolla funciones de preeminencia politica, reconocida por norma expresa, que

representa al estado o a un sector de la poblacién, desarrollan politicas del estado y/o dirigen
organismo o entidades ptblicas, Pueden ser:

" De eleccién popular directa y universal o confianza polftica originaria. Es aquel elegido
mediante eleccién popular y universal conducida por el organismo del Estado autorizado
para tal fin.

* De nombramiento y remocién regulados. Es aquel cuya nombramiento, instancia que
lo nombra, periodo de vigencia y causales de remocidn, estdn regulados en norma
expresa.

* De libre nombramiento y remocién. Es aque! cuya incorporacién a la funcién pablica se
realiza por libre decisién del funcionarito publico de confianza politica o por funcionario
puiblico de nombramiento y remocién regulados.

b) Empleado de Confianza (EC).
El que desempefia cargo de confianza técnico o polftico, distinto al del funcionario publico. Se
encuentra en el entorno de quien lo designa o remueve libremente Yy en ningln caso serd mayor

al 5% de los servidores puiblicos en la entidad.

¢) Servidor Puiblico (SP)
El servidor publico tiene {a sigulente clasificacién:

* Directivo Superlor.- El que desarrolle funciones administrativas relativas a la direccién
de un 6rgano, programa o proyecto, la supervision de empleados piblicos, la elaboracién
de politicas de actuacién administrativa y la colaboracién en Ja formulacién de politicas de

gobierno.
*  Ejecutivo.- El que desempefia funciones administrativas, entiéndase por ellas al ejercicio

-

de autoridad, de atribuciones, las de fe plblica,
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fiscalizacién, auditoria y, en general aquellas que requieren la garantfa de actuacién
administrativa objetiva, imparcial e independiente a las personas.

* Especlalista.- El que desempefa labores de ejecucién de servicios pdblicos. No ejerce
funcién administrativa.

= De Apoyo.- El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento.

VIi. CLASIFICACION DE PERSONAL

Teniendo en consideracién la clasificacién de la Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico, la
Sede Presidencial del Gobierno Regional de Arequipa lo ha clasificado de acuerdo a lo siguiente:
CU_ADRO DE CARGOS ESTRUCTURALES

CLASIFICACION ‘ CLASE DE CARGO ‘
B _Funcionario Gobernador Regional o - |
piblico | Vice Gobernador Regional |

| Gerente General Regional |
Director de Sistema Administrativo IV
| Director de Sistema Administrativo Ili |
Empleadode  Director de Prozrama Sectorial IV |
Confianza Director de Programa Sectorial Il
Asesor |
Asesor | N
Jefe de Organo de Control Institucional
Director de Sistema Administrativo il
Servidor Pliblico | Director de Prozrama Sectorial I
Directivo Superior | Director de Programa Sectorial |
Procurador Puiblico Regional
| Procurador Adjunto
! Director de Sistema Administrativo |
Servidor Pablico | Experto en Comunicacién e Informacién |
Ejecutivo _Experto en Sistema Administrativo |
: Supervisor de Programa Sectorial |
| Abogado IV
Abogado Il
| Abogado I}
Abcgado |
Servidor Pablico | Analista de Sistemas PAD lll

Especialista Analista de Sistemas PAD |

| Arquitecto IV

Arquitecto Il

‘ ‘ Arquitecto Il
_i\hrquitecto I




Asistenta Social IV

Asistenta Social Il

Asistente Administrativo I
Asistente Administrativo |
Asistente en Servicio Juridico Il
Bidlogo IN
I'B_iélggo I
Cirujano Dentista IV
Contador IV

' Contador llI
Contador !l
Contador |

| Economista IV
| Economista ili
Especiaiista Administrativo IV

Especialista Administrativo IlI
. Especialista Administrativo Il
[Especialista Administrativo i
I_Es_g_:eciallsti en Finanzas V
[Especialista en Finanzas Il

| Especialista en Finanzas |
Especialista en Sezuridad lil
Especialista en Seguridad |

| Especialista en Inspectoria Il
Especialista en Promocién Social IV

Especialista en Promocién Social 1l
Especialista en Promocién Social 11
. Especialista en Racionalizacién IV

Especialista en Racionalizacién lil
Especialista en Organizaciones Campesinas ||
' Especialista en Tributacién IV

Gedgrafo |
Ingeniero IV

Ingeniero lli
| Ingeniero Il
Ingeniero |
Médico Veterinario IV
Planificador IV
 Planificador i1l

Psicélozo i
| Psicélogo |




Relacionista Pdblico Il
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| Relacionista Publico |

Sociélogo il

Socidlogo Il

Servidor Publico
Apoyo

Artesano |

Auxlliar de Contabilidad Ili

Auxiliar de Biblioteca |

| Auxiliar de Formacién del Nifio I1i

Auxiliar de Nutricién 1l

 Auxiliar de Sistema Administrativo Il

| Auxiliar de Sistema Administrativo |

| Chofer il

Chofer |

IEIectricista 1]

Especialista en Capacitacién |

Mecénico lll

Mecénico |

Oficinista ill

Operador PAD il

Operador de Equipo Pesado |

Operador de Radio ||

Secretaria IV

Secretaria lll

Secretaria |

Supervisor de Conservacién y Servicio lll

Supervisor de Conservacién y Servicio Il

Supervisor de Conservacién y Servicio i

Técnico en Evaluacién Industrial |

Técnico en Planificacién 1]

Técnico Administrativo Il

Técnico Administrativo 1]

Técnico Administrativo )

Técnico en Abogacia Il

| Técnico en Biblioteca |

Técnico en Capacitacién |I

Técnico en Finanzas Il

Técnico en Ingenieria Il

Topdgrafo

Trabajador de Servicios Il]

| Trabajador de Servicios I!

Trabajador de Servicios |




VIil. CODIFICACION

En base al cuadro de cargos estructurales, la Sede Presidencial, Que pertenece al Pliego 443
Goblerno Regional de Arequipa ha asignado al grupo ocupacional los siguientes cédigos:

— T CODIGODE |
‘ cmschmQN ‘ CLASE DE CARGO ‘ SIGLA_S CLASIFICACION

| Gobernador Regional

| Fu;:':lt::ir:;no | Vice Gobernador Rezional J FP | 1 |
o Gerente General Regional N =
| | Director de Sistema Administrativo IV _l
Igrector de Sistema Administrativoill | | |
Empleado de I'erector de Programa Sectorial IV EC 2
| Confianza | Director de Programa Sectorial IlI |l | |
| Asesor || - |
. Asesor | .

| Jefe de Grzano de Control Institucional | |
| Director de Sistema Administrativo Il
Servidor Pdblico | Director de Programa Sectorial I | sp-ps | 3 |
Directivo Superior | Director de Programa Sectorial |
| Procurador Piblico Rezional | |
| | Procurador Adjunto |
| Director de Sistema Administrativo |
Servidor Pdblico | Experto en Comunicacién e Informacién | |
| Ejecutivo | Experto en Sistema Administrativo |
| Supervisor de Programa Sectorial | |
| ‘Abogado IV
'Abogado i
Abogado Il
| | Abogado | .
Analista de Sistemas PAD IlI | |
| Analista de Sistemas PAD | | |
Arquitecto IV |
| Servidor Publico | Arquitecto Il | SP- ES | 5 |
Especialista Arquitecto II |
Arquitecto | - - | | |
| Asistenta Social IV Il
 Asistenta Social Il
| | Asistente Administrativo I! | ‘
| Asistente Administrativo |

SP-E | 4 |

 Asistente en Servicio Juridico Il _l | |
| Bidlozo Il |
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Bidlogo |
Cirujano Dentista IV

| Contador IV

Contador lli

Contador il

Contador |

Economista IV

Economista Il

Especialista Administrativo IV

 Especialista Administrativo {il

Especialista Administrativo 11

Especialista Administrativo |
Especialista en Finanzas IV

Especialista en Finanzas I|
[Especialista en Finanzas |

Especialista en Seguridad Il|

'Especialista en Seguridad |
Especialista en Inspectorfa Iil

Especialista en Promocién Social IV

Especialista en Promocidn Social il

Especialista en Promocién Social I

Especialista en Racionalizacién IV

| Especialista en Racionalizacién Il

, Especialista en Organizaciones Campesinas II

Especialista en Tributacién IV

Gedgrafo |

Ingeniero IV

Ingeniero (Il

 Ingeniero ll

Ingeniero |

Médico Veterinario IV

Planificador IV

Planificador il

Psicélogo il

Psicélogo |

Relacionista Publico Il

Relacionista Pdblico |

Socidlogo llI

Socidlq&o ]

Servidor Publico
Apoyo

Artesano!

| Auxiliar de Contabilidad Il
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Auxiliar de Biblioteca |

Auxiliar de Formacidén del Nifio 1!l
Auxiliar de Nutricién Il

Auxiliar de Sistema Administrativo Il
Auxiliar de Sistema Administrativo |
Chofer i

Chofer |

Electricista lll

Especialista en Capacitacién |
Mecénico Il

Mecénico |

Oficinista I

Operador PAD Hli

Operador de Equipo Pesado |
Operador de Radio Il

Secretaria IV

| Secretaria lll

Secretaria |

Supervisor de Conservacién y Servicio Il}
Supervisor de Conservacién y Servicio II
Supervisor de Conservacién y Servicio |
Técnico en Evaluacién industrial |
Técnico en Planificacién 1l

Técnico Administrativo [1I

Técnico Administrativo Il

Técnico Administrativo |

Técnico en Abogacia Il

Técnico en Biblioteca |

Técnico en Capacitacién y Difusién I!
| Téenico en Finanzas I

Técnico en Ingzenierfa Il

Topdgrafo Il

Trabajador de Servicios Il
Trabajador de Servicios II
Trabajador de Servicios |

X. CLASES DE CARGOS

Detalla la naturaleza del cargo, actividades tipicas y requisitos del cargo, asf como la codificacién =21
para cada cargo considerando el nimero de pliego y el grupo ocupacional. ' '




CARGO FUNCIONARIO GOBERNADOR ‘

Pﬁwco REGIONAL 4431

NATURALEZA DE LA CLASE:

Planificar, dirigir, orientar, ejecutar y supervisar la formulacién, ejecucién,
seguimiento y evaluacién de las acciones de desarrollo integral y sostenible de la
regién, con la finalidad de cumplir con los lineamientos y objetivos de politicas de
gestién del Gebierno Regional de Arequipa

ACTIVIDADES T{PICAS:

Dirigir v supervisar la marcha del Gobierno Regional y de sus érganos ejecutivos,
administrativos y técnicos.

Proponer y ejecutar el Presupuesto Participativo Regional aprobado por el Consejo
Regional.

Designar y cesar al Gerente General Regional, Gerentes Regionales y Sectoriales; asi
coma nembrar y cesar a los funcionarios de confianza.

Dictar Decretos y Resoluciones Ejecutivas Regionales. |
Dirigir la ejecucién de los planes y programas del Gobierno Regional de Arequipa y
velar por su cumplimiento.

Administrar los bienes y las rentas del Gobierno Regional.

Dirigir, supervisar, coordinar y administrar las actividades y serviclos puiblicos a cargo
del Goblerno Regional Arequipa a través de sus Gerentes Regionales.

Aprobar las normas reglamentarias de organizacién y funciones de las dependencias
administrativas del Gobierno Regional de Arequipa, cuando por la materia y/o
competencia corresponda.

Disponer la publicacién mensual y detallada de las estadisticas regionales.

Suscribir convenios o contratos con la cooperacién técnica internacional, con el apoyo |
del Consejo Nacional de la Descentralizacién y de otras entidades publicas y privadas,
en el marco de su competencia.

Proponer al Consejo Regional iniciativas legislativas.

Proponer y celebrar los contratos de las operaciones de crédito interno y externo
aprobadas por el Consejo Regional. |

REQUISITOS MINIMOS:

Cargo elegido por sufragio, en concordancia a lo dispuesto en la Ley N2 27867, Ley
Orgdnica de Gobiernos Regionales modificada por las Leyes N227902, N2 28926,
N228968 y Ley N2 27683, Ley de Elecciones Regionales.
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CARGO FUNCIONARIO VICE GOBERNADOR

PUBLICO REGIONAL 4431
! i

= Coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones orientadas a la Alta Direccidn.

NATURALEZA DE LA CLASE:

= Supervisar las acciones del personal a su cargo

ACTIVIDADES TIPICAS:

= Reemplazar al Gobernador Regional en caso de ausencia o impedimento temporal,
por suspensién o vacancia, con las prerrogativas y atribuciones propias del cargo.
= Realizar acclones de coordinacidn y cumplimiento de actividades conforme a la
delegacién del Gobernador Regional. ‘
- Proponer al Gobernador Regional las politicas y estrategias para impulsar el desarrollo
‘ regional,
= Informar al Gobernador Regional sobre la gestién administrativa de las acciones|
realizadas.

= Las demds funciones inherentes al cargo y aquellas que le asigne el Gobernador
‘ Regional.

‘ REQUISITOS MINIMOS:

= Cargo elegido por sufragio, en concordancia a lo dispuesto en la Ley N2 27867, Ley

‘ Orgédnica de Gobiernos Regionales modificada por las Leyes N227902, N2 28926,
N228968 y Ley N2 27683, Ley de Elecciones Regionales
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CARGO FUN(E!ONARIO GERENTE GENERAL
PUBLICO REGIONAL 4431

NATURALEZA DE LA CLASE:

Planeamiento, organizacién y direccién de los servicios y actividades técnico
administrativas de los diversos érganos y unidades orgénicas del Gobierno Regional. ‘
Supervisa la labor del personal directivo de los 4rganos de apoyo, asesoramiento y
linea.

ACTIVIDADES TIPICAS:

Representar al Gobiernc Regional en las comisiones multisectoriales y eventos
nacionales e internacionales.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de los érganos de apoyo, asesoramiento
y linea del Gobierno Regional.

Someter a consideracion de la Presidencia Regional los planes estratégicos de
desarrollo, administrativos, financieros y de tecnologia de la Informacién que
requieran de aprobacidn.

Coordinar y supervisar la administracién de los recursos presupuestales. ‘
Informar al Presidente Regional sobre la gestién administrativa y financiera del
Gobierno Regional.

Proponer al Presidente Regional las politicas y estrategias para impulsar el desarrollo
regional.

Firmar resoluciones gerenciales regionales de acuerdo a las atribuciones conferidas.
Supervisar y evaluar la ejecucién y cumplimiento de los diversos planes de desarrollo

regionales

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario relacionado con el 4rea ‘
Amplia experlencia en programas en general

Amplia experiencia en conduccién de personal

Amplio conocimiento en los sistemas administrativos ‘
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CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE | _‘
CONFIANZA SISTEMA 4432
ADMINISTRATIVO IV
NATURALEZA DE LA CLASE: ‘

- Planificacidn, direccién y formulacibn de normas técnicas de un sistema
adminlstrativo a nivel nacional. ‘
- Actividades similares a las de Director de Sistema Administrativo !, diferencidndose
en la mayor complejidad y responsabilidad.
‘ - Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES T(PICAS:

‘ - Formular la polftica 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 aplicacién en el mbito del
sistema. |
- Evaluar la implementacién 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 caricter técnico sometidos a su
| consideracién por las oficinas del sistema.
- Asesorar a organismos del Sector Piblico Nacional, sobre los objetivos, alcances,
normatividad y procedimientos del sistema de su competencia.
- Representar al pals en certdmenes internacionales en el campo de su especialidad. |

REQUISITOS MINIMOS:

- Thulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Amplia experiencia en la direccién del sistema administrativo que conduce.
| - Capacitacién altamente especializada en el campo de su competencia.
- Amplia experiencia en conduccién de personal. ‘

ALTERNATIVA:

‘ - Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia. ‘

T
f
\% |
\ -
‘\




0193

CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE
CONFIANZA SISTEMA 4432
i ADMINISTRATIVO It
| |
NATURALEZA DE LA CLASE:

- Planificacidn, direccién y coordinacién de la aplicacién y conduccién de un sistema
administrativo a nivel institucional.
- Actividades similares a las de Director de Sistema Administrativo |l, diferencidndose
en la mayor complejidad y responsabilidad.
‘ - Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS:

‘ - Planificar, dirigir y coordinar actividades propias de un sistema administrativo de
conformidad a la normatividad emanada del érgano rector correspondiente.
Aprobar las normas y procedimientos técnico — administrativos en el drea de su
competencia.
- Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de programas correspondientes al sistema
que conduce. |
- Emitir opinién 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 certimenes nacionales e
‘ internacionales relacionados con el campo de su especialidad.

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.

‘ ALTERNATIVA: ‘

- Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y experiencia. I
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CARGO EMPLEADO DE DIRECTOR DE
CONFIANZA PROGRAMA 4432
SECTORIAL IV
NATURALEZA DE LA CLASE:

‘ - Direccién y coordinacién de actividades técnico-administrativas de alto nivel de
responsabilidad en programas de linea asignadas al drea de competencia de los
Ministerios y Organismos de Desarrollo de émbito regional o departamental. ‘

- Actividades similares a |la de Director de Programa Sectorial lll, diferencidndose en la

‘ mayor complejidad y responsabiiidad.

Supervisa la {abor de personal directivo y profesional. ‘

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 atribucicnes conferidas.
‘ - Aprobar normas y directivas para la ejecucién de los programas de su jurisdiccién. |
- Participar al més alto nivel en la determinacién de la polftica general del organismo.
- Aprobary supervisar ia ejecucidn presupuestal de los programas a su cargo.
- Representar al organismo en comisiones multisectoriales y/o eventos nacionales e ‘
‘ internacionales.

REQUISITOS MINIMOS:

| - Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacién especializada en el drea.
- Amplia experiencia en la direccién de programas del drea.

ALTERNATIVA: ‘

- Poseer una combinacion equivalente de formacién universitaria y experiencia.
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NATURALEZA DE LA CLASE:

- Planificacién, direccién y coordinacién de actividades técnico — administrativas en
programas de linea asignados al drea de su competencia.

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

- Supervisa la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS:

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

- Supervisar la ejecucién 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 4rea con otras dependencias y sectores.

- Estudiar y aprobar normas v directivas para la ejecucién de los programas de su
jurisdiccién.

- Participar en el estudio y determinacién de la politica general del organismo.

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

REQUISITOS MINIMOS:

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

- Capacitacion especializada en el &rea.
- Amplia experiencia en la direccién de programas del &rea.

ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.
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NATURALEZA DE LA CLASE:

: 0105

CARGO EMPLEADO DE ASESOR M 4432 |
| CONFIANZA

Ejecucién de actividades de asescramiento técnico administrativo y/o politico —
sociales a la Alta Direccién de un Organismo.
Actividades similares a las de Asesor |, diferencidndose en la mayor complejidad y ‘

responsabilidad.

ACTIVIDADES TIPICAS:

Formular alternativas de politica de asuntos del organismo relacionadas con el 4rea
de su especialidad.

Participar en comisiones y/o reuniones de cardcter nacional e internacional en
asuntos altamente especializados en el drea de su competencia. |
Absolver las consultas formuladas por la Alta Direccién y emitir opinién sobre
proyectos, estudios, investigaciones y otros del organismo, relacionados con su
especialidad.

REQUISITOS MINIMOS:

.
i N \E _
kA \
' [hh ."I |'! - L / i _-/.? - W %
1\ - ..__'ﬁ‘:_/ _r’l" r.ll__.- 'E .

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
requerida. ‘
Capacitacién especializada en el drea requerida.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.
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CARGO EMPLEADO DE } ASESOR | 4432

CONFIANZA [
NATURALEZA DE LA CLASE:

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

ACTIVIDADES TIPICAS:

‘ - 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 solucidn de problemas y elaboracién de politicas.
Absolver consultas formuladas presentando alternativas de solucién.

REQUISITOS MINIMOS:

- Tfulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
requerida.

- Capacitacién especializada en el 4rea requerida.

- Amplia experiencia en labores de la especialidad.
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0103

‘ SERVIDOR PUBLICO | IEFE DE ORGANO DE
CARGO DIRECTIVO | CONTROL 4433
| _ SUPERIOR | INSTITUCIONAL

NATURALEZA DE LA CLASE:

-  Planificacién, direccién, asesoramiento, ejecucién y evaluacién en la aplicacién de los
criterios y principios de la normativa del Sistema Nacional de Control y las Normas de ‘
Auditorfa Gubernamental (NAGU).

‘ ACTIVIDADES TIPICAS: |

- Ejecutar las acciones programadas por el Organismo Superior de Control, asf como las
que requiera la Alta Direccién del Gobierno Regional.

- Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control Institucional aprobado por la ‘
Contralorfa General de la Repiiblica.

- Mantener informado al Presidente del Gobierno Regional de Arequipa y Contralorfa
General de la Repiblica, de las acciones de contro! realizadas de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes. ‘

| - Emitir al Consejo Regional informes anuales de auditoria, resultantes de las acciones
de control ejecutadas en el 4mbito de su competencia.

- Efectuar el seguimiento de la implementacién de las acciones correctivas, |
comprobando la adopcién efectiva de las medidas apropiadas para la superacién de las
diferencias, dentro de los plazos y formas previstas.

- Disponer la ejecucién de Auditoria a los Estados Financieros y Presupuestarios del
Gobierno Regional de Arequipa, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

- Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a
| la Institucién, por parte de las Unidades Orgdnicas y Dependencias del Gobierno
Regional.

REQUISITOS MINIMOS:

- Cargo designado conforme a lo dispuesto en la Ley N2 27785, Ley Orgénica del Sistema |
Nacional de Control y el numeral 7.2.1 de la Directiva N°® 007-2015-PROCAL “Directiva de
los Organos de Control Institucional” aprobada mediante Resolucién de Contralorfa N°

| 353-2015-CG.
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Direccién y coordinacién de programas de sistemas administrativos.
Actividades similares a la de Director de Sistema Administrativo |, diferenciéndose en
la mayor complejidad y responsabilidad.

DIRECTOR DE
SISTEMA
ADMINISTRATIVO H

SERVIDOR PUBLICO
CARGO DIRECTIVO
SUPERIOR
!
NATURALEZA DE LA CLASE:

Supervisar la labor de personal directivo y profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS:

‘ REQUISITOS MINIMOS:

ALTERNATIVA:

Programar y dirigir las actividades propias de un sistera administrativo.

Participar en la formulacién 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.

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Capacitacién especializada en el area.

Amplia experiencia en la conduccidn de programas de un sistema administrativo. ‘

Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.




SERVIDOR PUBLICO |  DIRECTOR DE ‘

CARGO DIRECTIVO PROGRAMA 4433
SUPERIOR e ‘
NATURALEZA DE LA CLASE: |

Direccidn, supervisién y evaluacién de actividades técnico — administrativas en
programas de linea asignados al drea de su competencia.

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

Supervisar la labor de personal directivo y profesional. |

L

ACTIVIDADES TIPICAS: |

Programar las actividades técnicas y proponer politicas para el desarroilo y aplicacién
de ios programas a su cargo. |
Dirigir, coordinar y evaluar la realizacién de actividades técnicas y administrativas de
la dependencia. |
Participar en la formulacién del presupuesto de los programas a su cargo.

Elaborar normas y directivas para el desarrollo de los programas de su competencia.
Inspeccionar y evaluar el desarrollo de los programas emitiendo los informes técnicos |
correspondientes.

Coordinar con dependencias regionales la planificacién, ejecucién de los programas.
Puede corresponderle representar al organismo en comisiones multisectoriales v/o '
eventos nacionales e internacionales.

REQUISITOS MINIMOS;

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. |
Capacitacion especializada en el drea.
Experiencia en la direccién de programas del 4rea, |

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.



: 0100

SERVIDOR PUBLICO DIRECTOR DE |
CARGO DIRECTIVO PROGRAMA 4433
SUPERIOR SECTORIALI
NATURALEZA DE LA CLASE:

Direccién y coordinacién de actividades técnico — administrativas en programas de
linea asignados al drea de su competencia. |
Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS:

Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas de la dependencia a su
cargo. |
Planificar y supervisar programas asignados al érea de su competencla.

Elaborar normas y directivas para la ejecucién de programas y proyectos.

Coordinar con jefaturas zonales la ejecucién de programas y supervisar los mismos. |
Elaborar informes técnicos relacionados con la especialidad.

Participar en el planeamiento de programas de inversién y operacién.

Prestar asesocramiento en el campo de su especialidad. |
Puede corresponderle coordinar con organismos piblicos y privados la solucién de
problemas con los programas a su cargo.

REQUISITOS MINIMOS:

‘ ALTERNATIVA! |
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Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. ‘

Capacitacién especializada en el 4rea,
Experiencia en la conduccién de programas del drea.

Poseer una combinacién eguivalente de formacién universitaria y experiencia.
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NATURALEZA DE LA CLASE:

Planificacién, direccién y control de las politicas de Defensa Juridica del Gobierno

Regional de Arequipa.
Supervisar la labor de personal profesional y técnico a su cargo.

ACTIVIDADES TIPICAS:

Ejercer la representacién plena en defensa de los intereses y derechos del Estado y
del Gobierno Regional Arequipa ante el Poder Judicial y los fueros privativos, previa
autorizacién por Resolucién Ejecutiva Regional cuando el caso lo amerite.

Ejercitar en los juicios todas las acciones y recursos legales que sean necesarios en
defensa de los derechos e intereses del Gobierno Regional de Arequipa

Representar al Goblerno Regional de Arequipa ante los érganos del Estado e
instituciones privadas, en el &mbito nacional e internacional.

Requerir a toda entidad puiblica informacién y/o documentos necesarlos para evaluar
el inicio de acciones o ejercer una adecuada defensa del Gobierno Regional de
Arequipa.

Encargar la representacién y defensa jurfdica de los intereses del Estado, cuando as(
se requiera, al Procurador Adjunto

Solicitar informacién del Procurador Publico Adjunto respecto de todos los aspectos
vinculados al ejercicio de sus funciones.

REQUISITOS MINIMOS:

Designacién conforme a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1068 y Decreto
Legislativo N° 1326.
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| seRviDORPUBLCO | PROCURADOR | |
CARGO DIRECTIVO PUBLICO REGIOMAL 4433 :
SUPERIOR ADIUNTO l

NATURALEZA DE LA CLASE: |

| - Planificacién, direccién y control de las politicas de Defensa Juridica del Gobierno
Regional de Arequipa. |

| ACTIVIDADES TIPICAS; |

- Reemplazar al/a Procurador Publico Regional del Gobierno Regional de Arequipa en
caso de ausencia o impedimento temporal. |

- Informar al Procurador Publico Regional del Gobierno Regional de Arequipa, cuando
este lo requiera, sobre las actividades que realice en el smbito de sus atribuciones. |

| - Asistir al Procurador Pdblico Regional, en el ejercicio de sus funciones y velar, bajo la
orientacién de éste, por el cumplimiento de las labores y competencias asignadas
| conforme a ley.
- Organizar conversatorios, reuniones de trabajo, entre otras con los abogados |
| encargados de los procesos judiciales en las dependencias del Gobierno Regional de
Arequipa |

| - Sistematizar los juicios que defiende la Procuradurfa Publica Regional.

| REQUISITOS MINIMOS: |

| - Designacién conforme a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 1068 y Decreto |
Legislativo N° 1326.
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| o — )
SERVIDOR PUBLICO DIRECTOR DE |
‘ CARGO EJECUTIVO SISTEMA 4434
ADMINISTRATIVO |
| NATURALEZA DE LA CLASE: |

Direccidn de programas de un sistema administrativo.
Supervisa la [abor de personal profesional y técnico.

| ACTIVIDADES TIPICAS:

=

Dirigir la ejecucién de programas de un sistema administrativo. |
Participar en la formulacién y determinacién de la politica del sistema
correspondiente.

Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnicos normativo para la correcta |
aplicacién del sistema.

Coordinar y controlar la aplicacién de normas técnico administrativas y dispositivos |
legales vigentes referidos al sistema.

Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigacién en el 4rea de su |
competencia.

Asesorar y orientar sobre métodos, normas y otros dispositivos propios del sistema.
Puede corresponderle expedir resoluciones de carécter administrativo y representara |
la institucién en eventos sectoriales e intersectoriales.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al &rea.
Capacitacién especializada en el &rea.

| ALTERNATIVA: |

Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.
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0036

SERVIDOR PUBLICO EXPERTO EN
Lab L3S COMUNICACION E gass
INFORMACION |
NATURALEZA DE LA CLASE:

‘ - Ejecucién de actividades especializadas de asistencla profesional

Actividades de supervisién del personal técnico y auxiliar

‘ 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 las
instrucciones generales
- Conducir comisiones o reuniones sobre asuntos de la especialidad ‘

- Efectuar labores de capacitacién de su especialidad.

REQUISITOS MINIMOS: |

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados al &rea.
- Capacitacién especializada en el drea. ‘

ALTERNATIVA;

- Poseer una combinacién equivalente de formacién universitaria y experiencia.




|
SERVIDOR PUSBLICO EXPERTO EN
CARGO DIRECTIVO SISTEMA 4427
BECUTVO | aomiusTRATIVO | |
_ | e
NATURALEZA DE LA CLASE:
- Ejecucién y coordinacién de actividades y programas de investigacién de elevada

calidad técnico — cientifica de sistemas administrativos en entidades rectoras.
- Supervisa la labor de personal profesional y técnica.

ACTIVIDADES TIPICAS:

- Ejecutar trabajos de investigacién de elevada especializacién para la modernizacién
de la administracion pdbilca y de alta gerencia del sector piiblico. |

- Disefiar y proponer aplicaciones creativas y de desarrollo de nuevas metodologfas
aplicadas en trabajos de investigacién sobre reforma del estado.
Ejecutar estudios y disefiar modelos de aplicacién pricticas 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 transformacién del aparato estatal.

- Ejecutar Inspecciones o visitas de campo para la recopilacién de informacién de
estudios encomendados.

- Integrar equipos de trabajo especializado.

- Emitir informes especializados sobre consultas o trabajos de investigacién y participar |
en acciones de difusién de resultados.

- Participar en comisiones, reuniones y charlas de capacitacién o difusién.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario y/o grado académico de maestria relacionado con la
especialidad. |
Experiencia en labores de investigacién sobre administracién y gestién piblica.
Capacitacidn calificada en la especialidad.

Experiencia en conduccién de personal. ‘

ALTERNATIVA:
Poseer una combinacidn equivalente de formacién y experiencia, no menor de cinco |

afios en labores similares y haber ejercido cargo directivo.
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SERVIDOR PUBLICO SUPERVISOR DE
CARGO DIRECTIVO PROGRAMA 4434
EIEQUTVO SECTONIALI
NATURALEZA DE LA CLASE:
- Supervisién y coordinacién en el desarrollo de actividades técnico — administrativas

de un programa a nivel regional o zonal.
- Supervisa ia labor de personal profesional y técnica.

ACTIVIDADES TIPICAS:

- 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 las metas previstas.

- Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades
relacionadas con su drea.

- Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecucion de los planes operativos.

- Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su &rea. |

‘ REQUISITOS MINIMOS:

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

‘ -  Capacitacién especializada en el drea.
- Experiencia en la conduccién de actividades técnico — administrativas. |
- Experiencia en conduccién de personal.

| ALTERNATIVA: |

Poseer una combinacién equivalente de formacidn universitaria y experiencia.
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SERVIDOR PUBLICO
CARGO ESPECIALISTA ABOGADO IV 4435 ‘

NATURALEZA DE LA CLASE:

Planeamiento, direccién, asesoramiento y ejecucién de actividades de caricter
juridico.

Actividades similares a las de Abogado Ill, diferencidndose en la mayor complejidad y |
responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional.

‘ 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 organizacién.

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

Formular y recomendar alternativas de politica de carcter jurfdico.

Aprobar y recomendar normatividad de carécter legal. |
Participar en eventos nacionales e internacionales asumiendo por delegacién, la |
representacién del Estado.

Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado. |
Puede corresponderle solucionar pliegos de reclamos diversos.

REQUISITOS MINIMOS: |

Titulo de Abogado.

Capacitacidn especlalizada en el 4rea. |
Amplia experiencia en actividades técnico-legales,

Experiencia en conduccidn de personal.



' SERVIDOR PUBLICO

CARGO ESPECIALISTA ABOGADO 4435

NATURALEZA DE LA CLASE:

Supervision y ejecucién de actividades de cardcter técnico-legal.

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

Supervisa la labor de personal profesional.

| ACTIVIDADES TIPICAS:

Dictaminar proyectos de Decreto Ley y decreto Supremo para la coordinacién
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 formulacién de politica de caréacter juridico.

Supervisar las actividades de procesamiento de expedientes de cardcter técnico legal.
Evaluar y aprobar infoermes de cardcter técnico legal administrativo.

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

REQUISITOS MINIMOS: |

Tltulo de Abogado.

Capacitacién especializada en el 4rea.

Experiencia en actividades técnico-legales.

Alguna experiencia en conduccién de personal. ‘
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SERVIDOR PUBLICO '
CARGO ESPECIALISTA ABOGADO il 4435

NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucién de actividades de estudios y solucién de asuntos juridicos especializados.

- Actividades similares a las de Abogado |, diferencidndose en la mayor complejidad y ‘
| responsabilidad.
‘ - Generalmente supervisa la labor de personal profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS:

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

Colaborar en la formulacidén de proyectos de contratos o convenios de carédcter
multisectorial y/o en los que estuvieren en juego intereses de! Estado.

- Participar en la elaboracién de normatividad de carécter técnico legal.

- Intervenir en comisiones o grupos técnicos de coordinacién para la promuigacién de |
dispositivos legales vinculados con la entidad.

- Absolver consultas legales en aspectos propios de la organizacién.

- Puede corresponderle participar en actividades de capacitacién en aspectos propios
de la especialidad; redactar y contestar demandas e intervenir en procesos
administrativos y colaborar en la elaboracién de normatividad,

REQUISITOS MINIMOS: ‘

- Titulo de Abogado.

- Capacitacién especializada en el drea.

- Alguna experiencia en actividades técnico-legales.
- Alguna experiencia en conduccidn de personal.
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SERVIDOR PUBLICO
CARGO ESPECIALISTA

ABOGADO |

NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucién de actividades de carécter juridico.
Ocasionalmente supervisa la labor del personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS:

Estudiar e informar expedientes de cardcter técnico legal.

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

Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.

Interpretar y resumir dispositivos legales de cardcter 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 solucién de litigios entre organizaciones,

asociaciones, sindicatos y actuar como Secretario de Concejos y Comisiones.

REQUISITOS MINIMOS:

Tftulo de Abogado.
Alguna experiencia en el 4rea.
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‘ ACTIVIDADES TIPICAS:

REQUISITOS MINIMOS:

SERVIDOR PUBLICO ANALISTA DE

CARGO ESPECIALISTA SISTEMA PAD I 4435 ‘

NATURALEZA DE LA CLASE: |

Planeamiento, ejecucién y supervisién de los estudios para la aplicacién de sistemas
mecanizados de procesamiento de datos.

Actividades similares a las de Analista de sistema PAD I!, diferencidndose en la mayor
complefidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

Disefiar los sistemas y supervisar el trabajo en el desarrollo de las aplicaciones.
Conducir estudio de factibilidad, e investigaciones recomendado cursos de accién.
Controlar la estructura de la documentacién de los sistemas mecanizados.

Investigar la utilizaclon 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 costo para el trabajo de desarrollo de sistemas.

Planear la disponibilidad de recursos en la actividad adecuada a fin de poder cumplir
los requerimientos de los proyectos de desarrollo de sistemas.

Asesorar en asuntos de su especialidad.

Titulo profesional universitario que incluya estudios de Andlisis de Sistemas
Mecanizados.

Capacitacién especializada.

Amplia experiencia en el drea.

Experiencia en conduccién de personal.
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SERVIDOR PUBLICO ‘ ANALISTA DE
CARGO ESPECIALISTA ’ Tt 4435

NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucién de estudios de factibilidad para la aplicacién de sistemas mecanizados.
- Generalmente supervisa la labor del personal técnico.

‘ ACTIVIDADES TIPICAS:

- Elaborar proyectos de factibilidad para la implementacién de sistemas PAD.
Formular métodos y condiciones de aplicabilidad de Sistemas PAD.
Realizar estudios en &reas y actividades susceptibies de mecanizacién.
‘ - Formular normar y procedimientos para ia ejecucién de programas de mecanizacién.
- Puede corresponderle diagramar y codificar programas y elaborar manuales de
operacién y programacién.

‘ REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario que incluya estudios integrales de programacion.
-  Experiencia en computacion y programacién de sistemas PAD.
‘ - Alguna experiencia en conduccidn de personal.




SERVIDOR PUBLICO
CARGO ESPECIALISTA ARQUITECTO V a43s

NATURALEZA DE LA CLASE:

- Planificacién, direccién y coordinacién de estudios, proyectos y programas de
arquitectura.

- Actividades similares a las de Arquitecto ), diferencidndose en la mayor complejidad
y responsabilidad.

- Supervisar la l[abor de personal profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS:

- Planificar, 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 aprobar en la elaboracién de proyectos de leyes y reglamentos y de |
planes nacionales de promocién y desarrolio de obra de arquitectura.

REQUISITOS MINIMOS: ‘

- Titulo de Arquitecto.

- Amplia experiencia en la conduccién de programas especializados de arguitectura.

- Amplia experiencia en conduccién de personal.

- Capacitacién especializada en el érea. ‘
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SERVIDOR PUBLICO

NATURALEZA DE LA CLASE:

Programacion, supervisién y coordinacién de proyectos de arquitectura.
Actividades similares a las de Arquitecto Il, diferencidndose en la mayor complejidad y ‘

responsabilidad.
Supervisar la labor de personal profesional.

‘ ACTIVIDADES TIPICAS:

REQUISITOS MINIMOS:

Programar, supervisar y controlar la ejecucién de proyectos de arquitectura.

Establecer prioridades de los proyectos y programar su ejecucién. |
Aprobar proyectos y disefios técnicos de arquitectura.

Autorizar la documentacién técnica de las obras para su trimite de licitacién.

Efectuar inspecciones de obras de arquitectura.

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

Titulo de Arquitecto.

Amplia experiencia en labores especializadas de arquitectura.

Experiencia en conduccidn de personal.

Capacitacién especializada en el drea. ‘
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SERVIDOR PUBLICO
CARGO ESPECIALISTA ARGQUITECTO i 4435

NATURALEZA DE LA CLASE:

‘ - Proyeccién, supervision y coordinacién de obras diversas de arquitectura.
- Actividades similares a las de Arquitecto |, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.
- Supervisa la labor de profesionales y técnicos.

‘ ACTIVIDADES TIPICAS:

Elaborar normas concernientes al disefio de viviendas econdmicas provectos‘

urbanisticos y otros.
| - Estudiar y aplicar nuevas técnicas de arquitectura.
- Formular bases y especificaciones técnicas para licitaciones y contratos.
- Supervisar los trabajos de construccién con sujecién a los planos y especificaciones
técnicas aprobadas. |
- Asesorar en el campo de la especialidad.
‘ - Revisar informes técnicos sobre arquitectura.
- Proyectar bocetos arquitectdnicos especlalizados. ‘

REQUISITOS MINIMOS: ‘

= Titulo de Arquitecto.
- Experiencia en labores variadas de arquitectura.
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SERVIDOR PUBLICO
ESPECIALISTA ARQUITECTO | 4485

‘ CARGO

NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucién de actividades de disefio y proyeccién de obras diversas de arquitectura.
| - Generalmente supervisa la labor de personal técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS: |

- Disefiar y/o proyectar obras diversas de arquitectura.
Disefiar modificaciones y/o reconstruccién de obras diversas. |
Preparar croquis, memorias descriptivas y diagramas para la realizacién de proyectos.
- Coordinar anteproyectos arquitecténicos con los estructurales, sanitarios,
electrénicos, urbanisticos y otros. |
- Elaborar presupuestos en obras de arquitectura.
‘ - Emitir informes técnicos sobre proyectos arquitecténicos.

‘ REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de Arquitecto. |
- Alguna experiencia en actividades de la especialidad.
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CARGO ESPECIALISTA l ASISTENTE SOGIAL IV 4435 ‘

‘ NATURALEZA DE LA CLASE:

‘ ACTIVIDADES T{PICAS:

Planificacién, coordinacion y asesoramiento en actividades relacionadas con
programas de la Asistencia y Promocién Social.

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

Supervisa la labor de personal profesional. ‘

Participar en los lineamientos de pol(ticas de Asistencia Social.

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

Coordinar y supervisar la elaboracién de documentos técnicos normativos de
aplicacién en programas de Asistencia y Promocién Social.

Evaluar la aplicacién de las normas y procedimientos técnicos del &rea.

Asesorar a drganos directivos, comisiones organizadoras de instituciones publicas y
privadas para la aplicacién de normas y programas en el campo de la Asistencia social
especializada.

Puede corresponderle participar en reuniones multisectoriales para tratar asuntos
relacionados con la Asistencia Sacial. ‘

| REQUISITOS MINIMOS:

Tftulo de Asistente Social, de rango universitario. ‘
Capacitacién especiallzada en el 4rea.
Amplia experiencia en conduccién de programas de servicio social. .

Amplia experiencia en la conduccidn de personal. |
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CARGO ESPECIALISTA | AciSTENTE SOCIAL K 4435

NATURALEZA DE LA CLASE: |

SERVIDOR PUBLICO ‘

‘ - Supervisién y coordinacién de programas de servicio social.

- Actividades similares a las de Asistente Social 1, diferencidndose en ia mayor |
compiejidad y responsabilidad.

| - Supervisa la labor de personal profesional.

‘ ACTIVIDADES TIPICAS: |

- Supervisar y coordinar la ejecucién de programas de servicio social.
Participar en ia elaboracién de planes y programas en el campo de bienestar social.
| - Realizar estudios sobre la realidad socic — econémica de los trabajadores de la |
institucién.
- Organizar y supervisar programas de desarrollo comunal.
- Asesorary absolver consultas técnicas de su especialidad. |
- Elaborar normas y directivas relacionadas con las actividades de bienestar social.
- Puede corresponderle formular y recomendar técnicas de investigacién sobre
problemas socio — econémicos. |

REQUISITOS MINIMOS: |

- Titulo profesional de Asistente Social de rango universitario.
- Experiencia en actividades de servicio social. |
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SERVIDOR PUBLICO ASISTENTE ‘
‘ CARGO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO H 4435

NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucion de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia|

profesional.
| - Actividades similares a las de Asistente Administrativo I, diferencidndose en la mayor |
complejidad y responsabilidad.
- Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

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 simifares.
‘ - Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad sigulendo
instrucciones generales. |
‘ - Puede corresponderle conducir, comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la
especialidad.
- Puede corresponderle efectuar labores de capacitacién. |

REQUISITOS MINIMOS: |

‘ - Grado académico de bachiller universitario. |
- Experiencia en labores de la especialidad.
| - Capacitacion especializada en el §rea.
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SERVIDOR PUBLICO ASISTENTE
CARGO ESPECIALISTA . ADMINISTRATIVO | #4435

NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional.
Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

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 coordinacién de programas, asl
como en la ejecucién de actividades de la especlalidad.

REQUISITOS MINIMOS:

Grado académico de bachiller universitario. ‘
Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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SERVIDOR PUBLICO ASISTENTE
CARGO ESPECIALISTA SERVACIO JURIDICO H 4435

NATURALEZA DE LA CLASE:

‘ - Ejecucién de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia
profesional.
- Actividades similares a las de Asistente en Servicios Juridicos |, diferencidndose en la
mayor complejidad y responsabilidad.
- Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

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 capacitacién. ‘

REQUISITOS MINIMOS:

- Grado académico de bachiller universitario. ‘
- Experiencia en labores de la especlalidad.
- Capacitacidn especializada en el drea.
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SERVIDOR PUBLICO
CARGO ESPECIALISTA BIOLOGO i 4435

‘ ACTIVIDADES TIPICAS:

NATURALEZA DE LA CLASE:

Programacién, supervisién y coordinacién de actividades de investigacién biolégica.
Actividades similares a las de Bidlogo Il, diferencidndose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesicnal.

Coordinar y/o supervisar la ejecucién de programas y/o proyectos de investigacién
biolégica.

Conducir trabajos experimentales de mejoramiento genético.

Planear y ejecutar investigaciones de control biolégico.

Programar y supervisar estudios de recursos bioldgicos de competencia del sector. |
Emitir lineamientos técnicos normativos de la especialidad.

Produccién y control de productos biolégicos.

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

REQUISITOS MINIMOS: |

- Thulo de Bidlogo.

- {apacitacidn especializada en el drea. ‘

- Experiencia en actividades de la especialidad. "
-~ Experiencia en conduccién de personal. Y
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SERVIDOR pUBLICO
CARGO ESPECIALISTA BIOLOGO | 4435

NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucidn de actividades de investigacin bioldgica.
- Supervisa la labor de personal técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS:

- Ejecutar estudios entomolégicos y parasitolégicos.

- Clasificar y estudiar especimenes de la flora y fauna.

- Preparar medios de cultivos.

- Realizar cultivos para estudiar el ciclo biolégico de especies microscépicas.

- Ejecutar encuestas epidemiolégicas e investigaciones del campo.
Coordinar acciones de laboratorio.

- Realizar trabajos experimentales de crianza y adaptacién de nuevas especies animales
a zonas climéticas diversas.

REQUISITOS MINIMOS:

= Titulo de Bidlogo.
- Alguna experiencia en actividades de la especialidad.




NATURALEZA DE LA CLASE:

Direccién y asesoramiento de actividades odontolégicas a nivel nacional.

Funciones similares a las de Cirujano Dentista lll, diferencidéndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS:

Dirigir, coordinar y evaluar programas odontolégicos.

Proponer politicas y normas en el campo de su especialidad.

Asesorar y evaluar los trabajos de investigacién en salud oral.

Asesorar en la formulacién de la normatividad y la ejecucién de las actividades
odontoldgicas y preventivas en el &mbito nacional.

Propener y/o determinar la adquisicién de equipos e instrumental odontolégico.
Promover y mantener el intercambio de informacién cientifica.

Brindar asesorfa inter o intersectorial.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Cirujana Dentista.

Estudios de especializacién en el 4rea.

Experiencia en la conduccién de programas de la especialidad.
Amplia experiencia en la conduccién de personal.
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NATURALEZA DE LA CLASE:

CARGO ESPECIALISTA CONTADOR IV 4435

SERVIDOR P{BLICO

Supervisién, direccidn y evaluacién de programas del sistema nacional de
contabilidad.

Actividades similares a las de contador Ill, diferencidéndose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional.

‘ 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 anélisis financiero — contable.

Supervisar las actividades de diferentes unidades contables. |
Visar los balances de comprobacién, balances generales y las transferencias
presupuestales.

Emitir informes técnicos sobre los avances y resultados de los aspectos financieros
contables del sistema. ‘
Participar en la formulacién de politicas del sistema contable

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

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo de Contador Publico.

Capacitacidn especializada en el 4rea.

Amplia experiencia en la conduccién de programas de contabilidad.

Amplia experiencia en conduccién personal. ‘
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SERVIDOR PUBLICO ‘

1 . P j
SPECIALISTA |

NATURALEZA DE LA CLASE:

- Coordinacién y supervisién de programas de contabilidad.

- Actividades similares a las de Contador II, diferencidndose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Supervisar la labor de personal profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS:

- Coordinar programas de! 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 costo y otros
documentos similares.

- Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades contables y presupuestales.

- Organizar reuniones de trabajo internas y multisectoriales para tratar asuntos
relacionados al sistema de contabilidad.

REQUISITOS MINIMOS:

- Thulo de Contador Piiblico.

- Capacitacién especializada en el 4rea.

- Experiencia en la conduccién de programas de contabilidad.
- Experiencia en conduccién de personal.
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SERVIDOR PUBLICO
‘ CARGO ESPECIALISTA CONTADOR Il 4435

NATURALEZA DE LA CLASE:

‘ - Supervisién y ejecucién de actividades complejas de contabilidad.
- Actividades similares a las de Contador I, diferencidndose en la mayor complejidad y

responsabilidad.
- Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

i |

ACTIVIDADES TIPICAS:

- Supervisar el registro de asientos, documentos de ingresos salida de fondos, saldo de |
‘ operaciones y bienes patrimoniales.
- Coordinar actividades contables con otras unidades de !a dependencia para visualizar
el cumplimiento de las metas.
Elaborar y consolidad informes contables sobre estudios de inversién, operacién,
ingresos propios y compromisos presupuestales.
- Analizar balances y efectuar liquidaciones de ejercicios presupuestales.
- Organizar y supervisar el proceso de control patrimonial y/o sistemas de pagos.
- Formular normas y procedimientos contables. |
‘ - Puede corresponderle proponer transferencias de partidas presupuestales.

REQUISITOS MINIMOS:

‘ - Titulo de Contador Pdblico. |
- Capacitacidén especializada en el 4rea.
- Experiencia en actividades variadas de contabilidad.
Alguna experiencia en conduccién de personal.
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SERVIDOR PUBLICO
CARGO ESPECIALISTA CONTADOR | 4435

NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucién de actividades variadas de contabilidad.
- Generalmente Supervisa la labor de personai técnico y auxiliar.

| ACTIVIDADES TIPICAS:

- Controlar gastos y/o ingresos presupuestales, verificando la correcta aplicacién de
partidas genéricas y especificas.

‘ - Preparar informes técnicos sobre el movimiento contable y efectuar conciliaciones
bancarias.

Formular balances de! 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 andlisis de cuentas y establecer saldos y/o preparar ajustes.

- interpretar cuadros estadisticos del movimiento contable y cuadros de costo. ‘

REQUISITOS MINIMOS: |

- Titulo de Contador Pqblico.
- Alguna experiencia en actividades de Contabilidad.
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CARGO

Planificacién y supervisién de estudios y programacién de la probleméatica econémica

—financiera.

Actividades similares a las de Economista lli, diferencidndose en la mayor complejidad |

SERVIDOR PUBLICO
ESPECIALISTA

ECONOMISTA IV

NATURALEZA DE LA CLASE:

y responsabilidad.
Supervisa la labor de personal profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS:

| REQUISITOS MINIMOS:

Planificar programas econdmicos — financieros a nivel global, sectorial y regional.
Analizar y evaluar programas especiales de desarrollo giobal y sectorial.

Elaborar alternativas de politica econédmica — financiera.

Prestar asesoramiento especializado en el campo de su competencia.

Disefiar modelos econométricos.
Participar en la conformacién de grupos técnicos de trabajo especializado.

Particlpar en la conformacién de polliticas econédmico — financieras.
Puede corresponderle representar al sector en eventos nacionales e internacionales

en asuntos relactonados con la especialidad.

Titulo profesional de economista.
Capacitacién especializada en el campo econémico - financlero.
Amplia experiencia en labores especiaiizadas de la actividad econémica - financiera. |
Experiencia en conduccidn de personal.

4435
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CARGO ESPECIALISTA ECONOMISTA 1 4435

SERVIDOR PUBLICO

NATURALEZA DE LA CLASE:

Coordinacién yfo supervision de disefio de estudios y programacién de la
problemética econédmica - financiera.

Actividades similares a las de Economista Il, diferencidéndose 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 investigacién e informacién en las diferentes 4reas de la politica ‘
econdmica y financiera.

Elaborar normatividad relacionada con el campo de la especialidad.

Desarrollar métodos econdmicos para el procesamiento automético de datos.
Participar en la formulacién, control y evaluacién de programas econémico —
financiero.

Puede corresponderle prestar asesoramiento especializado en el campo econémico —
financiero y colaborar en la formulacién de politicas de la especialidad.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de economista. ‘
Capacitacldn especializada en el campo econémico - financiero.

Experiencia en labores de la especialidad de la actividad econémica - financiera.
Alguna experiencia en conduccién de personal.




CARGO : ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO V

[
|
J‘ SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA ‘

NATURALEZA DE LA CLASE: |

Planificacién, direccién, coordinacién y supervisién 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 Ill, diferencidndose en la
mayor complejidad y responsabilidad,. |
Supervisa la labor de personal profesional,

ACTIVIDADES TIPICAS: ‘

Planificar y dirigir la programacién, ejecucién y evaluacién de procesos técnicos del
sistema respectivo. |
Dirigir la formulacién y ejecucién 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 caricter integral
de su especialidad. |
Dirigir, coordinar y supervisar investigaciones y/o estudios de proyectos técnicos de
su especialidad.

Dictar charlas y conferencias propias del drea de su competencia, participar en la |
programacién de actividades de capacitacion.

Representar a la entidad en reuniones y comisiones de caricter multisectorial o en
eventos nacionales. |
Presentar informes técnicos relacionados con la especialidad.

Participar y/o coordinar la formulacién de politicas de su especialldad.

‘ REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. |
Amplia experiencia en la cenduccién de programas de la especialidad.
Amplia experiencia en conduccién de personal.

Capacitacién especializada en el 4rea.

0062



ANK "

: |
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA
CARGO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 4435

NATURALEZA DE LA CLASE:

Direccidn, coordinacién y supervision de actividades especializadas de los sistemas
administrativos de apoyo de una entidad.

Actividades similares a la de Especialista Administrativo I, diferencidndose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional.

‘ REQUISITOS MINIMOS:

ACTIVIDADES TIPICAS: ‘

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
rea.

Programar y dirigir estudios e Iinvestigaciones sobre reforma de métodos,
procedimientos, normas, directivas y otros relacionados con la especialidad.

Dirigir y controlar la programacién y ejecucion de actividades del drea a su cargo.
Efectuar labores de capacitaclén y adiestramiento.

Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales.

Emitir informes técnicos especializados.

Participar en la formulacién de politicas.

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. j
Amplia experiencia en labores de la especialidad. f\
Experiencia en conduccién de personal. | f"*T._'

Capacitacién especializada en el 4rea.
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CARGO ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO H 4435

‘ NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucién y coordinacién de actividades especializadas de los sistemas administrativos
de apoyo de una entidad.
- Actividades similares a la de Especialista Administrativo |, diferencidndose en la mayor
‘ complejidad y responsabilidad.
- Generalmente supervisa la labor de personal profesional y técnico.

‘ ACTIVIDADES TIPICAS: ‘

Coordinar la implementacién de los procesos técnicos del sistema administrativo
respectivo y evaluar su ejecucion.

- Proponer normas y procedimientos técnicos. |

- Asesorar en aspectos de su especialidad.

- Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacién de la normatividad y
emitir informes técnicos.

- Coordinar la programacidn de actividades. ‘

- Efectuar charlas y exposiciones relacionadas con su especialidad.

- Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

‘ - Puede corresponderle participar en la formulacién de politicas.

‘ 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 capacitacién especializada en el 4rea.
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SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA
CARGO . ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1 4435

NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucién de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de

una entidad.
‘ - Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS:

‘ - Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologfas de
trabajos, normas y procedimientos de los sistemas de personal, abastecimiento y
contabilidad.

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencla.

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

- Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes respectivos.

- Controlar la recepcién, registro, distribucién, control y archivo de documentos que
ingresan o salen de la dependencia. |

- Participar en la programaclén 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.

REQUISITOS MINIMOS: ‘

- Thulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Alguna experiencia en labores de la especialidad.
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: 0065

NATURALEZA DE LA CLASE:

- Planeamiento y direccién de programas financieros.

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

- Supervisa la labor de personal profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS:

- Planificar actividades de programacién, ejecucién y evaluacién financlera.

- Asesorar a entidades del sector publico y privado en aspectos integrales del sistema
financiero.

- Dirigir la aplicacién 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 carécter financiero.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Licenciado en Administracién, Contador Pudblico, Economista o
profesién que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacidn especializada en el drea financiera.
- Amplia experiencia en la conduccién de programas financieros. =
- Amplia experiencia en la conduccién de personal.




0064

SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA EN
CARGO ESPECIALISTA FINANZAS H 4435

‘ ACTIVIDADES TIPICAS:

NATURALEZA DE LA CLASE:

Programacién y ejecucién de programas financieros especializados.

Actividades similares a las de Especialista en Finanzas |, diferenciéndose en la mayor
complejidad y responsabilidad. |
Ocasionalmente supervisa la labor de personal profesional y técnico.

Programar la ejecucién de actividades financieras.
Formular normatividad para su aplicacién en programas financieros. |
Evaluar los logros obtenidos en la ejecucién de programas financieros.

Programar el calendaric de compromisos y pagos.

Analizar proyectos de desarrollo de inversiones emitiendo opinién técnica. |
Intervenir en la programacién del presupuesto de moneda extranjera y su calendario
de utilizacién.

Participar en la determinacidn de la estructura programética. |
Elaboracién informacidn estadistica de los avances, programas y/o proyectos.

Elaborar informes técnicos de desarrollo financiero.

Puede corresponderle colaborar en la sistematizacién de actividades y dispositivos |
legales.

‘ REQUISITOS MINIMOS:

Thulo profesional de Licenciado en Administracién, Contador Piblico, Economista o
profesién que incluya estudios relacionados con la especialidad. ‘
Capacitacidn especializada en el 4rea.

Alguna experiencia en actividades financieras especializadas.

Alguna experiencia en conduccién de personal. |
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SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA EN ‘
CARGO ESPECIALISTA FINANZAS { 4435

NATURALEZA DE LA CLASE: |

- Anélisis y ejecucién de programas financieros.
‘ - Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS:

‘ - Analizar la normatividad y aplicarla en la ejecucién de programa financieros.
- Analizar estados e informes financleros y sugerir modificaciones.
- Estudiar y orientar la aplicacién de normas y procedimientos de sistema financiero.
‘ - Intervenir en las reprogramaciones y ampliaciones financieras.
- Realizar consolidaciones y estados financieros.
Participar en la regularizacién por mala aplicacién de partidas presupuestales.
- Puede corresponderle participar en la elaboracién de normatividad estadistica
financiera.

REQUISITOS MINIMOS:

‘ - Titulo profesional de Licenciado en Administracién, Contador Ptblico, Economista o
profesion que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Alguna experiencia en actividades financieras.




i
SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA EN
CARGO ‘ ESPECIALISTA SEGURIDAD i 4435

NATURALEZA DE LA CLASE:

- Programacion, coordinacién y supervisién de actividades especializadas en seguridad

integral.
- Actividades similares a las de Especialista en Seguridad II, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.
‘ - Supenrvisar la labor del personal profesicnal.

ACTIVIDADES TIPICAS:

‘ Dirigir, programar, controlar el funcionamiento del sistema de seguridad.
Supervisar, ejecutar y evaluar actividades y acciones relacionadas con la seguridad.
- Coordinacién e implementacién de sistemas, equipo e implementos de seguridad.
- Ejecutar programas de entrenamiento y capacitacién de seguridad.
- Asesorar en el drea de su competencia.
- Integrar comisiones en asuntos de su especialidad.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional de un programa académico relacionado con la especialidad.

- Amplia experfencia en actividades complejas de seguridad.

- Capacitacién especializada en programacién, supervisién de actividades de seguridad
integral.

- Experiencia en conduccién de personal. |
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SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA EN
{ CARGO ESPECIALISTA SEGURIDAD | 4435 ‘

NATURALEZA DE LA CLASE: |

‘ - Ejecucién, estudio y/o investigacién en actividades complejas de Seguridad integral.
- Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

‘ ACTIVIDADES TIPICAS:

- Organizar, coordinar y controlar el funcionamiento en brigadas de seguridad contra ‘
‘ incendios, evacuacibn, salvataje, rescate, mantenimiento y primeros auxilios, para
casos de desastres y emergencias.
Formular normatividad y dispositivos de cardcter técnico y operativo relacionados con |
la seguridad integral.
- Sugerir alternativas para implementar y difundir métodos y procedimientos de
seguridad integral.
- Realizar inspecciones en los diversos ambientes, sugiriendo medidas correctivas
relacionadas con aspectos de seguridad.
‘ - Elaborar informes técnicos relacionados con el 4rea de su competencia. |

‘ REQUISITOS MINIMOS: ‘

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Experiencia en actividades de seguridad.
| - Capacitacién especializada en seguridad integral. |
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| SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA EN
ESPECIALISTA INSPECTORIA i1 4435

NATURALEZA DE LA CLASE:

- Direccién, programacién y control de programas de inspeccién técnico administrativo.
- Actividades similares a las de Especialista en Inspectorfa Il, diferencidndose en la

mayor complejidad y responsabilidad. |
- Supervisar la labor del personal profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS: |

- Dirigir, supervisar y coordinar la inspeccién de programas técnico — administrativos
complejos y variados. |
Programar acciones de inspectorfa especializada y/o de investigaciones técnico -
administrativas.

- Participar en la elaboracién del pian general de inspecciones de organismos.

- 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 ia especialidad.

REQUISITOS MINIMOS:
|

- Titulo profesional de licenclado en Administracién o en profesién que incluya estudios
relacionados con la especialidad.
Capacitacién especializada en el &rea.
Amplia experiencia en la conduccién de programas de inspectorfa técnico — |
administrativa.

- Experiencia en conduccién de personal.
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| SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA EN
CARGO - ESPECIALISTA momocs@u SOCIAL 4435
v
NATURALEZA DE LA CLASE:

- Direccién, control y asesoramiento en programas de organizacién y promocién social.

- Actividades similares a las de Especialista en Promocién Social 1ll, diferencidndose en
la mayor complejidad y responsabllidad.

- Supervisa la labor de personal profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS:

-  Asesorar en la formulacién de politicas en el campo social.

- Dirigir, supervisar y controlar programas de promocién, desarroilo, asistencia y
proteccidn social.

- Proponer planes y programas a la aita direccién para su aplicacién.

- Evaluar programas e investigaciones, emitiendo opinién técnica.

- Representar a la entidad en comisiones y certdmenes nacionales e internacionales, en |
asuntos relacionados con la especialidad.

REQUISITOS MINIMOS:

- Thulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Estudios de especializacién en el 4rea.

- Amplia experiencia especializada en labores de Promocién Social.

- Amplia experiencia en la conduccién de personal.
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=
| SERVIDOR PUBLICO = ESPECIALISTA EN
CARGO ESPECIALISTA PROMOCION SOCIAL 4435
"
- - |
NATURALEZA DE LA CLASE: |

- Direccién y supervisién de programas de organizacién y promocidn social. ‘
- Actividades similares a las de Especialista en Promocién Social Il, diferencidndose en

‘ la mayor complejidad y responsabilidad.
- Supervisa la labor de personal profesional. |

‘ ACTIVIDADES TIPICAS: |

- Proponer lineamientos para la formulacién de politicas de promocién, desarrollo,
asistencia y proteccidn social.
‘ - Dirigiry coordinar estudios e investigaciones relacionadas con la especialidad. |
Supervisar y evaluar la aplicacién de normas, métodos y procedimientos en el drea.
- Asesorar y emitir opinidn técnica en informes y proyectos del drea.
- Integrar comisiones en representacién institucional, en aspectos relacionados con la |
funcién.

| REQUISITOS MINIMOS: ‘

- Thulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. |
- Estudios de especializacién en el érea.

‘ - Amplia experiencia en labores de Promocién Social.
- Experiencia en la conduccion de personal.

ST RO .f'l..? (5 3 ..1 -
£ \"r.' F yo.u % | | t/ f'_ ] r({f
H ' \\ A ] o \ ~— 5/
(] ] - "-%ﬁ\n:- A sl -‘h"- - £
! W . \.-.I. pf l-.lﬂ___ .\' ..,_Ill_ 30 -
A2 ..,/’T}'F' o



0057

NATURALEZA DE LA CLASE:

- Programaci6n, supervisién y coordinacién de programas de organizacién y promocién
social,

- Actividades similares a las de Especialista en Promocién Social |, diferencidndose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS:

-~ Planificar y supervisar acciones de promocién, desarrollo, asistencia y proteccién
social. '

- Supervisar, coordinar y evaluar las acciones de organizacién, promocién social y
familiar.

- Formular y/o supervisar la elaboracién de documentos técnicos normativos de
aplicacién para los programas de la actividad.

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

- Elaborar y ejecutar programas de investigacién sobre 4reas de promocién y bienestar
social o supervisién de organizaciones.

- Promover la inscripcién 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 y metodologfas.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Estudios de especializacién en el 4rea.

- Experiencia en labores de Promocidn Social.

- Alguna experiencia en conduccién de personal.
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NATURALEZA DE LA CLASE:

- Planeamiento, direccién y coordinacién de estudios, anélisis € implementacién de
programas de racionalizacién administrativa con alcance sectorial y/o multisectorial.

- Actividades similares a las de Especialista en Racionalizacién Ill, diferencidndose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS:

- Planificar y organizar actividades de programacién, ejecucién y evaluacién del proceso
de racionalizacidn.

- Asesorar a entidades del sector publico y absolver consultas de carécter Integral,
relativas al sistema de racionalizacién, emitiendo los informes técnicos
correspondientes.

- Dirigir la formulacién y aplicacién de normatividad técnico ~ legal en el drea de
racionalizacién.

- Integrar y/o conducir comisiones sobre asuntos especializados de racionalizacién.

- Participar en la formulacién de polfticas en materia de racionalizacién.

- Recomendar procedimientos técnicos para mejorar el sistema de racionalizacién.

- Representar al Organismo en eventos nacionales e internacionales, relativas al
sistema de racionalizacién.

REQUISITOS MINIMOS:

- Thulo profesional de licenciado en Administracién, ingeniero Industrial o profesidn
que incluya estudios relacionados con la especialidad.

- Capacitacién especializada en el drea de racionalizacién.

- Amplia experiencia en la conduccién de programas de racionalizacién.

- Amplia experiencia en la conduccién de personal.
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‘ SERVIDOR PUBLICO |  ESPECIALISTA EN
CARGO ESPECIALISTA | RACIONALIZACION I 4435

| NATURALEZA DE LA CLASE:

Direccién, supervisidn y coordinacién de estudios, andlisis e implementacién de |
‘ programas de racionalizacién administrativa.
- Actividades similares a las de Especialista en Racionalizacién Il, diferencidndose 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
racionalizacién.
| - Participar en el planeamiento y organizacién de procesos de racionalizacion. |
- Dirigir y coordinar la ejecucién de estudios de viabilidad y rentabilidad y/o la
elaboracién de normas, proyectos y otros relacionados con la racionalizacién
| administrativa. |
- Participar en la elaboracién de politicas de racionalizacién de un organismo.
- Asesorar y emitir informes técnicos especializados de estudios y/o proyectos de
| racionalizacidn, |
- Integrar comisiones sobre asuntos especializados de racionalizacién,

| REQUISITOS MINIMOS:
|

| - Thulo profesional de licenciado en Administracién, ingeniero Industrial o profesién
que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Amplia experiencia en labores especializadas en racionalizacién. |
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SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA EN
ESPECIALISTA ORGANIZACIONES 4435
CAMPESINAS I

CARGO

NATURALEZA DE LA CLASE:

- Normalizacién y/o ejecucién de acciones de organizacién y gestién administrativa en
‘ organizaciones campesinas.
- Actividades similares a las de Especialistas en Organizaciones Campesinas |,
diferencidndose en la mayor complejidad y responsabiiidad.
- Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

‘ ACTIVIDADES TIPICAS:

- Planificar y coordinar acciones tendientes a mejorar la gestién en organizaciones
campesinas.

- Participar y/o ejecutar programas de capacitacién destinadas al personal de las
dependencias de nivel regional y dirigentes de organizaciones campesinas.

- Normar acciones en las organizaciones campesinas para la mejor organizacion y
gestién administrativa.

‘ - Estudiar y proponer alternativas de solucién a problemas de organizacién y gestién

administrativa en organizaciones campesinas.

‘ REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario gue incluya estudios relacionados con la especialidad. |
- Estudios especializados y capacitacién técnica en el drea.
| - Amplia experiencia en labores de organizaciones campesinas.
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SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA EN
CARGO | ESPECIALISTA TRIBUTACION IV 4435

NATURALEZA DE LA CLASE:

- Planeamiento, direccién y coordinacién de actividades especializadas de
investigacion, andlisis y aplicacién de labores tributarias.
- Actividades similares a las de Especialista en Tributacion lll, diferencidndose en la
mayor complejidad y responsabilidad.
‘ - Supervisa la labor de personal profesional. ‘

ACTIVIDADES TIPICAS:

‘ - Planificar programas de investigacién, andlisis y aplicacién de sistema tributario. |
- Dirigir programas de investigacién tributaria especializada.
Realizar coordinaciones intersectoriales en aspectos tributarios.
Elaborar informes técnicos para la alta direccién acerca del desarrollo de los planes y
| programas del sistema tributario. |
- Asesorar en asuntos de la especialidad.
- Participar en la formulacién de politica tributaria.
- Representar al sector en eventos nacionales e internacionales relacionados con el
drea de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS: |

- Thtulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

‘ - Capacitacién especializada en el rea.
- Amplia experiencia en labores tributarias especializadas. |
- Experiencia en la conduccidén de personal.
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SERVIDOR PUBLICO —‘
CARGO ESPECIALISTA GEOGRAFO | 4435

NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucién de actividades especializadas relacionadas con el espacio geografico y ‘
acondicionamiento del territorio.
- Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS: ‘

- Ejecutar proyectos y programar la evaluacién del medio ambiente y de las actividades
socio — econdmicas gue se efectien en él.

- Participar en programas y proyectos de acondicionamiento del territorio.

- Elaborar en trabajos de investigacién cientifica y técnica dentro del drea de su |
especialidad.

- Participar en trabajos de ievantamientos catastrales, topogréficos y fotograficos.

- Particlpar en estudios de climatologia, geomorfologia, hidrologia, etc., ligados a los
programas de desarrollo.

-  Efectuar estudios de geografia humana, desarro!lo urbano y rural. ‘

- Efectuar actividades de promocién entre los pobladores sobre la conservacién y uso
adecuado del medio ambiente.

- Participar en los estudios integrados de recursos naturales.

REQUISITOS MINIMOS:

- Thulo profesional de la especialidad.
- Alguna experiencia en actividades de la especialidad.
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00051

SERVIDOR PUBLICO
CARGO ESPECIALISTA INGENIERO IV 4438
NATURALEZA DE LA CLASE:
-  Planificacién, direccién, coordinacién y supervision de estudios, proyectos y

programas de investigacién en una rama especializada de ingenierfa.
‘ - Actividades similares a ias de Ingeniero ill, diferencidndose en la mayor complejidad y
responsabilidad.
- Supervisa la labor de personal profesional.

‘ ACTIVIDADES TIPICAS:

- Planificar, dirigir y supervisar programas de estudios, investigaciones e inversiones de
obras de ingenieria civil, electrénica, mecénica, minera, geolégica, pesquera y otros.
| - Inspeccionar y evaluar periédicamente el desarrollo de planes, proyectos y programas
de ingenierfa formulando recomendaciones técnicas.
- Participar en la elaboracién de proyectos de ley y reglamentos sobre desarrollo,
explotacién y concesiones de obras de ingenierfa. |
- Participar en la elaboracién de planes nacionales de promocién y desarrollo de obras
‘ de ingenierifa.
- Elaborar proyectos de ingenieria para el desarrolio de la infraestructura nacional. |
- Asesorar en asuntos de la especialidad.
- Estudiar e informar sobre solicitudes de importacién de maquinarias, equipos y
‘ materiales. ‘

REQUISITOS MINIMOS:

‘ - Titulo profesional de ingeniero en la especialidad requerida.
- Capacitacion especializada en el 4rea.
Amplia experiencia en la conduccién de programas especializados de ingenierfa.




NATURALEZA DE LA CLASE:

Programacidn, supervisién y coordinacién de investigaciones, proyectos y programas
de ingenieria.

Actividades similares a las de Ingeniero |I, diferencidndose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesicnal,

ACTIVIDADES TIPICAS:

Programar, supervisar y asesorar trabajos de investigacién cientifica y tecnolégica.
Elaborar e impartir normas y directivas para el desarrollo de programas de irrigacién
minerfa, petrdleo, electrénica, mecénica, sanitaria, geolégica y otros.

Racionalizar y sistematizar procedimientos para estudios y ejecucién de proyectos de

ingenierfa.
Realizar investigaciones de laboratorio sobre resistencia de suelo rendimiento de

magquinarias, materiales y otros, estableciendo su costo.
Estudiar y planear la explotacién de obras y proyectos de inversién en programas de

ingenierla especializada.
Proponer nuevas técnicas de ejecucién y mantenimiento de obras, maquinarias,

vehiculos y otros.
Realizar inspecciones a obras como plantas industriales, centros mineros, obras de

infraestructura y otros.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de ingeniero en la especialidad requerida.
Amplia experiencia en labores especializadas de ingenierfa.
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NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucidn y coordinacién de proyectos y estudios especializados de ingenierla.

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

- Supervisa la labor de persenal profesional y técnico.

ACTIVIDADES T(PICAS:

- Proyectar y dirigir obras de ingenierfa especializada.

- Evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases, dentro del 4rea de su
especialidad.

- Estudiar presupuestos de proyectos de obras, estableciendo prioridades en su
ejecucién.

- Formular proyectos de inversién para la ejecucién de programas de ingenierfa
especializada.

- Desarroliar proyectos de estudios de aguas continentales y oceanogréficas.

- Programar y realizar estudios de investigacién en su especialidad.

- Supervisar actividades de instalacién, operacién y control de estaciones
hidrometeorolégicas; estudios geolégicos, programas de electrificacién, exploracién y
explotacién mineras, pesqueras, petroliferas y sobre otras dreas especializadas de la
ingenierfa.

- Presentar programas de construccién, reconstruccién, ampliacién y reequipamiento
de talleres de mantenimiento y otros.

- Preparar andlisis evaluativos de estudios técnicos.

- Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad.

REQUISITOS MINIMOS:

- Thulo profesional de ingeniero en la especialidad requerida.
- Experiencia en el drea de i2 especialidad.




0048

NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucidn de actividades especializadas en una rama de ingenierfa.
- Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS:

- Ejecutar proyectos y programas de mineria, irrigacién, industrializacién, electrénica,
petréleo, pesqueria, mecdnica, sanitaria, geolégica, 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 explotacién
e industrializacion.

- Efectuar trabajos de investigacién cientifica y técnica dentro del 4rea de su
especialidad.

-  Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizacién 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 ingenierfa.

- Analizar, evaluar y preparar informes técnicos sobre denuncios, conservaciones,
posibilldades de explotacién de yacimientos; de conservacién de equipos y
maquinarlas; y sobre otras dreas especlalizadas de la Ingenleria.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional de ingeniero en la especialidad requerida.
- Alguna experiencia en labores de la especialidad.




0047

SERVIDOR PUBLICO MEDICO
CARGO ESPECIALISTA VETERINARIO IV 4435 ‘
NATURALEZA DE LA CLASE:
- Planeamiento, direccién y elaboracién de programas y normas para el control y |

erradicacién de las enfermedades de los animales y de las transmisibies al hombre.

Actividades similares a las de Médico Veterinario lil, diferencidndose en la mayor

complejidad y responsabilidad. ‘
- Supervisa la labor de personal profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS:

-  Dirigir, coordinar y avaluar los programas de salud animal y de las enfermedades
‘ trasmisibles, a nivel local y nacional.
- Dirigir y coordinar y evaluar los programas de produccién pecuado destinados al |
incremento de la produccién y productividad.
- Dirigir, coordinar y supervisar estudios para conducir programas de vigilancia
‘ epidemioldgica.
- Dirigir, coordinar y supervisar los diagnésticos de laboratorio especializados para el
control de las enfermedades.
- Formular, dirigir y evaluar proyectos de investigacién en el campo pecuario v de las

‘ zoonosis. |
- Brindar asesorfa inter e intersectorial en asuntos de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS: ‘

- Tiulo de Médico Veterinario.

- Amplia especializacién en el drea.

- Amplia experiencia en actividades de la especialidad. ‘
‘ - Amplia experiencia en conduccién de personal.




NATURALEZA DE LA CLASE:

Planificacién, direccién y evaluacién de programas socioc — econémicos para el
desarrollo a nivel nacional.

Actividades similares a las de Planificador IlI, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS:

Planificar, dirigir y controlar la ejecucién de programas de desarrollo socio -
econdémico.

Elaborar proyectos de polfticas nacionales de cambios de tipo estructural o coyuntural
a largo, mediano y corto plazo.

Conducir la elaboracién y ejecucién de estudios y disefios de metodologfa para la
formulacién de planes y programas de desarrollo.

Dictaminar sobre anteproyectos de leyes, resoluciones, decretos y reglamentos
relacionados con el desarrollo socio — econdmico.

Dictaminar sobre diversos proyectos e informes técnicos de planificacién a nivel
nacional.

Puede corresponder representar al sector y/o al pafs en eventos nacionales o
internacionales, en asuntos relacionados con su especialidad.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacién especializada en el 4rea.
Amplia experiencia en conduccién de personal.

Amplia experiencia en conduccidn de programas de planificacién para el desarrollo.
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0045

| SERVIDOR PUBLICO
CARGO ' ESPECIALISTA PLANIFICADOR M! 4435

NATURALEZA DE LA CLASE:

Supervisién y coordinacién de planes y programas de planificaclén del desarrollo.
Actividades similares a las de Planificador N, diferencidgndose en la mayor complejidad
y responsabilidad.

Supervisa la iabor de personal profesional.

ACTIVIDADES TIPICAS:

Supervisar y coordinar la ejecucién de programas de desarrollo sectorial.

Supervisar la ejecucion y elaboracién de estudios y disefios de metodologia para la
formulacién de pianes y programas de desarrollo sectorial y regional.

Participar en la elaboracién de pollticas socic — econémicos a nivel sectorial y/o
regional.

Brindar asesoramiente técnico en programas de desarrolle en el drea de su
competencia, asi como, en la formulacién y aplicacién de normas y procedimientos
para la implementacién de nuevos sistemas. |
Revisar y emitir opinién sobre proyectos e informes técnicos de planificacién |
anteproyectos de leyes, resoluciones, decretos y reglamento relacionados con el
desarrollo sectorial y regional.

‘ REQUISITOS MINIMOS:

Thulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacién especializada en el drea. ‘
Amplia experiencia en labores especializadas de planificacién para el desarrollo.

f]
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Amplia experiencia en la conduccién de personal. | |
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0044

SERVIDOR PUBLICO ‘
CARGO ESPECIALISTA ’ PSICGLOGO N 4435

NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucién de investigaciones y estudios psicolégicos especializados.
- Actividades similares a la de Psicélogo I, diferencidndose en la mayor complejidad y
‘ responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional y técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS:

| - Elaborar, aplicar y evaluar pruebas psicolégicas, psicométricas, psicotécnicas,
psicopatoldgicas y similares.
- Recomendar métodos para la rehabilitacién y tratamiento del paciente,
- Preparar test y cuestionarios de orientacidn vocacional y profesional.
- Realizar peritajes psicolégicos. |
‘ - Elaborar proyectos de investigacién en el campo de la psicologfa aplicada.
- Puede corresponderle labores de docencia, dictar charlas de higiene y salud mental y
psicoterapia. |

REQUISITOS MINIMOS:

- Tiulo profesional de Psicélogo. ‘
‘ - Experiencia en labores de investigacién psicolégica. f
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|
SERVIDOR PUBLICO ‘
CARGO ESPECIALISTA PSICOLOGO | 4435

NATURALEZA DE LA CLASE:

| - Ejecucién de estudios y anélisis psicoldgicos.

| ACTIVIDADES TIPICAS:

- Aplicar e interpretar pruebas psicoldgicas individuales o de grupo. |
| - Atender consultas y tratar a pacientes para su rehabilitacién.
- Realizar Investigaciones en el medio social del paclente para recomendar tratamiento
adecuado. |
- Intervenir en el desarrollo de los procesos de evaluacién, seleccién de personal,
| aplicando test, encuestas, entrevistas y similares. |
Elaborar programas de comunicacién, participacién e integracién entre los servidores
del Organismuo.
- Puede corresponderie aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e interés para |
recomendar la mejor utilizacién de los recursos humanos

| REQUISITOS MINIMOS:

- Tihtulo profesional de Psicélogo. |
- Alguna experiencia en labores de investigacién psicolégica.




0042

NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucién y coordinacién de actividades orientadas a la divulgacién de informacién y
mejora de la imagen institucional.

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

-  Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS:

- Coordinar las actividades de informacién, divulgacién y comunicacién de relaciones
internas y externas.

- Verificar las actividades de informacién, comunicacién y similar antes de su impresién
y divulgacién.

- Promover e implementar el intercambio de informaci6n con dependencias publicas o
privadas.

- Organizar y supervisar campafias oficiales de difusién.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario de Relaciones Piiblicas o Ciencias de ia Comunicacién,
o de un programa académico que incluye estudios relacionados con la especialidad.

- Alguna experiencia en labores de |a especialidad.

- Capacitacidn en el érea.




0041

SERVIDOR PUBLICO

CARGO ESPECIALISTA RELACIONISTA 4435

PUBLICO |

‘ ACTIVIDADES TIPICAS:;

NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucién de actividades orientadas a la divulgacién de informacién y mejora de la
imagen Institucional.
Puede corresponderle supervisar a personal técnico y auxiliar.

Informar y difundir sobre las actividades de la institucién a través de los diferentes
medios de comunicacién.

Disefiar, elaborar y aplicar materiales de informacién en los diferentes medios a fin de
mejorar las comunicaciones internas y externas.

Promover el intercambio de informacién con otras dependencias.

Desarrollar programas de actividades sociales culturaies y deportivas en la entidad. |
Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones que visiten entidades sobre
asuntos relacionados a la misma.

Intervenir en preparar medios de comunicacidn, tales como edicién, radiofénicas, el ‘
periédico mural, boletfn interno, etc.

REQUISITOS MINIMOS: |

Titulo profesional universitario de Relaciones Pblicas o Ciencias de la Comunicacién,
o de un programa académico gue incluye estudios relacionados con la especialidad.




NATURALEZA DE LA CLASE:

- Supervisién y ejecucién de actividades de investigacién sociolégica.

- Actividades similares a las de Sociélogo II, diferencldndose en la mayor complejidad y
responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional a su cargo.

ACTIVIDADES TIPICAS:

- Supervisar y coordinar la ejecucién de programas socioldgicos de campo y gabinete.
Interpretar, consolidar y diagnosticar conclusiones sobre investigaciones socioldgicas.

- Asesorar en el campo de la especialidad.

- Elaborar planes de trabajo y estudios de investigacién en relacién con la politica de
desarrollo socio — econdmico.

- Supervisar la preparacién de fichas, cuestionarios y metodologias de investigacién
sociolégica.

-  Emitir informes del avance y desarrollo de los programas de investigacién sociolégica.

REQUISITOS MINIMOS:

- Thtulo profesional universitario de Socidlogo.
- Experiencia en actividades de investigacién sociolégica.
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s |
CARGO ESPECIALISTA SOCIOLOGO It 4435
|

NATURALEZA DE LA CLASE: |

- Ejecucién de actividades de investigacién sociolégica.
‘ - Supervisay ejecuta labores de investigacién sociolégica |

ACTIVIDADES TIPICAS:

Ejecutar trabajos y programas sociolégicos de campo y gabinete.

Realizar estudios de las necesidades socioeconémicas y culturales de la poblacién.
Procesar, analizar e interpretar la informacién obtenida, haciendo recomendaciones |
de mejoras y soluciones de problemas sociales

Intervenir en la elaboracién de cuestionarios, fichas y metodologias para la
recopilacién de datos

Emitir informes sobre investigacién sociolégica, ‘

REQUISITOS MINIMOS: |

‘ - Titulo profesional universitario de Socidlogo.
- Alguna experiencia en actividades de investigacién sociolégica. J
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‘ - Ejecucién de actividades variadas de artesania.

‘ - Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia. |

CARGO APOYO ARTESANO | 4436

NATURALEZA DE LA CLASE:

0038

SERVIDOR PUBLICO

ACTIVIDADES TIPICAS:

Ejecutar trabajos de carpinteria en edificaciones y confeccionar muebles diversos.
Realizar labores de carpinteria metdlica y herreria, forjando, cortando y ensambiando
piezas de metal.

Ejecutar obras de albafiilerfa, levantando cimientos, paredes y otras estructuras de
ladrillo y/o cemento.

Instalar equipos sanitarios y otros trabajos especiales de gasfiterfa. |
Ejecutar trabajos de zapaterfa y talabarterfa.

Cortar, confeccionar y arreglar diversas prendas de vestir.

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

Otras tareas afines que se le asigne. |

REQUISITOS MINIMOS: ‘

Instruccidn secundaria técnica completa.
Experiencia en lahores variadas de artesanfa. ‘

ALTERNATIVA:




0037

CARGO APOYO

SERVIDOR PUBLICO AUXIUAR DE
CONTABILIDAD 1H 4436

NATURALEZA DE LA CLASE:

‘ ACTIVIDADES TIPICAS:

Ejecucién de actividades variadas de cierta complejidad en el registro de operaciones

contables.
Actividades similares a las de Auxiliar de Contabilidad I1, diferencidndose en la mayor

complejidad y responsabilidad.

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, notas de contabilidad y el balance de
comprobacién mensual.

Efectuar conciliaciones bancarias de los pagos por concepto de la planilla tnica de
pagos, bienes y servicios.

Comprobar los documentos sustentatorios del gasto del fondo para pagos en efectivo

conforme a disposiciones internas.

Colaborar en la liquidacion de documentos sustentatorios, clasificindolos por |
programas y sub — programas presupuestales, 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.

-

REQUISITOS MINIMOS: |

Instruccién Secundaria Comercial.
Amplia experiencia en labores de apoyo en el 4rea de contabilidad.

‘ ALTERNATIVA: 1
Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia. | [
| ]
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NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucidn de labores de apoyo en el 4rea de bibliotecologfa.

ACTIVIDADES TIPICAS:

- Recibir e ingresar la coleccién bibliogréfica y documental.

- Acomodar en estantes y anaqueles libros y/o revistas, catélogos y ficheros.

- Orientar a los lectores en el uso de catidlogos y/o fichas de bibliotecas.

- Mantener registro de los libros y documentos prestados, asl como la renovacién de
los plazos vencidos.

- Vigilar el servicio en la sala de lectura, velando por la buena conservacién del materlal
bibliogréfico.

- Participar en el inventario anual de la bibiioteca.

- Puede corresponderle colaborar con las labores auxiliares de reprograffa (Xerox,
microfichas, peliculas, etc.).

REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccidn Secundaria.
- Conocimiento de mecanografla.
- Alguna experiencia en labores afines.

ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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SERVIDOR PUBLICO AUXILIAR DE "
CARGO APOYO FORMACIONDEL | 4436
NINO Il
[ ==
NATURALEZA DE LA CLASE:

Supervisién y ejecucién de labores auxiliares de mayor complejidad en vigilancia,
control y formacién de nifios.

Actlvidades similares a las de Auxiliar de Formacién del Nifio il, diferencidndose por la
mayor complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS:

Organizar y supervisar las actividades de personal auxiliar.

Observar e informar alteraciones o camblos sustanciales en el desarrollo fisico y
emocional def menor.

Aplicar inyectables y reallzar curaciones de acuerdo a indicaciones generafes de
personal profesional.

Constatar condiciones higiénicas de ambientes donde habitan los menores y las
medidas de seguridad necesarios.

Verificar el nimero 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 asistencla a la nifiez.

REQUISITOS MINIMOS:

instruccién Secundaria.

Poseer curso regular de primeros auxilios.

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

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacién equivalente de formacidn y experiencia.
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T ACTIVIDADES TiPICAS:

SERVIDOR PUBLICO AUXILIAR DE
CARGO APOYO FORMACION DEL 4438
NIRO 1
NATURALEZA DE LA CLASE:

Supervisién y ejecucidn de labores auxiliares de mayor complejidad en vigilancia,
control y formacién de nifios.

Actividades similares a las de Auxiliar de Formacién del Nifio II, diferencidndose por la
mavyor complejidad y responsabifidad.

Supervisa la labor de personal auxiliar.

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 curaclones de acuerdo a indicaciones generales de
personal profesional.

Constatar condiciones higlénicas de ambientes donde habitan los menores y las
medidas de seguridad necesarios.

Verificar el nimero 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.

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccién Secundaria.

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.

ALTERNATIVA: ‘

Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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SERVIDOR PUBLICO AUXILIAR DE
‘ CARGO APOYO NUTRICION IN 4436

NATURALEZA DE LA CLASE:

‘ - Supervisién de actividades variadas relacionadas con la preparacién de alimentos.
- Actividades similares a las de Auxiliar de Nutricidn II, diferencidéndose en la mayor
complejidad y responsabilidad. |
- Supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS:

‘ - Programar la preparacién de alimentos o la de productos de panaderfa y pastelerfa.
- Supervisar las actividades referentes a la preparacién y distribucién de alimentos o
productos de panificacién.
Establecer turnos de trabajo de! personal a su cargo. |
- Efectuar pedidos de insumos segun ro! de produccién.
- 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 ¢ técnico de nutricién.

‘ REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccién Secundaria. '

- Amplia experiencia en preparacién de alimentos o productos de panaderia y
| pastelerfa.
-  Experiencia en conduccidn de personal.

ALTERNATIVA:

‘ - Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia. |
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SERVIDOR PUBLICO AUXILIAR DE
CARGO APOYO SISTEMA 4436
ADMINISTRATIVO i
NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucién de actividades variadas de apoyo a un sistema administrativo.
Actividades similares a las de Auxiliar de Sistema Administrativa |, diferencidndose en

la mayor complejidad y responsabilidad.

‘ ACTIVIDADES TIPICAS:

Analizar y clasificar informacién, asf como, apoyar la ejecucién de procesos técnicos
de un sistema administrativo, siguiendo instrucciones generales.

Efectuar trdmite y/o procesar informacién de cierta complejidad.
Mantener actualizado los registros, fichas y documentacién de sistema administrativo

seguin métodos técnicos.
Puede corresponderle preparar informes de alguna complejidad en el drea de su |

competencia.

REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccién Secundaria.
Amplia experiencia en labores variadas de oficina.

ALTERNATIVA:

‘ - Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia. ‘




SERVIDOR PUBLICO AUXILIAR DE
CARGO APOYO SISTEMA 4436
ADMINISTRATIVO |

NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucidn de actividades varladas de apoyo a un sistema administrativo.

ACTIVIDADES TIPICAS:

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

- Tabular y verificar informacién para la ejecucién de procesos técnicos.

- Tramitar documentacién relativa al sistema administrativo y llevar el archivo
correspondiente.
Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.

- Participar en andlisis e investigaciones sencillas.

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

‘ REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccién Secundaria.
- Experiencia en labores variadas de oficina.

‘ ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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CARGO APOYO CHOFER th 4436

NATURALEZA DE LA CLASE:

SERVIDOR PUBLICO

Conduccidn y reparacién de vehiculos motorizados asignados a funcionarios del mas

alto nivel jerdrquico.

Actividades similares a las de chofer Il, diferencidéndose en la mayor complejidad y
responsabllidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS:

Conducir vehiculos motorizados para transporte urbano y/o interprovincial de
funcionarios del mds alto nivel jerdrquico.

Efectuar mantenimiento y reparaciones mecdnicas complejas del vehiculo a su cargo.
Puede corresponderle impartir ensefianza teérica — préctico para la conduccién y
mantenimiento de vehiculos motorizados.

Puede corresponderle efectuar reparaciones eléctricas del vehfculo a su cargo.

‘ REQUISITOS MINIMOS:

Instruccién Secundaria Completa.

Brevete profesional,

Certificado en mecénica y electricidad automotriz.

Amplia experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados.
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SERVIDOR PUBLICO
CARGO APOYO CHOFER | 4436

e s _ ==

NATURALEZA DE LA CLASE:

- Conduccién de vehlculos motorizados.

‘ ACTIVIDADES T{PICAS:

- 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 vehlculo a su cargo.

‘ REQUISITOS MINIMOS: |

- Instruccién Secundaria.
- Brevete profesional o de vehiculos menores, segiin corresponda. ‘
‘ - Alguna experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados.
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SERVIDOR PUBLICO
CARGO APOYO ELECTRICISTA W 4436 '

NATURALEZA DE LA CLASE:

- Supervisién de labores especializadas de reparacién y mantenimiento de equipos |

eléctricos complejos.
- Actividades similares a las de Electricista II, diferencidndose en la mayor complejidad

y responsabilidad. ‘
- Supervisa la labor de personal técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS: |

‘ - Supervisar |labores de instalacion, reparacién 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 sistemas de |
telecomunicacidn.

- Calcular costos de mantenimiento de planta eléctrica y sistemas de telecomunicacién.

- Puede corresponderle impartir ensefianza teérica — practica en el drea.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional no universitario de un centro de estudios superiores, relacionado |

con el drea.
- Experiencia en labores de la especialidad.

ALTERNATIVA:

Estudios universitarios relacionados con el drea o educacién secundaria completa.
Amplia experiencia en labores técnicos de electricidad. ‘
‘ - Alguna experiencia en conduccién de personal.
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| SERVIDOR PUBLICO | ESPECIALISTA  EN
I CARGO APOYO CAPAQTMHI 4436

NATURALEZA DE LA CLASE:

‘ - Ejecucién en actividades variadas de capacitacidn.

ACTIVIDADES TIPICAS: ‘

- Realizar estudios de investigacién sobre formacién y capacitacién personal.
Colaborar en la formulacién 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 e! jurado de seleccién de participantes. ‘
- Dictar clases en diferentes asignaturas.
| - Evaluar el rendimiento de los participantes.

REQUISITOS MINIMOS:

‘ - Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. ‘
- Alguna experiencia en docencia.
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[ R
‘ SERVIDOR PUBLICO
YO MECANICO Il 4436

‘ CARGO APO

NATURALEZA DE LA CLASE:

‘ - Supervisién y ejecucién de actividades complejas de reparacién motores y equipo |
mecanico.
- Actividades similares a las de Mecénico I, diferencidndose en la mayor complejidad y
responsabilidad.
‘ - Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar. ‘

ACTIVIDADES TIPICAS: |

‘ - Supervisar trabajos especializados de motores, maguinaria y equipo mecdnico
diverso.
- Calcular costos y material de reparacion. |
‘ - Efectuar revisiones, reparaciones y regulaciones especializadas, méquinas y vehiculos
pesados.
- Orientar en |2 adquisicién de repuestos y mantenimiento de equipo maquinaria.
Puede corresponderle visar adquisiciones de repuestos y material impartir enseffianza
| en materia de su especialidad.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores, relacionado con el drea. |
- Experiencia en labores de la especialidad.

‘ ALTERNATIVA: |

- Instruccién secundaria completa con capacitacién especializada en el 4rea.
- Amplia experiencia en actividades técnicas de mecdnica.
‘ - Alguna experiencia en conduccién de personal. |




SERVIDOR PUBLICO

NATURALEZA DE LA CLASE:

‘ - Ejecucidn de actividades sencillas de reparacién y mantenimiento de motores v‘

equipo mecdnico.

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 seldadura utilizando eléctrico y/o autégeno.
- Cambiar accesorios y piezas de vehiculos motorizados y maquinarias diversas.
- Puede corresponderle participar en el montaje y desmontaje de equipos, maguinistas

y vehfculos.

REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccién secundaria Técnica completa.
- Alguna experiencia en labores variadas de mecanica.

‘ ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacién equivaiente de formacién y experiencia.
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|
SERVIDOR PUBLICO
APOYO OFICINISTA i 4436

= | ¥

NATURALEZA DE LA CLASE:

- Actividades similares a las del Oficinista Il, diferencidndose en la mayor complejidad y
responsabilidad. |
- Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

‘ - Supervisar y/o ejecucién de labores complejas de oficina.

ACTIVIDADES TIPICAS: |

Estudiar, supervisar y controlar iabores de cardcter administrativos.
Emitir informe de las actividades de su competencia.
- Atendery 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 informacién calificada.
- Puede corresponderle confeccionar planillas de haberes. |

REQUISITOS MINIMOS: ‘

Capacitacién en el drea requerida.

‘ - Instruccién secundaria.
- Amplia experiencia en labores de oficina. |

ALTERNATIVA:

‘ - Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia. |
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NATURALEZA DE LA CLASE:

- Supervisién, coordinacién y control de actividades técnico administrativas
relacionadas con el procesamiento automético de datos.

- Funciones similares a la del Operador PAD IlI, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar,

ACTIVIDADES TIPICAS:

- Supervisar la preparacién del computador y su sistema operativo.

- Elaborar los cronogramas de produccién,

- Evaluar el rendimiento del sistema.

- Supervisar el proceso operativo de los grupos de trabajo y conclusién de los mismaos.
- Preparar el orden de los trabajos de acuerdo al manual operativo de cada aplicacién.
- Puede corresponderle capacitar a personal técnico en el 4rea de la especialidad.

REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccidn secundaria completa.

- Capacitacion especializada en el drea.

- Experiencia en labores de operacién de equipos de procesamiento automético de
datos.

- Alguna experiencia en conduccion de personal.

ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.




NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucién de labores de operacién de equipos pesados.

ACTIVIDADES TIPICAS:

- Conducir y operar tractores, palas mecénicas, motoniveladoras, mezcladoras,

chancador y otros equipos pesados similares.
- Realizar reparaciones y revisiones sencillas de maquinaria pesada.

REQUISITOS MINIMOS:
- Instruccién secundaria completa.
- Licencia para conducir.

- Alguna experiencia en labores de operacién de equipo similar.

ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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SERVIDOR PUBLICO ‘
CARGO APOYO OPERADOR DE 4436
RADIO H ‘

NATURALEZA DE LA CLASE:

- Supervisién y ejecucion de actividades técnicas de transmisién y recepcién radial.

- Actividades similares a las de Operador de Radio |, diferencidndose en la mayor
‘ complejidad y responsabilidad.

- Supervisar la labor de personal auxiliar.

‘ ACTIVIDADES TIPICAS: |

- Supervisa las labores de operacién en transmisiones y grabaciones exteriores.

- Distribuir al perscnal en los diferentes turnos para las grabaciones externas e ‘
internas.

- Impartir ensefianza teédrica — précticas del manejo de equipos de radio — difusién.

- Puede corresponderle establecer coordinacién con personas responsables para |
transmitir diferentes eventos.

REQUISITOS MINIMOS: ‘

- Instruccién secundaria.
- Capacitacidn en operacién de radio. |
- Experiencia en operacién de equipos de radio.

ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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SERVIDOR PUBLICO ‘
CARGO APOYO SECRETARIA IV 4436 !

NATURALEZA DE LA CLASE:

Coordinacidn, ejecucidn y supervisién de actividades de apoyo secretarial de gran |
complejidad administrativa a érganos del segundo nivel jerdrquico.
Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS:

Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y certdmenes en el nivel
que apoya; y preparar la agenda con la documentacién respectiva.

Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacién oral y redaccién de un |
idioma al espafiol o viceversa.

Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de
acuerdo a indicaciones generales.

Proponer, orientar o ejecutar la aplicacién de normas técnicas sobre documentos,
trémite, archivo, mecanografia y taquigraffa.

Organizar el control y seguimiento de los expedientes al érgano que apoya, |
preparando periddicamente los informes de situacién.

Administrar documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial especializado.

‘ REQUISITOS MINIMOS:

Bachillerato en Administracién Secretarial, otorgado por el Ministerio de Educacién o
entidad autorizada.

Capacitacién certificada en idioma (s) extranjeros, otorgado por una entidad |
autorizada.

Experiencia en labores de Secretariado Bilingiie.

Haber desempefiado el cargo de secretaria lll por un periodo minimo de tres afios. |

ALTERNATIVA:

De no tener bachillerato en administracién secretarial, ocho afios de experiencia en |
labores de secretariado en apoyo a érganos del segundo o tercer nivel organizacional
y titulo de Secretaria Ejecutiva.
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SERVIDOR PUBLICO

CARGO APOYO SECRETARIA 14 4436

NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucién y supervisién de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial, en
érgano del tercer nivel jerdrquico.

Actividades similares a las de secretaria {o) Il, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal técnico y/o auxiliar.

Puede depender jerdrquicamente de una Secretaria V.

ACTIVIDADES TIPICAS:

Recepcionar, analizar y sistematizar y archivar la documentacién clasificada del
6rgano que apoya.

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

Tomar dictado taquigréfico y mecanografiar documentos confidenciales.

Coordinar reuniones y preparar agendar respectiva.

Preparar y ordenar documentacién para reuniones y/o conferenclas.

Redactar documentos con criterio propio de acuerdo con Indicaciones generales.
Puede realizar traducciones de uno o més idiomas.

| REQUISITOS MINIMOS:

ALTERN

Instruccién secundaria completa, titulo de Secretaria Ejecutiva.

Experiencia en la interpretacion de idioma (s) requeridos.

Experiencia en labores administrativas de oficina y en supervisién de personal auxiliar.
Haber desempefiado el cargo de secretaria Il por un periodo minimo de tres afios.

ATIVA:

De no haber titulo de Secretaria EjJecutiva, poseer certificado de secretariado
concluido con estudios no menores de un afio,
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SERVIDOR PUBLICO ‘
CARGO APOYO SECRETARIA i 4436
I = | | |

NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucién de actividades variadas de apoyo secretarial en érganos menores al cuarto |
nivel organizacional.

- Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar,

- También puede depender jerdrquicamente de secretaria Ill. |

ACTIVIDADES TIPICAS:

- Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la oficina. |
- Tomar dictado taquigréfico y mecanografiar documentos variados.

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.
-  Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas. |
| - Velar por la seguridad y conservacién de documentos.
- Mantener la existencla de Utiles de oficina y encargar de su distribucién.
- Orientar al pablico en general sobre gestiones a realizar y situacién de documentos. |

REQUISITOS MINIMOS: |

‘ - Instruccién secundaria completa, titulo de secretaria.
-  Experiencia en labores variadas de oficina. |

| ALTERNATIVA: |

De no poseer titulo de Secretariado, contar con certificado de estudio secretarial, no
‘ menor de un afio. ‘




CARGO APOYO CONSERVACION Y 4436

SERVIDOR PUBLICO SUPERVISOR DE ‘
SERVICIO IH

NATURALEZA DE LA CLASE:

Direcci6n y supervisién en actividades de mantenimiento y serviclos auxiliares de un |
organismo.

Actividades similares a las de Supervisor de Conservaciéon y Servicios I,
diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal a su cargo.

| ACTIVIDADES TIPICAS: |

Dirigir y coordinar operaciones de servicio y mantenimiento.

Supervisar las actividades de transportes, servicios auxiliares, seguridad e |
impresiones.

Verificar el estado de conservacién y/o limpieza del local e instalaciones y decidir las
actividades a realizarse. |
Proponer mejoras para el mantenimiento, conservacién y servicios determinando las
disposiciones, normas o reglamentos.

Coordinar con los talleres, la reparacién de ios desperfectos. |
Elabora presupuestos para trabajos especificos y verificar su calidad.

Elabora programas y turnos de trabajo

Organiza la labor del personal a su cargo. |

‘ REQUISITOS MINIMOS:

instruccién secundaria. |
Amplia experiencia en actividades de mantenimiento y servicios.
Experiencia en conduccién de personal.
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SERVIDOR PUBLICO | SUPERVISOR DE
CARGO APOYO CONSERVACION Y 4436
SERVICIO H
NATURALEZA DE LA CLASE:

Supervision en actividades de mantenimiento y servicios auxiliares de locales.
Actividades similares a las de Supervisor de Conservacién y Servicios |,
diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS:

Coordinar operaciones de servicio y mantenimiento.

Cumple actividades de transportes, servicios auxiliares, seguridad e impresiones.

Se encarga de mantener el estado de conservacién y/o limpieza del local e
instalaciones y decidir las actividades a realizarse. |
Realiza mejoras para el mantenimiento, conservacién y servicios determinando las
disposiciones, normas o reglamentos.

Realiza con los talleres, la reparacién de ios desperfectos.

Puede corresponderle elaborar presupuestos para trabajos especificos y verificar su

calidad.
S

REQUISITOS MINIMOS:

Instruccién secundaria.
Amplia experiencia en actividades de mantenimiento y servicios.

| ALTERNATIVA: ‘

Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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SERVIDOR PUBLICO SUPERVISOR DE
CARGO APOYD CONSERVACION Y 4436
SERVICIO |
NATURALEZA DE LA CLASE:

‘ - Ejecutar actividades de mantenimiento de servicios auxiliares.

ACTIVIDADES TIPICAS:

- Cumple las operaciones de limpleza, vigilancia, seguridad, mantenimiento y servicios.
- Preparar los cuadros de actividades a realizar y su distribucién entre personal a su
cargo, por turnos de trabajo.
‘ - Dictar las disposiciones convenientes referentes al mantenimiento y limpieza del |
local.
Efectuar los pedidos de materiales y su distribucién.
Realiza labores de traslado de muebles, enseres y otros ‘
- Puede corresponderle llevar el control del mantenimiento de vehiculos, cuadros y/o
registros del movimiento de material, herramientas, equipos y similares.

REQUISITOS MINIMOS:
- Instruccién secundaria.
- Experiencia en labores de conservacién y servicios. ‘

- Alguna experiencia en conduccién de personal.

ALTERNATIVA: ‘

- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.




NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucién de labores de apoyo en la evaluacién de expedientes de servicios
industriales.

ACTIVIDADES TIPICAS:

- Revisar expedientes presentados por empresa industriales para verificar Ja
informacién contenida.

- Absolver consultas de los usuarios relacionados con la organizacién de expedientes
industriales para la prestacién al Ministerio.

- Efectuar Inspecciones oculares en los establecimientos industriales a fin de constatar
el cumplimiento de disposiciones sobre seguridad industrial y otros.

- Verificar y controlar el desarrollo de programas de reinversién aprobados.

-  Elaborar informes técnicos relacionados con su actividad.

REQUISITOS MINIMOS:

-  Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad.
- Alguna experiencia en actividades similares.

ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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| ACTIVIDADES TIPICAS:
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SERVIDOR PUBLICO TECNICO EN }
CARGO APOYO PLANIFICACION H 4436

NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucién de actividades técnicas de cierta complejidad en planificacién.

Actividades similares a las de Técnico en Planificacién |, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar. |

Recopilar informacién técnica de clerta complejidad para la elaboracién de|

documentos.
Participar en la discusién y confeccién de documentos en cuanto a diagnéstico y

lineamientos de politicas.
Clasificar y concordar proyectos y anteproyectos relacionados con programacién de

desarrollo socio — econdmico.
Participar en la programacién de planes de trabajo tendientes a la formulacién de |

proyectos de desarrollo.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con el drea. |
Amplia experiencia en labores de la especialidad.

ALTERNATIVA;

Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad o |
educacién secundaria completa con capacitacién en técnicas de pianificacién.
Experiencia en labores relacionados con el drea, de acuerdo al nivel de formacién.
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‘ SERVIDOR PUBLICO TECNICO
CARGO APOYO ADMINISTRATIVO Hi 4436 ‘

NATURALEZA DE LA CLASE: |

- Ejecucidn y supervisién de actividades técnicas complejas de los sistemas |
administrativos de apoyo de una entidad.
| - Actividades similares a las de Técnico Administrativo Il, diferencidndose en la mayor

complejidad y responsabilidad.
- Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS:
| -  Estudiar y participar en la elaboracién de normas, procedimientos e investigaciones |
preliminares de procesos técnicos.
- Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su consideracién.
| - Formular el registro de proveedores y mantener actualizada la documentacién sobre |
la administracién de abastecimiento.
Recopilar y consolidar informacién contable. |
- Confeccionar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y comisiones de
trabajo.
- Absolver consultas de cardcter técnico del 4rea de su competencia. |
- Participar en la programacién de actividades técnico administrativas en reuniones Y
comisiones de trabajo. |
- Intervenir en trabajos de reclutamiento, seleccién, clasificacién, evaluacién,
promocidn, capacitacién y otros procesos de personal. |
- Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracién de boletines, revistas,
periédicos murales y otros materiales de divulgacién, comunicacién e informacién.

| REQUISITOS MINIMOS: |

- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con el 4rea.
| - Amplia experiencia en labores de la especialidad. |

| ALTERNATIVA: |

- Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con el drea.
- Amplia experiencia en labores técnicas del drea. |
Capacitacién técnica en la especialidad.
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SERVIDOR PUBLICO [ TECNICO
‘ CARGO APOYO ADMINISTRATIVO H 4436 ‘

| NATURALEZA DE LA CLASE: |

Eiecucibn de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas
‘ administrativos de apoyo de una entidad. |
- Actividades similares a las de Técnico Administrativo |, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.
| - Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar. |

ACTIVIDADES TIPICAS: |

| - Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacién, verificacién y archivo del movimiento documentario.
- Recoger informacién y apoyar en la formulacién y/o modificacién de normas y
| procedimientos técnicos. |
Emitir opinién técnica de expedientes.
- Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.
- Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos solicitando su |
recepcién,
- Registrar operaciones contables y preparar balances de comprobacién,
‘ - Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia. |
- Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracién de personal.
| - Darinformacién relativa al 4rea de su competencia.
- Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacién y en las actividades
de Relaclones Pdblicas.
| - Puede corresponderle participar en la programacién de actividades técnico - |
administrativas y en reuniones de trabajo.

‘ REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con Ia|
| especialidad.
- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

ALTERNATIVA:
- Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con el 4rea.
- Experiencia en labores técnicas de la especialidad. |
- Alguna capacitacién en el 4rea. g{




0010

| SERVIDOR PUBLICO TECNICO
CARGO APOYO ADMINISTRATIVO | 4436

NATURALEZA DE LA CLASE: |

‘ - Ejecucidn de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de una

entidad. |
- Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS: |

‘ - Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacién, registro, distribucién y archivo de
documentos técnicos. |
Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas y documentos técnicos en el
drea de los sistemas administrativos. |
| - Coordinar actividades administrativas sencillas.
-  Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.
- Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones. |
- Apoyar las acciones de comunicacién, informacién y relaciones ptiblicas.
‘ - Puede corresponderle colaborar en la programacién de actividades técnico —
administrativas y en reuniones de trabajo.
| - Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos. |

REQUISITOS MINIMOS: ‘
Instruccidn secundaria completa.
Capacitaclén Técnica en el drea.
| - Alguna experiencia en labores de ia especialidad.




SERVIDOR PUBLICO TECNICO EN
CARGO APOYO ABOGACIA ¥ 4436

| NATURALEZA DE LA CLASE:
|

| - Ejecucién de actividades de apoyo técnico de mediana complejidad en asuntos

Jurfdicos.
- Actividades similares a las de Técnico en Abogacla I, diferenciéndose en la mayor |

| complejidad y responsabilidad.
- Puede corresponderle supervisar la labor de personal técnico y auxiliar. |

| ACTIVIDADES TIPICAS: |

- Ejecutar actividades en la seleccién, andlisis, clasificacién y codificacién de
| informacién de caracter jurfdico.
Estudios de expedientes, proponer correcciones y emitir informes preliminares.
| - Preparar proyectos de resoluciones diversas. |
- Informar sobre resultado de gestiones, acciones ejecutadas, redactar actas ¥
documentos, tomar instructivas, testimonios y absolver consultas sobre aspectos

legales. |

| REQUISITOS MINIMOS: |

- Estudios universitarios de un programa académico que incluya estudios relacionados |
con la especialidad.
| - Experiencia en labores de la especialidad.
- Experiencia en conduccidn de personal. |

| - Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

ALTERNATIVA:
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I- ! SERVIDOR PUBLICO TECNICO EN ‘
‘ CARGO [ APOYO BIBLIOTECA | 4436

| NATURALEZA DE LA CLASE: |

| - Ejecucién de actividades técnicas de apoyo en el 4rea de bibliotecologla.

| ACTIVIDADES TIPICAS:

Preclasificar y precodificar el material bibliografico.
Participar en la elaboracién de los catélogos de la biblioteca. |
-  Confeccionar los pedidos de suscripcién de publicaciones.
- Supervisar los procesos complementarios de la coleccién bibliografica y documental
{rotulacién, bolsillo, tarjeta de los libros, papeleta de fechas).
| - Elaborar informes mensuales y listas de publicaciones recibidas para su difusién
respectiva,
- Puede corresponderle llevar registros de editoriales y librerfas y proponer la |
| adquisicién de publicaciones.

| - - .
| REQUISITOS MINIMOS:

| - Instruccion secundaria completa.
- Capacitacidn técnica en el drea.
- Experiencia en labores variadas de biblioteca. |

ALTERNATIVA: |

| - Poseer una combinacidn equivalente de formacién y experiencia.
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SERVIDOR PUBLICO TECNICO EN
CARGO APOYO CAPACITACION Y 4436 |
DIFUSION H
|
NATURALEZA DE LA CLASE:

| ACTIVIDADES TIPICAS:

Ejecucién de actividades técnicas de cierta complejidad en capacitacién y difusion. |
Actividades similares a {as de Técnico en Capacitacién y Difusién |, diferencidndose en
la mayor complejidad y responsabilidad. |
Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

Elaborar proyectos de capacitacién — difusién. |
Coordinar y ejecutar acciones de capacitacién — difusién dentro del dmbito de un
sector y/o fuera del universo. |
Determinar las necesidades de material didéctico para las acciones de capacitacién —
difusién,

Dictar charlas y conferencias sobre temas variados. |
Participar en la elaboracién de normas sobre capacitacién difusién.

| REQUISITOS MINIMOS:

Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad.
Experiencia en el 4rea. |

ALTERNATIVA:

Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucién de actividades de apoyo técnico de mediana complejidad de programas

financieros.

- Actividades similares a las del Técnico en Finanzas I, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Puede corresponderle supervisar la labor del personal técnico.

ACTIVIDADES TIPICAS:

- Preparar informes técnicos relacionados con el 4rea financiera.

- Confeccionar cuadros y otros documentos técnicos en base a la informacién obtenida.

- Apoyar a los especialistas en finanzas en la ejecucién de sus actividades.

- Intervenir en andlisis de estudios sobres informacién financiera.

- Puede corresponderle participar en la realizacién de consolidacién y estados
financleros, asi como en la ejecucién de programas financieros.

REQUISITOS MINIMOS:

- Estudios universitarios de un programa académico que incluye estudios relacionados

con la especialidad.
- Capacitacién técnica de acuerdo a necesidades de la funcién.
- Experiencia en conduccién de personal.

ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucién de actividades de técnicas de apoyo de Ingenierfa.

- Actividades similares a las del Técnico en Ingenierfa |, diferenci4ndose 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 ingenierfa.

- Realizar cdlculos y/o disefios preliminares de estructura, planos y especificaciones de
obras y proyectos.

- Ejecutar la perforacién, cateo, minado, delimitaciones, tasaciones y otras acciones
similares en dreas o zonas de trabajo, llevando los registros de avance y la
documentacién complementaria.

- Participar en la elaboracién de presupuestos de valoracién, cotizaciones de obras de
inversiones, proyectos de explotacién e industrializacién y otros.

- Apoyar la programacién y ejecucién del control geofisico en coordinacién con otras
entidades pubicas.

- Puede corresponderie efectuar trabajos de mantenimiento preventivo correctivo de

equipos de investigacién.

REQUISITOS MINIMOS:

- Tiulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el drea.
-  Experiencia en labores de apoyo técnico en ingenierfa.

ALTERNATIVA:

- Estudios universitarios relacionados con el drea.
- Amplia experiencia en labores de apoyo en el drea de ingenierfa.
- Capacitacién técnica en el rea.




|
| SERVIDOR PUBLICO TOPOGRAFO 1
CARGO APOYO 4436 ‘

NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucién y/o supervisién de actividades técnicas en el delineamiento y descripcién de
extensiones de terreno.

- Actividades similares a las de topograffa I, diferenciéndose en la mayor complejidad y |
responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

| ACTIVIDADES TIPICAS:

- Supervisar, evaluar e informar sobre la realizacién 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 nivelacién. |
Estudiar los elementos necesarios para el levantamiento de planos altimétricos y/o
| geodésicos. |
- Revisar y/o efectuar cdlculos provisionales y el establecimiento de las marcas fijas.
- Replantear los planos de obras ejecutadas de saneamiento y/o urbanistica.
- Impartir instrucciones al personal de las brigadas de trabajo.
|

REQUISITOS MINIMOS: ‘

‘ - Titulo no universitario de un centro de estudios superiores, relacionado con el 4rea.
-  Experiencia en labores de la Especialidad.

‘ ALTERNATIVA:

Estudios universitarios relacionados con el 4rea.
‘ - Experiencia en actividades de mediciones y levantamiento topogréfico y conduccién |

de personal.
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SERVIDOR PUBLICO | TRABAJADOR  EN
CARGO APOYO SERVICIOS Wi 4436 ‘

NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucién de actividades de vigilancia y seguridad y/o labores manuales de cierto ‘
riesgo y dificultad.

- Actividades similares a las de Trabajador de Servicios il, diferenciéndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal auxiliar. ‘

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, asl como equipos, materiales y/o

vehiculos de la institucién.
- Operar equipos de seguridad y ascensores, transportando personas y materiales en

general de acuerdo a instrucciones.
- Elaborar los informes correspondientes a su funcién y llevar registros sencilios de

documentos.

| REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccidn secundaria.
- Experiencia en labores similares.
- Capacitacién especializada de corta duracion en el drea. ‘

‘ ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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SERVIDOR PUBLICO TRABAIADOR EN
CARGO APOYO SERVICIOS # 4436

NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucién de actividades de vigilancia y/o labores manuales de cierta dificultad.

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

- Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

ACTIVIDADES TIPICAS:

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

- Ayudar en [a confeccién e instalacién de decorados escenogréficos.

- Preparar jugos y bebidas diversas.

- Puede corresponderle realizar corte de cabello.

‘ REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccidn secundaria.
- Alguna experiencia en el 4rea correspondiente.

ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacién equivalente de formacidn y experiencia.
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SERVIDOR PUBLICO TRABAJADOR EN
CARGO APOYO SERVICIOS | 4436

NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucidn de actividades manuales sencilias.

ACTIVIDADES TIPICAS:

‘ - Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar
muebles, empacar mercaderfa y otros.
Limpiar y desinfectar ambientes, vajilla y similares.
- Operar ascensares.
- Limpiar y lavar vehiculos. ‘
‘ - Limpiar, lavar, planchar y zurcir ropa.
- Arreglary conservar jardines.
- Operar motores de manejo sencillo.
- Ayudar en la compra de viveres preparacién de alimentos biberones y similares. ‘
- Puede corresponderle transportar equipos de mensura, efectuar tizado de
‘ lotizaciones y otras labores sencillas.

REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccién secundaria.

ALTERNATIVA:

‘ - Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.




