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Lima,

07 MAR. 2012
CONSIDERANDO:

Que, mediante el articulo 79 de la Ley N° 28044, Ley General de Educacién, se
establece que el Ministerio de Educacién es el 6rgano del Gobierno Nacional que tiene
como finalidad definir, dirigir y articular la politica de educacién, cultura, recreacion y
deporte, en concordancia con la politica general del Estado;

Que, el articulo 9 de los Lineamientos para la elaboracién y aprobacién de los
Cuadros para Asignacién de Personal en las Entidades de la Administracién Publica,
aprobado por Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, establece que los cargos
contenidos en dicho documento de gestién son clasificados y aprobados por la propia
entidad:

Que, segun el articulo 2 del Decreto Supremo N° 006-2006-ED, que aprueba &l
Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacién, se autoriza al
Ministerio de Educacién para dictar las disposiciones complementarias que sean
necesarias para el cumplimiento e implementacién de dicha norma:

Que, en concordancia con los cargos asignados en los respectivos Cuadros para
Asignacion de Personal de las Instancias de Gestién Educativa Descentralizada, se ha
elaborado el Clasificador de Cargos del Ministerio de Educacion, como documento
técnico que establece la descripcion de los cargos requeridos para el cumplimiento de
la misién, objetivos, competencias y funciones que le corresponden, en el marco del
proceso de descentralizacién y modernizacion del Estado;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 28044, Ley General de
Educacion; Decreto Ley N° 25762, Ley Orgénica del Ministerio de Educacion,
modificado por la Ley N° 26510; y el Decreto Supremo N° 006-2006-ED gue aprueba
el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacién y sus
modificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Clasificador de Cargos del Ministerio de Educacion, el
mismo que forma parte integrante de la presente Resolucién Ministerial.

Articulo 2.- El Clasificador de Cargos aprobado mediante |a presente resolucién
no afecta la situacion del personal nombrado en cargo de mayor nivel, en cuyo caso,
el servidor continuard con la denominacién y nivel del cargo, obtenido mediante
resolucion.




Articulo 3.- Disponer que la Oficina de Prensa y Comunicaciones publique la
presente Resolucién Ministerial en el Portal Institucional del Ministerio de Educacién

(www.minedu.gob.pe/normatividad/), en la misma fecha de su publicacion en el Diario
Oficial El Peruano.

Registrese, comuniquese y publiquese.
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VICEMINISTERIO DE GESTION INSTITUCIONAL

OFICINA DE APOYO A LA ADMINISTRACION DE LA EDUCACION
UNIDAD DE ORGANIZACION Y METODOS

CLASIFICADOR DE CARGOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION
INTRODUCCION

La Clasificacion de Cargos en la Administracién Publica, se inicia a partir de la promulgacién del
Decreto Ley N° 18160, que crea el Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos, cuya aplicacién
fue dispuesta por Decreto Ley N° 20009. Posteriormente mediante R. S. N° 013-75-PM/INAP, se
aprueba el Manual Normativo de Clasificacién de Cargos y por R. S. N° 010-77- PM/INAP-DNR, se

establecen las normas y procedimientos para su ejecucioén en toda la Administracién Piblica y por
consiguiente en el Ministerio de Educacién.

El Manual Normativo de Clasificacion de Cargos de la Administracion Publica, fue actualizado
sucesivamente mediante Resoluciones Jefaturales del entonces Instituto Nacional de
Administracién Publica, hasta su desactivacién y desaparicién. El citado Manual se ha venido

aplicando en el Ministerio de Educacién hasta la fecha entre otros en los Cuadros para Asignacion
de Personal a nivel nacional.

Por Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, se aprueba los Lineamientos para la elaboracion y
aprobacion del Cuadro para Asignacién de Personal — CAP de las entidades de la Administracion
Publica, norma que en su Articulo 9°, establece gue los cargos contenidos en el CAP son
clasificados y aprobados por la propia entidad, precisando en el numeral 9.1 gue para las
Direcciones Regionales Sectoriales y demés entidades con dependencia funcional y técnica con el
Gobierno Nacional, la Clasificacién de Cargos es probado ‘por los respectivos Ministerios.

En cumplimiento de la citada norma la Oficina de Apoyo a la Administracién de la Educacion,
dependiente del Viceministerio de Gestién Institucional, a través de la Unidad de Organizacion y
Métodos, en coordinacién con los diferentes drganos del Ministerio y dentro del marco del proceso
de descentralizacién y modemizacién del Estado, ha procedido a formular el Clasificador de
Cargos del Ministerio de Educacién, actualizando y/o reformulando segun corresponda, los cargos
existentes, de modo que constituya un instrumento modemo, simple y eficaz para la gestién
administrativa.

El Clasificador de Cargos del Ministerio de Educacién, tiene por objetivo, contribuir al ordenamiento
racional de los cargos, los mismos que constituyen la célula béasica de la organizacién e implican
un conjunto de tareas y actividades dirigidas al logro de los objetivos institucionales, que exigen el
concurso de una persona que reuniendo un minimo de calificaciones segun el fipo de funcién que
cumple, esta en condicién de ejercer de manera competente las atribuciones que se le confiere.

La elaboracién del Clasificador de Cargos del Ministerio de Educacién, se ha efectuado a partir de
los cargos previstos en el Manual Normativo de Clasificacion de Cargos de la Administracién
Publica, actualizando su contenido en concordancia con el andlisis de los procesos y subprocesos
organizacionales y de las funciones, reajustando los cargos en lo que respecta a la denominacion,
las actividades tipicas y los requisitos minimos referides a la formacién profesional, experiencia y
habilidades especificas.

En fal sentido el Clasificador de Cargos, es un instrumento de gestién administrativa que estara
sujeta a un proceso permanente de adecuacién y actualizacion, conducente a un mejor
ordenamiento de los mismos, como medio que facilite la aplicacién de procesos técnicos y
acciones del sistema de personal, as/ como la ejecucién de las acciones de reestructuracién y
eorganizacién de las instancias de gestién educativa descentralizada.
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CLASIFICADOR DE CARGOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION

El Clasificador de Cargos del Ministerio de Educacién, es un documento técnico que establece la
descripcién de los cargos requeridos para el cumplimiento de la mision, objetivos, competencias
y funciones que le corresponden a las instancias de gestién educativa descentralizada en el
marco del proceso de descentralizacion y modernizacién del Estado.

El formato utilizado para la descripcién de los cargos contiene: Denominacion del carge,
codigo, actividades identificadas en base al anélisis de los procesos organizacionales y de las
funciones, asi como los requisitos minimos que debe de reunir el personal para ocupar el
cargo, expresado en términos de estudio, experiencia y habilidades.

1. OBJETIVOS DE LA CLASIFICACION DE CARGOS

« Establecer un ordenamiento adecuado de los cargos necesarios en las Instancias de Gestion

Educativa Descentralizadas, precisando sus actividades tipicas y las exigencias o requisitos
minimos para su ejercicio. ; '

« Racionalizar los cargos en atencién al requerimiento organizacional para el cumplimiento d2
los objetivos y metas institucionales.

« Facilitar el disefio organizacional, asf como los procesos de reorganizacion y reestructuracion,
contribuyendo a la adecuada formulacion de los instrumentos de gestion.

« Optimizar la asignacion de cargos y la aplicacién de los procesos técnicos y acciones de
personal, tales como: seleccion, evaluacion del desempefio laboral, rotacidn, reasignacion,
capacitacion y ascenso del personal entre otros.

2. BASE LEGAL

« Constitucién Politica del Pert

« Ley N° 27658, Ley Marco de-Modernizacion de la Gestion del Estado.

« Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

« Ley N° 20158, Ley Orgénica del Poder Ejecutivo

« Decreto Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de Educacion, modificado por la Ley N°
26510.

« Decreto Ley N° 18160, Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos en el Sector Publico
Nacional.

« Decreto Ley N° 20008, Autoriza la aplicacion del Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos.

« Decreto Legislativo N°276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del
Sector Publico y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-PCM,

« Decreto Supremo N°043-2004-PCM, “Lineamientos para la elaboracion y aprobacion del
Cuadro para Asignacién de Personal — CAP de las entidades de Ia Administracion Publica.

« Decreto Supremo N° 008-2008-ED, “Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio
de Educacion y sus modificatorias.

3. ALCANCES

« Ministerio de Educacion.

« Direcciones Regionales de Educacion.
« Unidades de Gestién Educativa Local.
« Instituciones Educativas Publicas.

4, GLOSARIO DE TERMINOS

Para la adecuada aplicacién del Clasificador de Cargos del Ministerio de Educacion, se
“»onsidera las definiciones siguientes:




Atribucién

Facultad conferida expresamente a

quien ejerce un Cargo para resolver o tomar decisién sobre
un acto administrativo. dentro de su

competencia y en el gjercicio de sus funciones.
Cargo
Es el elemento basico de I organizacion

que comprende un conjunto de tarsas dirigidas al logro
de objetivos institucionales, cu
cac

. Yo gjercicio exige del concurso de una persona que reuniendo un
minimo de califi nes, esté en condicién de ejercer de manera competente las atribuciones
que se le confiere. Se deriva de la clasificacién prevista en el Cuadro para Asignacion de
Personal; ;

Clase de cargo

Clasificacién de Cargos
La Clasificacion de Cargos, es el proceso de ordenamiento de los cargos con fundamento en gl
analisis técnico de sys deberes, responsabilidades y requisitos minimos exigidos para su
desempefio.

Competencia
Ambito de actuacién material o territori

al de la entidad en sy conjunto, establecido de
conformidad con el mandato constitucional o legal.

“Cuadro para Asignacién de Personal

Documento de gestion institucional que contiene los cargos definidos y aprobados de Ia entidad,
sobre la base de Ia esfructura organica vigente prevista en su Reglamento de Organizacién y
Funciones.

Entidad

Es la organizacién que cumple funciones de caracter Permanente: Es creada por norma con
rango de Ley que le otorga personeria juridica

Estructura organica
Es un conjunto de érganos interrelaciqnados raci

Estructura de cargos clasificados

Conjunto interrelacionado de criterios que rigen la Clasifi
funcién, nivel de responsabilidad y los requis
Facultad

Derecho conferido para realizar cierta accién

cacién de Cargos, sobre & tipo de
itos minimos requeridos,

Funcién
Conjunto de acciones afines y coordinadas que corres

ponde realizar a Ia entidad, sus organos y
unidades organicas para alcanzar sus objetivos.

Grupos ocupacional
Categorfa que permite o

rganizar a los servidores en razén a su formacion, capacitacisn o
experiencia reconocida

de la entidad u organizacién
enlaza lo deseado con Io posible, condiciona |

unidad, sentido de direcci

que orienta las acciones,
as actividades presentes y futuras, proporcionz
on y gufa en la toma de decisiones estratégicas
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Nivel de cargo

Conjunto de cargos cuyas funciones principales son de similar complejxdad y su desempefio exigé
requisitos minimos similares.

Nivel jerarquico
Refleja la dependencia jerdrquica de los cargos dentro de la estructura organica de Ia entidad.

Nivel organizacional

Es la categoria dentro de la estructura orgénica de la entidad que refleja la dependencia entre o
organos o unidades orgénicas acorde con sus funciones y atribuciones.

Organos
Son las unidades de organizacién que conforman la estructura orgénica de la entidad.

Proceso

Actividad o conjunto de actividades relacionadas entre si, que se desarrollan en una serie de
etapas secuenciales y que transforman insumos, agregando valor a fin de entregar un resultaio
especifico, bien o servicio a un destinatario, clisnte externo o interno, optimizando los recursos de
la organizacion de Iz entidad

Reestructuracion

Proceso que redefine la estructura organica de una entidad de modo que pueda cumplir de mejr
manera con sus objetivos, sin cambiar su finalidad o razén de ser.

Reglamento de Organizacién y Funciones

Documento t&cnico normativo de gestién institucional que formaliza la estructura organica de la
entidad orientada al esfuerzo institucional y al logro de su misién, visién, y objetivos. contiene ias
funciones generales de la entidad y las funciones especificas de los érganos y unidadss
organicas y establece sus relaciones y responsabilidades.

Reorganizacion

Es el proceso que implica la transformacién o cambio en la finalidad para la cual fue creadala
entidad, lo que supone la modificacion de su ley de creacion. la necesidad de la reorganizacionde
una entidad se produce por una decision del poder ejecutivo o del poder legislativo reflejada a
fravés de un cambio en la ley de creacién de la entidad.

Requisitos minimos

Requerimientos basicos exigibles de conocimientos, experiencia y habilidades necesarios para el
desempefio de las actividades y funciones de un cargo.

Sistema Administrativo :

Es el conjunto de principios, normas, procedimientos, técnicas e instrumentos mediante los
cuales se organizan las actividades de la administracién pubhca y que tienen por finalidad
asegurar el cumplimiento eficaz de los objetivos de las entidades a través de la utilizacion
eficiente de los medios y recursos humanos, logisticos y financieros.

Unidad organica

Es la unidad de organizacién en que se dividen los érganos contenidos en la estructura organica
de |2 entidad.

Visién

Es la imagen objetivo de la organizacion respecio a las responsabilidades establecidas en las
normas.

5. CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE CARGOS
En la formulacién del Clasificador de Cargos se ha tenido en cuenta el criterio funcional, nivelde
responsabilidad y condiciones minimas establecidas en el Manual Normativo de Clasificacion de

Cargos de la Administracién Publica, el mismo que ha sido actualizado y adecuado a la realidad
funcional del Ministerio de Educacién.



6.

GRUPOS OCUPACIONALES

Los grupos ocupacionales considerados en el Clasificador de Cargos, son los previstos en &l
Articulo 4° de Ia Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

7.

8.

El cargo se identifica mediante 3 dig
establecida por la Ley N° 28175, L

CUADRO COMPARATIVO DE LOS GRUPOS OCUPACIONALES DE LA

CLASIFICACION DE CARGOS
GRUPO OCUPACIONAL GRUPO OCUPACIONAL
D. 8. N°013-75-PM/INAP _ LeyNe28i75
A DIRECTIVO SUPERIOR
EJECUTIVO
PROFESIONAL ESPECIALISTA
TECN’C'? DE APOYO
AUXILIAR

CODIFICACION DE LOS CARGOS

itos, seguido de Ias siglas que corresponden a la clasificacién
ey Marco del Empleo Publico y el nivel del cargo en la forma

que se indica;
—Funcionario Publico  FP
—Empleado de confianza EC
~Servidor Publico SP
. Directivo Superior SP/DS
° Ejecutivo SP/EJ
s Especialista SP/ES
B De apoyo SP/AP
Ejemplo:
—ABOGADO | Cédigo: 001-SP/ES-1
—ABOGADO || Cédigo: 001-SP/ES-2
—ABOGADO 1l Codigo: 001-SP/ES-3
9. CARGOS CLASIFICADOS

; ___ABOGADO

Actividades

a) Analizar los proyectos de normas, dis
emitiendo opinién legal. -

b) Estudiar e informar expedientes de caracter tcnico legal.

C) Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.

d) Estudiar e informar sobre proyectos de convenios, contratos y similares

€) - Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses del Estado.

001-SP/ES-1

positivos legales y procedimientos jurldicos,

Requisitos minimos
a) Titulo profesional de Abogado.
b) Experiencia en labores de Ia especialidad. .

€) Manejo de computadora a nivel de usuario

y de aplicativos informaticos relacionados
con su actividad.

e
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Actividades

a) Elaborar y/o revisar proyectos de normas, reglamentos, directivas y procedimientss
inherentes a su érea.

b) Emitir los informes técnicos legales de su especialidad y competencia.

c) Supervisar y/o asesorar el procesamiento de expedientes de carécter técnico legal.

d) Elaborar demandas, denuncias y recursos administrativos y/o impugnativos, asf como
participar en diligencias judiciales, fiscales y policiales.

e) Colaborar en la formulacién de proyectos _de contratos o convenios de caraoter
multisectorial. en los que esfuvieren en juego intereses del Estado.

f) Evaluary aprobar informes de caracter técnico legal admijnistrafivo.

Requisitos minimos
a) Titulo profesional de Abogado.
b) Experiencia en labores técnico - legales.

c) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionads
con su actividad.

ABOGADO Il gl 001-SP/ES-3

Actividades

a) Dirigir y coordinar actividades de recopilacion sistematica de la Ieglslacmn vigente.

b) Asesorar en aspectos de su especialidad y coordinar la interpretacion de actividadss
técnico-legales.

c) Formular, coordinar y proponer proyectos de normas y directivas, asi como emiir
informes técnico-legales de su especialidad y competencia.

d) Integrar grupos técnicos para atender asuntos de frabajo especializado.

e) Proponer politicas de caracter juridico. '

f) Supervisar el procesamiento de expedientes de caracter técnico legal.

g) Representar al Estado y la entidad en aquellos procesos en los cuales haya recibido
delegacion procesal por la autoridad competente.

h) Formular proyectos de contratos o convenios en los que intervenga el Estado yio
entidad publica

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Abogado.

b) Estudios de postgrado y/o especializacién en el area.
c) Experiencia en conduccion de personal. -

d) Amplia experiencia en actividades técmco legales. -

) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos xnformétzoos relacionados
con su actividad. :

| 60 ! ooz-swam

Actividades -

a) Participar en la operacion y mantenimiento de sistemas.

b) Actualizar la documentacién a nivel técnico de todas las apllcac!ones

c) Administrary guardar el registro documental de pases a produccion.

) Participar en acciones de capacitacion de su especialidad.

) Participar en el mantenimiento, provision del soporte operativo y asesoramiento a o
sistemas de informacion.

Participar en la ejecucion de los planes de contingencia para la seguridad de los
procesos informaticos y la informacién registrada.

M O

R



g) Controlar los sitios web que poseen enlace desde el Portal Institucional, verificando &l
cumplimiento de las normas y estandares.

Requisitos minimos
a) Titulo Profesional en Ingenierfa de Sistemas e Informatica o especialidades afines.
b) Conocimiento en gestion de proyectos de tecnologia de informacion.

) Mansjo de herramientas de desarrollo cliente — servidor / web, modelamiento y base de
datos. _

d) Dominio del idioma inglés.

r ANALISTA DE SISTEMAS I

002-SPIES-2 |

Actividades '
a) Revisar que la estructura de Ia documentacion de los sistemas mecanizados estén de
acuerdo a los estandares establecidos.

b) Cumplir las normas y procedimientos relativos a la operacion y mantenimiento de los
sistemas,

€) Mantener actualizada la docum
aplicaciones.

d) Capacitary entrenar al personal en. el uso de los sistemas.

€) Resguardar el registro de versiones, programas, instaladores, manuales y documentos
de pases a produccién. 7

f) Actualizar la informacién situacional de cada uno de los sistemas de informacitn
implantados.

g) Realizar el mantenimiento a los sistemas de informacién.

h) Participar en Ia ejecucion de los planes de contingencia para la seguridad de los
procesos informéticos y la informacion registrada,

i) Coordinar la creacién de mecanismos automatizados para la generacion de informacion
de transparencia.

entacion a nivel técnico y de usuario final de todas =

Requisitos minimos

a) Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas e Informatica o especialidades
afines. ]

b) Conocimiento en analisis de sistemas de informacién Yy programacion de
aplicaciones. i
c) Experiencia en gestién de proyectos de tecnologia de informacién.

d) Mangjo de herramientas de desarrolio cliente-servidor / web, modelamiento y base de
datos. ;

€) Dominio del idioma inglés - Nivel avanzado.

DE SISTEMAS Il _ 002-SP/ES-3

Actividades

a) Planificar, dirigir y controlar el mantenimiento de sistemas,

b) Cumplir y hacer cumplir las normas y procedimientos relativos a Ia operacion y
mantenimiento de sistemas. S

¢) Investigar nuevos software y tecnologias aplicables a la institucion.

d) Resguardar y actualizar la documentacién a nivel técnico y de usuario final de las
aplicaciones '

e) Capacitary entrenar al personal en el uso de los sistemas.

f) Administrar la custodia de programas fuentes, guardando el registro de versiones,
programas, instaladores, manuales y documental de pases a produccion.

g) Consolidary actualizar los datos de los sistémas de informacién implantados.

h) Proponer y formular procedimientos para el desarrolio de los sistemas de informacién.

) Asegurar la adecuada provisién de mantenimiento y del soporte operativo y ¢
asesoramiento de los sistemas de informacisn.

1
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) Participar en la ejecucién de los planes de contingencia para la seguridad de ks
procesos informaticos y la informacion procesada. :

k) Verificar el cumplimiento de las normas y estdndares para la operatividad de Ios
sistemas.

[) Controlar los sitios web que poseen enlace desde el portal institucional, verificando el
cumplimiento de las normas y esténdares.

Requisitos minimos

a) Profesional en Ingenieria de Sistemas, Computacién e Informatica o especialidades
afines. '

b) Amplio conocimiento en anélisis y gestion de sistemas de informacion y programacion
de aplicaciones. _

c) Amplia experiencia en gestion de proyectos de tecnologia de informacién y/o &n
sistemas de informacién de administracién pablica.

d) Manejo de herramientas de desarrollo cliente-servidor / web, modelamiento y base de
datos. e =T

e) Dominio del idioma inglés — Nivel avanzado.

003-SP/ES-

Actividades

a) Ejecutar actividades de estudios e investigacién antropolégica. -

b) Tipificar los rasgos comunes y diferentes de grupos humanos.

c) Determinar el grado de desarrollo social, culfural y econémico de grupos humanos en
sus diversos estados sociales para la elaboracion de programas de desarrolio.

d) Proponer soluciones a problemas sociales, culturales y econémicos.

) Participar en la programacion y ejecucién de trabajos antropolégicos.

Requisitos minimos
a) Titulo profesional de Antropdlogo.
b) Alguna experiencia en actividades de investigacion antropolégica.

c) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos ‘informéticos relacionados
con su actividad.

ANTR

Actividades

a) Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar investigaciones antropolégicas.

b) Estudiar y evaluar proyectos de investigacion antropologica. '

¢) Conducir programas de investigacion antropoldgicas.

d) Evaluar informes técnicos, recomendar métodos y soluciones a programas sociales.
g) Definir las particularidades sociales y culturales de grupos humanos.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Antropdlogo.

b) Capacitacion especializada en el area.

c) Experiencia en la conduccién de programas de investigacién antropologica.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con su actividad.

TRGC

! ITECTO |

i

Actividades

a) Disefiar y proyectar obras diversas de arquitectura.

b) Realizar visitas de inspeccion y trabajos para el desarrollo de proyectos.
¢) Supervisar la labor de personal técnico.




d) Disefiar modificaciones y/o reconstruccién de obras diversas.

€) Preparar croquis, memorias descriptivas, especificaciones técnicas arquitectonicas y
diagramas de proyectos.

f) Coordinar anteproyectos arquitecténicos con profesionales estructurales, sanitarics,
" electrénicos, urbanisticos y ofros.

g) Elaborar presupuestos en obras de arquitectura.
h) Emitir informes t&cnicos sobre proyectos arquitectonicos.

Requisitos minimos
a) Titulo profesional de Arquitecto.
b) Alguna experiencia en actividades de la especialidad.

¢) Manejo de computadora & nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con su acfividad. :

ARQUITECT ol

Actividades S DR 4 i

a) Proyectar, supervisar y coordinar obras diversas de arquitectura.

b) Realizar visitas de inspeccién y trabajos de gabinete para el desarrollo de proyectos.
C) Supervisar la labor de personal profesional y técnico.

d) Elaborar normas concernientes al disefio de infraestructura.

e) Formular bocetos y/o documentacién técnica de los proyectos arquitectonicos.

f) Estudiary aplicar nuevas técnicas de arquitectura,

g) Formular bases y especificaciones técnicas arquitectsnicas, para licitaciones y contratos
entre ofros.

h) Supervisar los trabajos de conéﬁuccién con sujecion a los planos y especificaciones
técnicas aprobadas.

i) Asesoraren el campo de la especialidad.
I) Revisar informes t&cnicos sobre arquitectura.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Arguitecto.

b) Capacitacién especializada en el drea.

¢) Experiencia en labores variadas de arquitectura.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con su actividad.

__ARQUITECTO Ili

Actividades

a) Planiﬁcar,' dirigir coordinar y evaluar éstud ios, proyectos y programas de arquitectura,

b) Elaborar proyectos de inversién para obras de arquitectura y la documentacién técnica
correspondiente.

c) Establecer prioridades de los proyectos y programar su ejecucion.

d) Estudiar y aprobar proyectos y disefios técnicos de arquitectura, -

e) Autorizar la documentacién técnica de las obras para su trémite de licitacién.
f) Inspeccionar y controlar obras de arquitectura. :

g) Elaborar normas técnicas de arquitectura y proyectos de inversiones para obras de
arquitectura.

*h) Formular planes de promocién y dés'air'rdl"_ici de obras de arquitectura.
) Supervisar la labor de personal profesional y asesorar en asuntos de su competencia.

Requisitos minimos
a) Titulo profesional de Arquitecto, .
b) Estudios de postgrado y/o especializacién en el area.
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c) Amplia experiencia en labores especializadas de arquitectura.
d) Experiencia en conduccion de personal.

g) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con su actividad.

~ ARTESANO |

Actividades -
a) Realizar actividades variadas de artesania.
b) Ejecutar trabajos de artesania segun la especialidad requerida, tales como:
¢c) Carpinteria en edificaciones, ebanisterfa, en madera y metalica.
« Albafilerfa, gasfiteria, electricista, corte y confeccion, sastreria, zapateria,
talabarteria, sastreria, tapiceria, pintura, efc.
+ Jardineria

d) Ejecutar labores simples de conservacién, mantenimiento de equipos & instalaciones dé
su especialidad técnica. '

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria técnica completa o educacion secundaria completa con
calificacién técnica. '

b) Titulo de Técnico o de Auxiliar Técnico de Educacion Técnico - Productiva.

c) Alguna experiencia en labores variadas de artesania. “

Actividades

a) Ejecutar y/o supervisar actividades especializadas de la artesania. -
b) Supervisar la labor de personal técnico y auxiiiar.

c) Disefiary confeccionar trabajos artesanales de madera, metal, cuero, tela y materiales
similares.

d) Ejecutar labores especializadas de carpinteria, albafileria, gasﬁtéria, zapateria,
talabarterfa, sastreria y similares.

e) Realizar trabajos de pinturas en carrocerias y similares.

f) Calcular costos y material a utilizar y elaborar informes 0 presupuesto del trabajo a
realizar.

g) Ejecutar labores de mantenimiento preventivo de equipos, maquinas, herramientas, &
instalaciones. i

h) Puede corresponderie capacitar en actividades basicas de su especialidad.

Requisitos minimos

a) Educacion secundaria técnica completa o educacién secundaria completa
con calificacién técnica. - '

b) Titulo de Auxiliar Técnico o Técnico de Centro de Educacion Técnico
Productiva.

c) Experiencia en labores variadas de artesania.

ARTESANO il

Actividades

a) Ejecutar labores técnicas y conducir trabajos de reparacion, mantenimiento de equipo
afin a la actividad.

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

c) Determinar las necesidades de adquisicion de materiales, repuestos, accesorios y
similares.

d) Supervisar el funcionamiento del equipo, maquinarias y preparar informe sobre el -

1




estado de los mismos. : el 81 :
Supervisar trabajos complejos y especializados de confeccién, mantenimiento v
reparacién de equipos, asi como la labor del personal técnico y auxiliar.

f) Inspeccionar vehiculos, equipos y similares y velar por el racional y adecuado uso de los
bienes e insumos.

g) Elaborar presupuestos de obra para la realizacién de trabajos de su especialidad.

h) Elaborar y proponer instructivos o manuales para el adecuado uso y conservacién de
los muebles y equipo de oficina.

i)  Emitir opinién técnica sobre asuntos de su especialidad y competencia.
J) Participar como instructor o capacitador de técnicos u obreros calificados.

Requisitos mini_mbsl e g e :
a) Educacién secundaria técnica completa o educacién secundaria completa con
calificacién de especializacion técnica.

b) Titulo de Técnico de Centro de Educacién Técnico — Productiva 0 de Educacién
Superior Tecnolégica. :
c) Capacitacién especializada en el drea.
) Experiencia en conduccién de personal.

d

e

Actividades

a) Estudiar y ejecutar partituras de piezas musicales sencillas.

b) Ejecutar ensayos parciales de grupos instrumentales y corales.
€) Ulevar control del material de ensefianza y de instrumentacién.
d) Hacer instrumentacién y arreglos musicales sencillos.

e) Efectuar representaciones escénicas de titeres.

f) Organizar agrupaciones para promover representaciones, asf como elaborar y adaptar
iibretos.

g) Impartir ensefianza en el 4rea de su especialidad.

ARTISTA E INTERPRETE |

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa.

b) Capacitacién en el campo requerido.

C) Experiencia en labores artisticas variadas de creacion e interpretacion.

ARTISTA E INTERPRETE

Actividades

a) Dirigir ensayos de grupos musicales y corales.

b) Participar en programas de estudio en Escuela de Musicos.

c) Absolver consultas de caracter técnico sobre capacitacion de insfrumentos y adquisicion
de articulos musicales.

d) Participar en el proceso de seleccién y evaluar el rendimiento t&cnico de bandas e
instrumentistas.

e) Formar parte del jurado de concursos para himnos, marchas y obras de caracter
musical. : '

Requisitos minimos

a) Educacion secundaria completa. bt

b) Capacitacién en la especialidad artistica

c) Amplia experiencia en labores de direccién musical,

12

™

|

)

™)

7



]

e

T

]

RS-

6031 .2012:0

| ASESORI| 007-EC-1

Actividades

a) Ejecutar actividades de asesoramiento técnico administrativo y/o politico social.

b) Proponer lineamientos y politicas de promocién, desarrollo y/o perfeccionamiento de
programas y proyectos diversos en el ambito de su competencia.

c) Participar en comisiones, conferencias, seminarios y/o reuniones de coordinacién paa
la solucién de problemas y elaboracién de propuestas. '

d) Emitir opinién sobre consultas formuladas, asi como presentar a!tematrvas para el
reforzamiento institucional.

e) Absolver consultas formuladas presentando alternativas de solucion.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialided
requerida.

b) Estudios de postgrado.

C) Experiencia en labores de la especialidad.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplmtwns mformatlcos relacionades

con su actividad.

ASESOR 1

Actividades

a)
b)
c)
d)

e)

Ejecutar actividades de asesoramlento técnico, administrativo especializado y/o politico
sociales a la Alta Direccion de la entidad.

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

Absolver consuitas y emitir opinion sobre proyectos, estudios, investigaciones y ofos
relacionados a su especialidad.

Participar en comisiones y/o reuniones de frabajo relacionados con asunbs
especializados del area de su competencia que le sea encomendados, emitiendo el
respeciivo informe.

Proponer proyectos de normas, estudios y ofros del organismo relacionados con su
especialidad.

Requisitos minimos

a)

b)

c)
d)

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

Estudios de posigrado y especializacion en el area.
Amplia experiencia en labores de la especialidad.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con su acfividad.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO | "008-SP/ES-

Actividades

a)

e)

Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas.

Analizar expedientes y formular o emitir informes.

Coordinar y apoyar la difusién y promocién de eventos.

Ejecutar acciones de apoyo a_dministi’at_ivo en el drea de su competencia.
Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y restimenes variados.
Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

Requisitos minimos

13



Grado académico de Bachiller universitario o Titulo de instituto superior no universitario
con estudios no menores de seis semestres académicos.
Experiencia en labores de la especialidad.

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

"~ ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il ' 008-SP/ES-2

"Actividades

- Analizar normas técnicas y proponer mejoras en los procedimientos.

Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.

Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares. i

Coordinar y ejecutar programas y actividades de Ia especialidad siguiendo instrucciones
generales. '

Coordinar y conducir cuando sea designado, comisiones y/o reuniones sobre asuntos
de la especialidad.

Ejecutar labores de capacitacion.

Requisitos minimos

Grado académico de Bachiller universitario o Titulo de instituto superior no universitario,
con estudios no menores de seis semestrés académicos.

Capacitacion técnica especializada en el area.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.

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

ASISTENTE EN SERVICIO DE COM! 1 009-SP/ES-1

Actividades _
a) Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas, en servicios de

comunicacién. :
Analizar expedientes y formular o emitir informes.

Analizar y seleccionar la documentacion pertinente y preparar restimenes informativos
para los usuarios.

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

Participar en la formulacién y coordinacién de programas, asi como en la ejecucién de
actividades de la especialidad.

Requisitos minimos

Grado académico de Bachiller universitario o Titulo de instituto superior no universitario
con estudios no menores de seis semestres académicos.

Alguna experiencia en labores de Ia especialidad.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con la actividad. AT ANk L i

e e R

ASISTENTE EN SERVICIO DE COMUNICAC

Actividades B .

a) Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.
b) Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.
¢) Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

d)

Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones
generales.
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e) Puede corresponderie conducir, comisiones y/o reuniones sobre asuntos de I
especialidad o efectuar labores de capacitacion.

Requisitos minimos

a) Grado académico de Bachiller universitario o Titulo de instituto superior no universitario
con estudios no menores de seis semestres académicos.

b) Capacitacion técnica especializada en el area.

c) Experiencia en labores de la especialidad. :

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

4

Actividades _

a) Analizar expedientes y formular o emitir informes.

b) Apoyar en la programacion de actividades de divulgacion y publicacién en aspectos
culturales y educacionales.

c) Participar en la organizacion de actividades técnicos culfurales y deportives, O &n
comisiones /o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

d) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y restimenes variados.

g) Apoyar en la capacitacion y conduccién de equipos de docentes y alumnos.

f) Participar en la formulacion y coordinacién de programas, asi como 1a gjecucién de lzs
actividades de la especialidad. .

Requisitos minimos

a) Grado académico de Bachiller en Educacién, Titulo profesional de educacion superior
no universitaria o Titulo profesional afin a la especialidad.

b) Alguna experiencia en actividades de la especialidad.

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

ASISTENTE EN SERVICIO DE EDU

Actividades C

a) Ejecutar actividades especializadas de asistencia profesional y cultural.

b) - Organizar, coordinar y monitorear actividades técnicos culturales y deportivos.

c) Analizar normas técnicas y proponer mejoras a los procedimientos.

d) Participar en capacitacion y conduccion de equipos de docentes y alumnos.

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

f) Conducir comisiones o reuniones sobre asuntos de su especialidad para la realizacion
de actividades y eventos artisticos, educativos y culturales.

Requisitos minimos
a) Grado académico de Bachiller, Titulo profesional de educacion superior no universitaria
o Titulo profesional en Educacién o &fin a-la especialidad. — -- ——---—-- - -

b) Capacitacién técnica especializada en el érea.
c
d

) Experiencia de actividades de la especialidad y en la conduccién de personal.
) Manejo de computadora a nivel de usuario.

?ﬁ;

ra®

ASISTENTE E DE INFRAESTRUCTURA | 011-SP/ES-1

l

Actividades

a) Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas.

b) Analizar expedientes y formular o emitir informes.

c) Elaborar e interpretar cuadros estadlsticos y restimenes variados.
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d) Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

) Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinacién de programa, asl
como en la ejecucion de actividades de la especialidad.

Requisitos minimos -

a) Grado académico de Bachiller universitario o Titulo de instituto superior tecnolégico con
estudios no menores de 6 semestres académicos.

b) Alguna experiencia en labores de la especialidad.

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

ASISTENTE EN SERVICIO DE INFRAESTRUC

Actividades
a) Ejecutar actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia profesional.
b) Analizar normas técnicas y proponer mejoras a los procedimientos.
c) Estudiar y emitir opinién técnica sobre exped ientes especializados.
d) Analizar e interpretar cuadros, diagramas y ofros similares. :
&) Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones
generales.

f) Puede correspc;ndérle obnduci'_r' comisiones y/o reuniones o efectuar labores de
capacitacién sobre su especialidad.

Requisitos minimos

a) Grado académico de Bachiller universitario o Titulo de instituto superior tecnoldgico con
estudios no menores de 6 semestres académicos.

b) Capacitacién técnica especializada en el area.

c) Experiencia en labores de la especialidad.

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

TE EN SERVICIO DE SALUD | 012-SP/ES-1

Actividades

a) Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas de salud.

b) Analizar expedientes y formular o emitir informes.

c) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados.

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

e) Participar en la formulacion y coordinacién de programas, asi como en la ejecucion de
actividades de |a especialidad. '

Requisitos minimos

a) Grado académico de Bachiller universitario o Titulo de instituto superior tecnolégico con
estudios no menores de seis semestres académicos.

b) Experiencia en labores de la especialidad.

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con fa actividad.

[ 012-SPEES-2

Actividades

a) Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos.
b) Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.
¢) Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.
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d) Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo
instrucciones generales.

e) Conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

f) Efectuar labores de capacitacién.

Requisitos minimos

a) Grado académico de Bachiller universitario o Titulo de instituto superior tecnologico con
estudios no menores de seis semestres académicos. o

b) Capacitacion técnica especializada en el area.

c) Amplia experiencia en labores de la especialidad.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos mfom'nahoos relacionados
con la actlvldad

ASISTENTE EN SERVICIO DE TRANSPORTE | 013-SP!ES-1

Actividades

a) Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas del servicio de fransportes.

b) Analizar expedientes y formular-o emitir informes.

c) - Elaborar e interpretar cuadros estadisticos, resimenes variados relacionados con &
servicio de transporte

d) Participar en comisiones y/o reuniones y desarrolio de actmdades sobre asuntos dela
especialidad.

e) Formulary coordinar la gjecucién de programas y actividades de la especialidad.

Requisitos minimos

a) Grado académico de Bachiller universitario o Titulo de mstlfuto superior no universitario
con estudios no menores de seis semestres académicos.

b) Algunz experiencia en labores de la especialidad.

c) Manejo de computadora a nivel de usuario.

- & }i ok L . -..
ASISTENTE EN SERVICIO DE TRANSPORTE Il D13-SP!ES-2
Actividades 2
a) Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos referidos al servicio de
transporte.

b) Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.

c) Analizar e interpretar cuadros, diagramas y ofros similares.

d) Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones
generales.

e) Conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de Ila especialidad.

Requisitos minimos

a) Grado académico de Bachiller universitario o Titulo de instituto superior no universitario
con estudios relacionados con Ia especialidad, no menores de seis semestes
académicos.

b) Experiencia en labores de la especialidad.

¢) Capacitacion técnica especializada en el drea.

d) Manejo de computadora a nivel de usuano y de apllcaﬂvos informaticos relacionados
con la acfividad.

Actividades
a) Efectuar estudios e investigaciones sobre normas t&cnicas.

ASISTENTE EN SERVICIO ECONOMICO FINANCIER
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b) Analizar expedientes y formular o emitir opiniones.
C) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y restimenes variados.
d) Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

e) Participar en la formulacién y coordinacién de programas, asi como en la ejecucion de
actividades de la especialidad.

Requisitos minimos

a) Grado académico de Bachiller universitario o Titulo de instituto supenor tecnoiéglco con
estudios no menores de 6 semestres académicos.

b) Alguna experiencia en labores de Ia espaclalldad

c) Manejo de computadora a nivel de usuario.

ASISTENTE EN SERVICIO ECONOMICO FINANCIERO Il |
Actividades
a) Analizar normas técnicas y mejorar procedimientos.

b) Estudiar y emitir opinién sobre expedientes, relacionados con su especialidad.
¢) Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.
d) Coordinar y ejecutar actividades de la especialidad.

e) Puede corresponderle efectuar labores de capacitacién o conducir comisiones ylo
reuniones sobre asuntos de Iz especialidad.

Requisitos minimos

a) Grado académico de Bachiller universitario o Titulo de insfituto superior tecnolégico con
estudios no menores de 6 semesires académicos.

b) Capacitacién técnica especializada en el drea.

¢) Experiencia en labores de la especialidad.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con la actividad.

T ASISTENTE EN SERVICIO INDUSTRIAL Y COMERCIAL | ___.. 015-SP/ES1

Actividades

a) Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas.

b) Analizar expedientes y formular o emitir informes.

c) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y restimenes variados.

d) Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de fa especialidad.

e) Puede corresponderle participar en la formacién y coordinacién de actividades de Ia
especialidad.

Requisitos minimos

a) Grado académico de Bachiller universitario o Tftulo de instituto superior tecnol6gico con
estudios no menores de seis semestres académlcos

b) Experiencia en labores de la especialidad.

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéaticos relacionados
con la actividad.

ASISTENTE EN SERVICIO INDUSTRIAL Y COMERCIAL II 015-SP/ES-2

Actividades -
a) Analizar normas técmcas y proponer mejoras de procedimientos.

b) Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.
c) Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.
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d) Coordinar y ejecutar programas y actwsdades de la especizalidad siguiendo instrucciones

e)

generales.

Participar en actividades de capacitacion o en oom|3|ones y/o reuniones sobre asuntos
de la especialidad.

Requisitos minimos

a)

Grado académico de Bachiller universitario o Titulo de instituto supenor tecnolégico con
estudios no menores de seis semestres académicos.

Capacitacién técnica especializada en el érea
Amplia experiencia en labores de la especialidad.

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

ASISTENTE EN SERVICIO JURIDICO | 016-SP/ES-1

Actividades

a)

Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas relacionadas con el servico
juridico.

b) Analizar expedientes y formular o emitir informes.

c) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

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

e) Participar en la formulacion y coordinacién de programas, asi como en la ejecucion de
actividades de la especialidad.

Requisitos minimos

a) Grado académico de Bachiller universitario o Titulo de instituto superior tecnolégico con
estudios no menores de seis semestres académicos.

b) Experiencia en labores de la especialidad.

c) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados

con la actividad.

ASISTENTE EN SERVICIO JURIDICO Il 016-SP/ES-2' T

Actividades

Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.

Analizar normas técnicas y proponer la mejora de los procedimientos.

Analizar e interpretar cuadros, diagramas, y otros similares.

Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especialidad siguiendo instrucciones
generales.

Efectuar labores de capacitacion, coordinar y apoyar la realizacién de reuniones sobre
asuntos de Ia especxalldad

Requisitos minimos

Grado académico de Bachiller universitario o Titulo de instituto superior tecnoldgico con
estudios no menores de seis semestres académicos.

Capacitacion técnica especializada en el 4rea.

Amplia experiencia en labores de la espemalldad

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

ASISTENTE EN SERVICIOS SOCIALES | 017-8 PIES-1

Actividades _
a) Ejecutar labores de asistencia en los campos profesionales de Sicologfa, Antropologia,

Sociologla, Asistencia Social, Potencial Humano y similares.
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b) Parﬁcipar en el desarrollo de programas de apoyo familiar asf como de sensibilizacién y
movilizacién dirigidos a la comunidad.

C) Participar en el desarrollo de programas y actividades relacionadas con las
especialidades profesionales.

d) Asistir a los especialistas del area.

Requisitos minimos - -

a) Grado académico de Bachiller universitario o Titulo de instituto superior tecnoldgico con
estudios no menores de seis semestres académicos. ; :

b) Experiencia en labores de la especialidad. . |

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con la actividad. '

017-SP/ES-2

a) Elaborar diagnésticos socio familiar. - e _

b) Ejecutar labores de cierta complejidad en los campos profesionales de la Psicologia,
Antropologia, Sociologia, Asistencia Social y ofras afines segun instrucciones
generales. 5 :

¢) Investigar y desarrollar técnicas y procedimientos para la evaluacién del 4rea de su
competencia, ;

d) Asesorar y supervisar programas de apoyo familiar y de sensibilizacion y movilizacién
dirigidos a la comunidad.

e) Coordinar y ejecutar programas y actividades relacionadas con la especialidad
profesional,

f) Participar en la formulacién de normatividad y en actividades de asesoria e
investigacién, :

g) Colaborar con los especialistas del &rea en preparacion de informes técnicos
complejos. ;

h) Efectuar labores de adiestramiento y capacitacion.

Requisitos minimos "

a) Grado académico de Bachiller universitario o Titulo de instituto superior tecnolégico con
estudios no menores de seis semestres académicos.

b) Capacitacion técnica especializada en el area.

c) Experiencia calificada en labores profesionales de acuerdo con el nivel de formacion
requerido. ' :

d) Experiencia en capacitacién de personal.

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

ASISTENTE SOCIAL | 018-SP/ES-1

Actividades s

a) Realizar investigaciones de problemas sociales del individuo, grupo y/o comunidad, a fin
de orientar la solucién de los mismos.

b) Ejecutar programas de bienestar social.

C) Reslizar el pre-diagnéstico social y aplicar el tratamiento de acuerdo a los recursos
disponibles,

d) Coordinar con entidades publicas y/o privadas la aplicacion de métodos y sistemas de
servicio social, '

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Asistente Social.
b) Alguna experiencia en el 4rea.
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C) Manejo de computadora a nivel de usuzario y de aplicativos informéticos relacionados
- con su actividad.

L ODIEOE R

] ~ 018-SP/ES-

Actividades .
a) Supervisar y coordinar la ejecucién de programas de servicio social.

b) Participar en la elaboracién de planes y programas en el campo de bienestar social,

C) Realizar estudios sobre la realidad  socio-econémica de los trabajadores de la

- ASISTENTE SOCIAL [

institucién.” - ' i
d) Organizar y supervisar programas de desarrolio comunal,
&) Asesorary absolver consultas técnicas de su especialidad.
f) Elaborar normas y directivas relacionadas con las actividades de bienestar social.
g) Formular y recomendar técnicas de investigacion sobre problemas socio-econdmicos.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Asistente Social.

b) Capacitacién especializada en el drea.

) Experiencia en actividades de servicio social.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéaticos relacionados
con su actividad.

SOCIAL Ml 018-SP/ES-

Actividades
a) Planificar, coordinar y evaluar programas de bienestar social.

b) Participar en {a formulacién de los lineamientos de politica de asistencia social.

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

d) Formular documentos normativos de servicio social.

e) Coordinar con instituciones para la aplicacién de programas de bienestar social.

f) Promover, asesorar y evaluar la aplicacién de las normas y procedimientos t&cnicos del
area.

g) Participar en reuniones multisectoriales y en la suscripcién de convenios de cooperacibn
para brindar servicios de salud y bienestar.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Asistente Social.

b) Estudios de post grado y/o especializacion en el area.

c) Amplia experiencia en la conduccion de programas de servicio social.
d) Alguna experiencia en conduccién de personal.

e) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con su actividad.

Actividades

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar programas de control, auditoria e
investigacion.

b) Aprobar normas y procedimientos de control.

c) Evaluar los resultados de inspecciones, emitiendo los informes correspondientes.

d) Asesorar al jefe del organismo en asuntos referentes z al érgano de control institucional.

e) Participar en la formulacién de la politica del sistema de control a nivel nacional.

21



Requisﬁos minimos

)

b)
c)
d)
a)

Tltulo Profesional Universitario de Contador u ofro Tftulo profesronal universitario que
incluya estudios relacionades con la especialidad.

Estudios de post grado y capacztaclén especializada en el drea.
Amplia expenencla en la conduccién de programas de control y auditorfa.
Amplia experiencia en conduccién de personal.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos mfonnémcos relacionados
con la acfividad. &G : ;

l

— AUDTORI 020-SP/ES-1

Actividades

a)
b)
©)

d)

€)
f
)

[ndagar ylo récopliar mformamén relacmnada con la dependence por auditar.

) Participar en la estructuracién de programas de auditoria, fiscalizacién y contol
financiero.

Realizar investigaciones para verificar el cumpllm:ento de disposiciones legales y
detectar anomalfas.

Practicar auditorias, exdmenes especiales, actividades de control y elaborar las actas
respectivas.

Revisar y analizar balances, estados ﬁnanczeros arqueos de caja y similares.
Participar en el estudio y evaluac&én de pruebas de descargo, presentadas por las

- dependencias auditadas.

Participar en la redaccién de Infomes técmoos adjuntando las pruebas y evidencias
relacionadas con auditorias practicadas.

Requisitos minimos

a)
b)
c)

Titulo de. Cont:ador o} Titmo profesmnal unwersrtano relacionado con la especialidad.
Capacrtacaén espaczallzada en el area de control gubernamental.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de apllcat:vos informaticos relacionados
con su actividad. ;

" AUDITORIl

Actividades

Estudiar los antecedentes de los organismos por auditar.
Realizar auditorfas especializadas programadas.
Indagar y/o recopilar informacion relacionada con la dependencla por auditar.

Programar, coordinar y/o ejecutar. auditorias, exdmenes especiales y actividades de
control

Formular informes finales de las audltonas practlcadas

Participar en el estudio y evaluacién de pruebas de descargo, presentado por las
dependencias auditadas.

Requisitos minimos

)
b)
¢
d

)
)

Titulo profesional de Contador 0 Tltulo profesmnai unwersrtano relacionado con fz
especialidad.

Capacitacion especializada en oontrol gubemamental
Experiencia en labores variadas de acciones y actividades de control.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con su actividad.

Actividades

a)

Planificar, coordinar y dirigir la ejecucién de programas y funciones de auditoria.
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b) Participar en la formulacién de politicas, normas y procedimientos en materia de
auditorfa y control.

c) . Participar en la formulacién, .ejecuclén y evaluacién del Plan Anual de auditoria y
examenes especiales. '

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

e) Realizar actividades de control, y efectuar el segulmlento de las medidas correctivas
recomendadas.’

f)  Participar en accxones de capacrtaclén relacionadas con el drea.

g) Efectuar informes, estudios y trabajos especificos relacionados con el control
gubernamental.

h) Supervisar la labor de personal profesmnal

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Contador.

b) Estudios de postgrado y/o especializacién en control gubernamental.

c) Amplia experiencia en la conduccién de programas de acciones de control.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con su actividad.

AUXILIAR COACTIVO 021-SPIAP-1

Actividades .
a) Llevar los libros y/o efectuar los registros correspondlenies
b) Realizar las diligencias ordenadas por el ejecutor.

¢) Elaborar notificaciones, informes, actas de embargo y demés documentos que I
ameriten, bajo orientaciones especificas.

d) Verificar la conformidad de exped ientes antes de su estudio y preparar el despacho dél
Ejecutor Coactivo.

e) Proyectar resoluciones de acotacién de multas.

f) Recepcionar, tramitar, clasificar y custodiar la documentacién, asi como los dispositivos
legales pertinentes.

g) Llevar el archivo técnico de las cobranzas coactivas.
h) Practicar las notificaciones e inventarios bajo orientaciones especificas.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de educacion supenor no unwersrcano ralamonado con la especialidad
o estudios universitarios concluidos en Derecho, Contabilidad, Economia o
Administracion.

_ Capacitacién técnica espemalrzada en el érea. 5ol
Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo ylo tributario.
Experiencia en labores afines.
Manejo de computadora a nivel de usuario.

88,99,

L]

AUXILIAR DE AGROPECUARIA |

Actividades _

a) Ejecutar trabajos de siembra, cultivo de plantas, abono, almacigos injertos fumigacion,
cuidado y manejo de viveros y similares sxgu;endo instrucciones.

b) Colaborar en campafias de sanidad pecuaria efectuando curac1ones sencillas,
fumigaciones y actividades similares.

c) Efectuar labores auxiliares de control forestal y conservacion de vida silvestre.

d) Vigilary limpiar ambientes de crianza, granjas, viveros, corrales y establos.

Requisitos minimos
a) Educacion secundaria completa.

Fic




b) Alguna experiencia en labores aui_diiares_ agricolas y/o ganaderas.

AUXILIAR DE AGROPECUARIA Il : . - 022-SP/AP-2

Actividades

a) . Ejecutar y/o supervisar trabajos de siembra, cosechas, abonamlentos y sanidad vegetal
asi como de.conservacion y uso de los recursos de fiora y fauna,

b) Participar en campafias de sanidad .pecuaria haciendo. ‘vactinaciones, tratamiento,
curaciones inmunizaciones, mm:gac:ones y ofras actividades de cierta complejidad.

c) Apoyar en la clasificacion de especimenes de fiora y fauna.

d) Colaborar en trabajos experimentales de entomoiogfa

e) Efectuar labores de control y vigilangia. *

f) Recolectar informacién para investigaciones agropecuarias.

g) Inspeccionar y controlar productos agricolas y ganaderas.

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria agropecuaria cornpleta
b). Experiencia en labores auxiliares agricolas.:

P AUXILIAR DE AGROPECUARIA Il - - 022-SP/AP-3

Actividades

a) Supervisar y/o ejecutar las labores sencillas de actividades agropecuarias y/o forestales.

b) Participar en actividades de conservacién de la flora y fauna silvestre, asi como en el

- almacenamiento de productos agricolas, pecuarios y forestales,

c) Apoyar en campafias de sanidad agropecuaria y forestal.

d) Participar en el mantenimiento de canales de riego, obras de captacién y caminos de
vigilancia.

e) Apoyar en ia ciasificacién de eswmmenes de flora y fauna, presenracnén de sueios,
seleccion de semillas y ofras actividades agropecuarias. .. .

f) Apoyar en la aprobacién de tomas para la distribucién y control de aguas y vigilancia de
canales.

g) Participar en los trabajos sencillos de mecanizacién agricola.

h) Apoyar en la obtencién de créditos y su correspondiente inversion.

Requisitos minimos
a) Educacion secundaria agropecuaria completa.
b) Expenancm en labores sencillas de agropecuaria y forestales.

AUXILIAR DE ARTESANIA | i i 023-SP/AP-1

Actividades

a) Ejecutar labores sencillas en trabajos como pintado’ de superficies y/o inmuebles, de
gasfiteria, albafiilerfa, zapateria, talabarteria, carpinterfa, herrerfa, sastrerfa y similares.

+ b) Realizarel mantenimiento y control del ma’ienal equlpos y herramientas a su cargo.

¢) Preparar material, herramientas | y equipo a emplearse.
d) Efectuar la limpieza del taller.
g) Ofras tareas afines que se le asigne.

Requisitos minimos
a) Educacion secundaria completa. _ .
b) Experiencia en labores de artesan(a, relacionadas con el drea.

AUXILIAR DE ARTESANIA Ii 023-SP/AP-2
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Actividades

a) Ejecutar labores variadas de conservacién y mantenimiento de muebles e inmuebles,
zapaterla, cerrajerfa, talabarterfa, herreria, sastreria, modisteria y similares.

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

c) Preparar material, herramientas y equipo a emplearse y solicitar su reposmén

d) Participar bajo .supervision en el mantemmlanto y conservacion de maquinzs
industriales.

e) Puede correspbnc[erle apoyar enla confeccién de utilerfa y smlares
f) Ofras tareas afines que sele: asigne.

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria-completa.

b) Capacitacion técnica. . ;

c) Amplia experiencia en labores diversas de artesania y/o mantenimiento.

Actividades

a) Recopilar, clasificar y tabular informacién necesaria para la ejecucién de programasy
acfividades de asistencia social.

b) Colaborar en el desarrolio de actividades asistenciales, recreativas y deportivas.

c) Formular informes sobre aspectos diversos relativos a las actividades correspondientes.

d) Mantener el archivo clasificado del servicio de asistencia social.

Requisitos minimos
a) Educacion secundaria completa.
b) Experiencia en labores similares.
c) Manejo de computadora 2 nive! de usuario.

F AUXILIAR DE BIBLIOTECA | 025-SP!AP-1

Actividades

a) Recibir e ingresar la coleccion bibliografica y documental.

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

c) Orientar a los lectores en el uso de catélogos y/o fichas de biblioteca.

d) Mantener registro de los libros ¥ documentos prestados asi como la renovacion de los
plazos vencidos.

e) Vigilar el servicio en la sala de lectura, velando por la buena conservacion del materil
bibliografico.

f) Participar en el inventario anual de la biblioteca.
g) Realizar labores auxiliares de reprografia, impresion, fotocopiados, anillades, etc.

Requisitos minimos

a) Educacion secundaria completa.

b) Experiencia en labores afines.

c) Mangjo de computadora a nivel de usuario.

, AUXILIAR DE BIBLIOTECA i t 025-SP/AP-2

Actividades

a) Recepcionar, clasificar, catalogar y registrar el material de lectura que ingresa ala
biblioteca.

b) Preparar estad istica diaria del servicio de lectura e inscripcion de los usuarios.
c) Participar en el proceso de inventario del material bibliografico y documental.

25



Supe}visar el servicio de la sala de lectura.

Llevar el control y registro de los equipes y materiales asignados a la biblioteca.

Colaborar con las labores auxiliares de reprografia (copia fotostética, microfichas,
peliculas, etc.). ' =

Participar en el proceso de depuracién del material bibliografico.

Atender al usuario' y entregar el material de lectura, controlando su devolucién y
orienténdolos en el uso de ¢atélogos y/o fichas de biblioteca. '

Apoyar en la elaboracion del boletin bibliografico, listas mensuales de las nuevas
adquisiciones bibliograficas y catélogos de biblicteca.

Realizar el fichado de las publicaciones periédicas.

Requisitos minimos

Educacién secundaria completa.

Experiencia en labores auxiliares de bibliografia.
Manejo de computadora a nivel de usuario,

a)
b)
)

026-SP/AP-1

Actividades P :

a) Recepcionar, revisar y registrar documentos de operaciones contables.

b) Confrontar planillas de pagos, recibos, cheques, comprobantes y ofros documentos
contables.

c) Confeccionar el estado consolidado de la estadistica por objeto del gasto y los ingresos
por partidas especificas.

d) Intervenir en la elaboracién de los partes diarios por dreas de fondos, bienes y
presupuesto.

e) Chequear planillas de pagos, cuadros de estados financieros, presupuestos y similares.

f) Colaborar en la realizacién de inventarios patrimoniales.

g) Archivar la documentacién contable.

Requisitos minimos ! :

a) Educacion secundaria completa y titulo de técnico o auxiliar técnico en el Area.

b) Alguna experiencia en labores de apoyo en el area de contabilidad.

€) Manejo de computadora a nivel de usuario.

e

AUXILIAR DE CONTABILIDAD Il

Actividades

2)

b)

Confeccionar y liquidar planillas de remuneraciones, efectuar asientos diarios de
compromisos contables y otros.

Recepcionar y registrar comprobantes de pago, documentos de préstamos
administrativos, descuentos judiciales y otros.

Elaborar el parte diario de fondos y de compromisos y preparar cheques de
remuneraciones. -

Clasificar documentos contables por partidas presupuestales y/o registrar las cuentss
pafrimoniales. :

Codificar documentos de operaciones contables que permitan su identificacién objefiva,

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

Requisitos minimos

a)

b)
c)
d)

Educacion secundaria completa y titulo de técnico o auxiliar técnico en el drea
Capacitacion técnica especializada en el drea.

Experiencia en labores de apoyo en el érea de contabilidad.
Manejo de computadora a nivel de usuario.
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SODIGO
026-SP/AP-3
Actividades
a) Revisar los registros efectuados en los libros auxiliares por pariidas especificas y

9)
h)

genéricas.

Formular y comprobar los anexos de balances, asl como, cuadros comparativos de
operaciones contables. ;

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

Efectuar conciliaciones bancarias de los pagos por conceptos de la planilia tnica de
pagos, bienes y servicios. el ) L

Comprobar los documentos sustentatorios del gasto del fondo para pagos en efectivo
conforme a disposiciones internas. .

Colaborar en Iz - liquidacion de documentos sustentatorios, = clasificAndolos por
programas y sub-programas presupuestales, de acuerdo al objeto del gasto.

Realizar controles contables de cobranzas y abonos.

Custodia de fondos, valores y otros siguiendo instrucciones generales.

Requisitos minimos

b)
c)
d)

a) Titulo de Técnico en la especialidad o educacién superior tecnoldgica en el &rea.

Capacitacién técnica especializada en el area. -
Amplia experiencia en labores de apoyo en el rea de contabilidad.
Manejo de computadora a nivel de usuario,

AUXILIAR DE ELECTRICIDAD 027-SP/AP-1

Actividades

a)
b)
c)

Efectuar instalaciones sencilias y mantenimiento de equipos eléctricos.
Prestar apoyo en la revision y/o reparacién de sistemas eléctricos.
Informar sobre las necesidades de materiales para el equipo de trabajo.

Requisitos minimos
Educacién secundaria completa.
Alguna experiencia en labores sencillas de electricidad

a)
b)

028-SP/AP-1

|

Actividades

a)

b)
c

)
d)

Orientar, dirigir, controlar y evaluar el comportamiento y la disciplina de los estudiantes
segun normas de la institucion educativa.

Colaborar y participar en las acciones educativas complementarias

Llevar registros de asistencia y control disciplinario de los educandos.

Solucionar en primera instancia, problemas de disciplina y comportamiento de los
estudiantes _

Efectuar rondas peritdicas en los diferentes ambientes de la Institucion Educativa, pam
velar por el cumplimiento de las normas disciplinarias.

Emitir informes sobre observacion de desviaciones en la aplicacion de terapias de
conducta.

Atender a los educandos en casos de emergencia.

Colaborar y apoyar al docente en el proceso educativo.

Velar por el mantenimiento y conservacién de la infraestructura y equipamient
educativo y la provision del botiquin escolar.

Participar en Ia elaboracién, entrega y/o recepcion de los informes de evaluacion del
estudiante, recomendaciones, citaciones y otros.



fogrya nF

k) Colaborar con los padres de familia en la solucién de problemas sencillos de conducta |
manifestada por el educando. Y ; =

[) Participar en la confeccién de material didéctico, oértiﬁcados, libretas, matriculas y otros.

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa.

b) Capacitacién técnica en el area.

c) Experiencia en actividades de tutorfa, orientacion de educandos y disciplina escolar.
d) Manejo de computadora a nivel de usuario. : '

vy

1

AUXILIAR DE ENFERMERIA |

Actividades =i r

a) Colaborar con profesionales médicos y de enfermeria en la atencion de pacientes, ;
proporcionando medicamentos y practicando curaciones sencillas. -

b) Realizar el aseo y dar alimentos a pacientes imposibilitados

c) Preparar o fransportar pacientes para su atencion. g

d) Asistir al personal técnico en tratamientos especializados y registrar datos en historias e
clinicas de acuerdo a instrucciones del médico. -

Requisitos minimos . _

a) Educacion secundaria completa o titulo de auxiliar técnico en el area.
b) Capacitacién técnica en el area. - ~
c) Experiencia en labores similares. }
d) Manejo de computadora a nivel de usuario.

| " AUXILIAR DE

‘Actividades -
a) Aplicar inyectables y vacunas, tomar controles vitales y realizar curaciones de acuerdoa e

indicaciones de personal profesional.
b) Participar en la toma de muestras para analisis clinico. b
c) Colaborar en la formulacion de informes estadisticos de diferentes programas de )

atencion médica. %
d) Preparar y esterilizar equipo y material médico —quirdrgico. =
&) Realizar visitas domiciliaries para el seguimiento de casos, deteccion de contagios,

inmunizacién y algunas actividades de educacion sanitaria. =
f) Colaborar en la difusién de principios de educacion sanitaria, asi como, coordinar con
equipos auxiliares de trabajo. ' -
g) Realizar actividades simples de emergencia u ofras de acuerdo a indicaciones del =
médico. : ' , |
=
Requisitos minimos
a) Educacién secundaria completa o titulo de técnico o auxiliar técnico en el area. r
b) Capacitacién técnica especializada en el area. b
c) Experiencia en labores auxiliares de enfermerfa.
d) Manejo de computadora a nivel de usuario. -
r
L
AUXILIAR DE 1
Actividades &

a) Recopilar, clasificar y/o registrar datos para el procesamiento de estudios estad(sticos.
b) Realizar calculos y elaborar cuadros estadisticos sencillos.
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¢) Participaren la aplicacion de formularios, encuestas y ofros.
d) Verificary procesar datos estadisticos sencillos. -

€) Mantener actualizado el archivo de informacién estadistica.
f) Digitar informes y cuadros estadisticos.

Requisitos minimos

a) Educacion secundaria completa.

b) Alguna experiencia en labores de oficina.
¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.

Actividades

a) Colaborar con el disefio de formularios y cuadros para recopilar informacién estadistica

b) Preparar informes explicativos de la informacién analizada de acuerdo a orientaciones.

C) Realizar el ordenamiento de los datos estadisticos utilizando clasificaciones
establecidas. _ N

d) Efectuar calculos de cierta complejidad, elaborar cuadros y graficos estadisticos
variados bajo supervisién.

e) Analizar, verificar y procesar datos estadisticos. |

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa.

b) Estudios de capacitacion en el 4rea

¢) Experiencia en labores de estadistica.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario.

[ AUXILIAR DE FORMACION DEL |

Actividades

a) Velar por la integridad fisica de los nifios en centros de asistencia.

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

¢) Inculcar habitos de higiene y comportamiento social en los nifios de acuerdo a
instrucciones.

d) Realizar labores de crianza, cambio de vestidos, preparacién de alimentos, biberones.
e) Colaborar en la estimulacién y aprestamiento del nifio.

Requisitos minimos ;

a) Educacién secundaria completa. _

b) Alguna experiencia en |a orientacién de menores.
¢) Conocimientos basicos de primeros auxilios.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario.

AUXILIAR DE FORMACION DEL NINO i

Actividades

a) Realizar el aseo y limpieza de nifios.

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

¢) Suministrar medicamentos y realizar pequefias curaciones de acuerdo a indicacionss
especificas de personal profesional. ;

d) Conducir, orientar y velar por el comportamiento y seguridad adecuada de los menorss
dentro y fuera de la institucién.
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e) Inculcar y controlar hébitos de higiene y comportamiento soclal de los menores, de
acuerdo a instrucciones generales.

f) Instruir y orientar a los menores sobre la Ilmpleza de los ambientes segun el rd
establecido.

Requisitos minimos

a) Educacion secundaria completa.
b) Estudios sobre pueficultura y primeros auxilios.
c) Experiencia en la orientacién de menores.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario.. .

AUXILIAR DE LABORATORIO | 032-SP/AP-1

Actividades

a) Ejecutar labores auxiliares en un laboratorio.

b) Tomar muestras para efectuar anélisis quimicos.

¢) Controlar y distribuir certificados de anélisis.

d) Colaborar en la ejeciicion de cortes histolégicos y coloraciones de los mismos.
&) Limpiary esterilizar materiales, instrumental y ambientes del laboratorio.

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa.

b) Alguna experiencia en labores similares.

c) Poseer una combinacién equivalente de formamén y experiencia.
d) Manejo de computadora a nivel de usuario.

AUXILIAR DE LABORATORIOHN = ° 032-SP/AP-2

Actividades

a) Llevar un registro de las muestras a procesar de acuerdo a instrucciones generales.

b) Preparar el equipo y material para realizar el analisis respectivo y controlar la humedad,
temperatura e higiene del laboratorio, de acuerdo a instrucciones.
¢) Conservar el equipo y material del laboratorio en 'buenas condiciones.

d) Ejecutar labores de apoyo a |os técnicos y profesionales en la preparacion de muestras
para el laboratorio y archivo, asf como en el registro de los analisis y otros.

Requisitos minimos
a) Educacién secundaria completa.
b) Capacitacién especializada en el area.
¢) Experiencia en labores auxiliares de laboratorio.
d) Manejo de computadora a nivel de usuano

...-“‘“""” _ : - 033-SP/AP-1

Actividades

a) Realizar trabajos sencillos de mecénica y soldadura.

b) Operar maquinas como taladros, sierras mecanicas y similares.
c) Cambiar accesorios y piezas sencillas.

d) Limplar, lavar y lubricar piezas y accesorios.

Requisitos minimos
a) Educacién secundaria completa.
b) Alguna experiencia en labores sencillas de mecénica.
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[ AUXILIAR DE NUTRICION 1 : 1 034-SP/AP1___|

Actividades

a) Elaborar alimentos, mends, dietas, formulas lacteas y ofras de acuerdo a prescripciones
dietéticas.

b) Seleccionar y verificar el estado de conservacién de los viveres, para su preparacion.
¢) Distribuir alimentos.

d) Efectuarel mantenimiento, limpiezas del ambients, Utiles y materiales.

&) Elaborar preparaciones culinarias basicas segun indicaciones.

Requisitos minimos
a) Educacién secundaria completa.
b) Alguna experiencia en preparacién de alimentos.

RGC

AUXILIAR DE NUTRICION I

Actividades -
a) Supervisar la preparacién de alimentos y su distribucion.

b) Elaborar preparaciones culinarias basicas y fundamentales.
¢) Controlar Iz higiene en |a elaboracién y conservacion de alimentos.
d) Controlar el mantenimiento y uso adecuado del ambiente, equipo y material de trabajo.

e) Preparar productos de panificacién, pasteleria, y otros destinados a dietas especiales
de los usuarios,

f) Colaborar con Ia nutricionista en la formulacién de mends y control de viveres.

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa.

) Capacitacién técnica en el area.

) Experiencia en preparacion de alimentos.

) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionades
con la actividad. RPTLTR .

e

AUXILIAR DE NUTRICION I | 034-SP/AP-3

Actividades .
a) Programar la preparacién de alimentos para los usuarios conforme a indicaciones.

b) Supervisar las acfividades referentes a Ia preparacion y atencién de alimentos a bs
usuarios.

c) Establecer turnos de trabajo del personal a su cargo.

d) Efectuar pedidos de insumos segtin rol establecido.

&) Recepcionar y controlar la calidad de viveres, informando de los incidentes ocurridos.
f) Preparar informes sobre el consumo de viveres, asf como de los productos elaborados.
g) Coordinar acciones con el personal profesional o técnico de nutricin.

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa.” _

b) Capacitacion técnica especializada en el 4rea.

) Amplia experiencia en preparacién de alimentos o productos de panaderfa y pasteleria,
d) Experiencia en conduccién de personal

g) Manejo de computadora a nivel de usuario.
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1 AUXILIAR DE PUBLICACIONESI_ — | 035SPIAP-1___|

Actividades
a) Operar maquinas sencillas como guilloting, engrapadoras, - compaginadoras,
perforadoras y similares.

b) Reproducir documentos a mimedgrafos, fotocopiadoras y otras méquin_as duplicadoras
de fécil manejo.

¢) Realizar encuademaciones sencillas de libros, legajos y similares.
d) Limpiary lubricar maquinas de imprenta.

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa.

b) Capacitacién técnica en labores afines.

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.

AUXILIAR DE PUBLICACIONES II | . 035-SPIAP-2

Actividades
a) Operar maquinas como impresoras, compaginadoras, fotocopiadoras, duplicadoras,
guillotinas, engrapadoras, perforadoras y similares

b) Realizar impresiones en alto relieve, repujados, troquelados, estampados en seco y con
calor.

¢) Realizar trabajos finos de encuadernacion, empaste de libros y legajos.
d) Determinar la calidad del material a utilizarse, efectuando los presupuestos respectivos.

e) Puede corresponderie operar ofras magquinas tales como impresoras complejas e
informar sobre el estado de conservacién de las mismas.

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa.

b) Capacitacion técnica especializada en el area.

¢) Experiencia en trabajos variados de impresiones.
d) Manejo de computadora a nivel de usuario.

036-SP/AP-1

Actividades ; 7 e

a) Recopilar y clasificar informacion basica para la ejecucion de procesos técnicos de un
sistema administrativo.

b) Tabular y verificar informacion para la ejecucion de procesos técnicos.

¢) Tramitar la documentacion relacionada con el érea, archivar e inventariar la
documentacion correspondiente.

d) Mantener actualizado los registros, fichas y documentos tecnicos.

e) Controlar la salida o devolucion de documentos.

f) Participar en analisis e investigaciones sencillas.

g) Preparar informes, digitar frabajos basicos.

h) Llevar el control de normatividad relacionada al area de su competencia.

) Verificar la limpieza y conservacion de fondos documentales, ambientes, equipos y
mobiliarios.

i) Participar en la depuracién prefiminar de fondos documentales.

~ AUXILIAR MA ADMINISTRATIVO | __ i

Requisitos minimos

a) Educacion secundaria completa.

b) Experiencia en labores variadas de oficina.
c) Manejo de computadora a nivel de usuario.
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- CARGOR: COPIGOR 3
AUXILIAR DE SISTEMA ADM | 036-SPIAP-2

Actividades

a) Analizar y clasificar la informacién, asi como apoyar la ejecucién de procesos técnicos
de un sistema administrativo.

b) Efectuar tramites y procesar inqun_aciéﬂ,_ asl como mantener actualizado los registros y

archivo de documentos del drea. -~ -
) Participar en la ejecucion de labores de prestacion de servicios,
d) Controlar la salida o devolucién de documentos.
) Preparar informes de los trabajos encomendados.

f) Llevar el control de la normatividad relacionada al &rea de su competencia.

Requisitos minimos

a) Educacion secu ndaria completa

b) Capacitacién técnica en el area.

¢) Amplia experiencia en labores variadas de oficina. .
d) Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

AUXILIAR DE SOCIOLOGIA

L

Actividades

a) Recopilar, tabular y clasificar la informacién sobre aspectos socio-econémicos.
b) Codificar los formularios de encuestas para el procesamiento de la informacién obtenid.

c) Colaborar en el anélisis inicial de la informacién obtenida.
d) Mantener actualizado el archivo técnico.

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa.

b) Alguna experiencia en labores similares.

c) Manejo de computadora a nivel de usuario.

AUXILIAR DE TOPOGRAFIA 038-SP/AP-1

a) Estacar, tizar, medir lotes, lineas de conduccién y ofros de acuerdo a instrucciones.
b) Preparar croquis o dibujos sencillos de borradores.

c) Preparar y mantener en buen estado el instrumental de topografia.

d) Colocar hitos en trabajos de sefializacion.

e) Apoyar en labores de inspecciones de terrenos y/o empadronamientos diverses.

Requisitos minimos
a) Educacion secundaria completa,
b) Alguna experiencia en labores similares.

039-SP/AP-1

!AUX.IL[AR EN RECREACION EDUC. FISICA Y DEPORTES -RED

Actividades

Participar en la organizacion e implementacion de actividades recreacion, educacion
fisica, y deportes. oy

Velar por el mantenimiento y buen uso de las instalaciones de los centros oe
esparcimiento y deportes.

Llevar el control de las actividades RED que se desarrolian.

Proporcionar les implementos deportivos y controlar su mantenimiento y conservacion,
Colaborar en la difusién y coordinacion de las actividades RED.
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Requisitos minimos
a) Educacién secundaria completa
b) Alguna experiencia en labores afines.

BIBLIOTEC OLOG

Actividades

e)

f)
a)

Ejecutar las actividades técnicas de biblioteca o centro de documentacion.

Proponer normas y directivas tendientes a resguardar el patrimonio bibliografico y
mejorar el funcionamiento de la biblioteca o centro de documentacion.

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

Elaborar el boletin bibliografico y otras publicaciones de Ia biblioteca o centro de
documentacion.

Participar en el mantenimiento y actualizacion de los catalogos de la biblioteca o cento
de documentacion.

Supervisar el ingreso y egreso de material bibliografico.
Absolver consultas bibliograficas y participar en la elaboracién de bibliografias.

Requisitos minimos

a)
b)
c)

Titulo profesional universitario de Bibliotecologo.
Experiencia en labores de biblioteca o centro de documentacién.

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

BIBLIOTECOLOGO Il

Actividades

a)
b)

c)

d)
e)

f)
o))

Coordinar las actividades técnicas de [a biblioteca o centro de documentacién.

Preparar informes técnicos sobre las ‘actividades de la biblioteca o centro de
documentacion.

Integrar el equipo de investigacion, estudios y publicaciones de la biblioteca o centro de
documentacion.

Propiciar el intercambio de publicaciones con organismos nacionales e Internacionales.

Elaborar y revisar el boletin bibliogréfico y otras publicaciones de la biblioteca o centro
de documentacién. - -

Conducir y supervisar publicaciones informativas de la biblioteca.
Capacitacién de auxiliares y técnicos de biblioteca.

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario de Bibliotecélogo.

Capacitacion especializada en el drea.

Experiencia en labores especializadas en bfblioteca o ceniro de documentacion.
Alguna expenencla en conduccién de personal

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

BIBLIOTECOLOGO IlI 040-SP/ES-3

Actividades

a)

Programar y coordinar los diversos aspectos del procesamiento técnico del material
bibliogréfico y documental.

i
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b). Procesar e incrementar material especial (hemeroteca, fotografias, mapas, partiturss
musicales y otros).

C) Absolver consultas bibliogréficas que requieran investigacién especial y elaborsr
bibliograffas sobre temas y personas.

d) Participar en la elaboracién de politicas sobre bibliotecologfa.

&) Participar en la formulacién del presupuesto y del Plan Operativo de la biblioteca o
centro de documentacién. 2

f)  Supervisary dirigir publicaciones especializadas.

9) Brindar servicios especializados de suministro de informacion y documentacion a los
usuarios. '

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario de Bibliotecologo.

b) Estudios de postgrado y/o especializacion en el rea.

C) Experiencia en conduccion de personal.

d) Amplia experiencia en labores especializadas de biblioteca o centro de documentacion,

&) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéaticos relacionados
con la actividad.

Ei.,‘_;'.

041-SP/ES-1

{ BIOLOGO |

Actividades

a) Ejecutar estudios entomolégicos y parasitoldgicos.

b) Clasificar y estudiar especimenes de la flora y fauna. '

¢) Preparar medios y realizar cultivos para estudiar el ciclo biolégico de especimenes
microscopicos.

d) Efectuar encuestas epidemiolégicas e investigaciones del campo.

e) Coordinar acciones de laboratorio.

f) Realizar frabajos experimentales de crianza Yy adaptacién de nuevas especies animaiss
a zonas climéticas diversas,

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Bidlogo. ,
b) Alguna experiencia en actividades de Ia especialidad.
c) Manejo de computadora a nivel de usuario.

1 BIOLOGO Il

Actividades

a) Supervisar y coordinar programas de investigacion biolégica.

b) Controlar el desarrollo de cultivos experimentales.

c) Efectuar el estudio del comportamiento de vectores,

d) Realizar trabajos de fecundacién para  obtener especies cruzadas y datos de
investigacion genética.

e) Efectuar estudios biologicos de la vida y forma de combatir parasitos y bacterias que
afectan especies biolégicas Utiles. J

f) Estudiar la utilizacién de especies de Ia flora y fauna.

g) Emitir informes técnicos sobre los trabajos que se realizan.

h) Asesorar en el campo de la especialidad.

i) Realizar inspecciones a zonas de estudios biolégicos.

9) Realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero penal o privativo.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Bidlogo.

b) Estudios de especializacién en el drea.

c) Experiencia en actividades de la especialidad.
d) Alguna experiencia en conduccién de personal.
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a) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con la actividad. ;

BIOLOGO Iil

Actividades

a) Dirigir, coordinar, supervisar, evaluar y difundir la gjecucion de programas de estudios €
investigaciones eneldrea. . . e e

b) Emitir ineamientos técnicos y normas para la conservacion de la flora y fauna.

¢) Brindar asesorfa y ejecutar acciones de capacitacién en el campo de la especialidad.

d) Difundir y sustentar las actividades de la especialidad. _

e) Asesorar en la formulacién de politicas y de normas que incluyan aspectos de k&
especialidad. : gt =t

f) Conducir trabajos experimentales de mejoramiento genético.

g) Planeary sjecutar investigaciones de control biclogico.

h) Programary supervisar estudios de recursos biologicos de competencia del sector.

i) Produccién y control de productos biol6gicos. :

j) Integrar comisiones para estudiar problemas relacionados al area y proponer
soluciones.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Bidlogo.

b) Estudios de post-grado y/o especializacion en el drea.
c) Amplia experiencia en actividades de la especialidad.
d) Experiencia en conduccién de personal.

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

3T

CAJERO 042-SP/ES-1

Actividades

a) Elaborar informes diarios y periodicos sobre el movimiento de fondos.

b) Verificar el monto de los cheques y ofros documentos valorados con las planillas
c) Realizar pagos por remuneraciones y por ofros conceptos.
d) Efectuar célculos sobre deducciones y realizar arqueo de caja.

e) Llevar libros auxiliares de contabilidad referente al movimiento de fondos.

f) Seleccionar, codificar y archivar documentos valorados.

Requisitos minimos . :
a) Estudios superiores que incluyan materias relacionadas con la especialidad.
b) Experiencia en labores de Caja. ' '

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.

Actividades . -

a) Ejecutar y/o supervisar labores de contabilidad de fondos.

b) Mantener actualizada la contabilidad de fondos

c) Llevar libros de cajs, bancos y otros registros de fondos y/o realizar arqueos de caja,
elaborando cuadros demostrativos.
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d) Procesar y/o firmar documentos valorados y/o manejar fondos fijos y rendir cuenta
documentadas. -

€) Atender y controlar pagos por diversos conceptos y conciliar estados de cuentas
bancarias.

f) Preparary clasificar partes diarios, reintegros y similares.

Requisitos minimos ;

a) Titulo profesional de educacion superior no universitario relacionado con la especialidad
b) Capacitacién técnica especializada en el 4rea contable.

C) Amplia experiencia de un afio en labores variadas de Caja.
d)

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con fa actividad.

CHOFER | 043-SP/AP-1

Actividades

@) Conducir vehiculos, automéviles o camionetas para fransporte de personal ylo
camionetas y camiones de carga.

b) Conducir motocicietas y/o furgonetas para el reparto de correspondencia.
¢) Efectuar viajes locales e interprovinciales cercanos.

d) Efectuar la revisién y mantenimiento del vehiculo a su cargo.

e) Elaboracién de informes y reporte de incidencias del transporte.

Requisitos minimos

a) Educacion secundaria completa como minimo.

b) Poseer licencia de conducir profesional o de vehiculos seglin corresponda.
C) Experiencia en manejo de vehiculos motorizados.

043-SP/AP-2

CHOFER i

Actividades

a) Conducir vehiculos motorizados livianos y/o pesados para transporte de personal ylo
carga.
b) Efectuar viajes interprovinciales.

C) Efectuar el mantenimiento vy reparaciones mecanicas de cierta complejidad del
vehiculo a su cargo.

d) Transportar cargamento delicado o peligroso.
e) Puede coresponderle transportar funcionarios de alto nivel jerarquico.

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa.

b) Poseer licencia de conducir profesional,

¢) Certificado en mecanica automotriz.

d) Experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados.

0 t‘a ey

043-SP/AP3

PIAP-

CHOFER Il

Actividades

a) Conducir vehiculos motorizados para fransporte urbano y/o interprovincial de
funcionarios del mas alto nivel de la entidad.
b) Velar por el mantenimiento oportuno ¥ permanente del vehiculo asignado.

¢) Efectuar el seguimiento del mantenimiento y Teparaciones mecanicas del vehiculo a sy
cargo, pudiendo realizar las reparaciones sencillas.

7



d) Guardar absoluta reserva sobre el desplazamlento actividades cumplidas y similares,
informando cualquier ocurrencia en el desarrolio de sus labores.

e) Tener actualizada su bitacora y elaborar los informes inherenies a su funcién que le
sean requeridos:

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa.

b) Poseer licencia de conducir profesional.

¢) Certificado en mecénica 'y electricidad automotriz.

d) Amplia experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados.

| -~ CIRUJANO DENTISTA I

Actividades

a) Realizar examenes, curaciones, extracciones dentales, tratamiento profilactico ylo
intervenciones quirtirgicas dentomaxilares.

b) Tomar radiografias dentales.

¢) Programar, prever y dar la conformidad de los materiales requeridos por su

especialidad.
d) Orientar sobre profilaxis odontolégicas.

e) Confeccionar fichas de filiacién en la programacién de actividades de medicing,
confeccién y reparacion de protesis dental.

Requisitos minimos
a) Titulo profesional de Cirujano Dentista.
b) Alguna experiencia en labores de la especialidad.

¢) Mangjo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
- con la actividad.

Actividades

a) Supervisar y ejecutar actividades de atencion clinica y/o cirugia odontoiéglca
b) Elaborar programas de salud oral.

c) Realizar intervenciones quirtrgicas y fratamientos odontolégicos especializados.

d) Programar, prever y dar fa conformidad de los matenales requeridos por su
especiglidad.

) Formular el presupuesto y/u orientar en la adquisicion de mstrumentos y equipos
odontol6gicos.

f) Participar en actividades de capacitacion.
g

) Puede corresponderle realizar peritajes que s;gmﬁquen pruebas ante el fuero penalo
privativo.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Cirujano Dentista.

b) Capacitacién especializada en el &rea.

¢) Experiencia en labores de la especialidad.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con la actividad.

| TR i

Actividades
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Proponer normas técnicas y procedimiento para la atencién odontoestomatolégica.
Programar, prever y dar la conformidad de los materiales ‘requeridos por sl
especialidad. : :

Programar, supervisar y/o ejecutar tratamiento ciinico y/o quirtrgico buco — dental.
Dirigir los trabajos y/o estudios de investigacién en salud oral.

Asesorar en el campo de la especialidad.

Puede corresponderie representar al sector en el campo de su especialidad.

Requisitos minimos

Titulo profesional de Cirujano Dentista.

Estudios de postgrado y/o especializacion en el drea.
Amplia experiencia en labores de la especialidad.
Experiencia en conduccién de personal.

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

2)
b)
©)
d)
e)

z

~ CONSERVADOR DE MUSEO

Actividades

Participar en la bisqueda de piezas y/o documentos histdricos en un museo.

Coordinar, velar y realizar el mantenimiento y restauracion de piezas historicas y
publicaciones del museo.

Efectuar y actualizar el inventario de piezas arqueolégicas que se exhiben y/o ingresan
al museo.

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa.

b) Capacitacion técnica en conservacion de museos.
d) Experiencia en labores de conservacion de museo.
) Manejo de computadora a nivel de usuario.

CONTADOR | | 046-SP/ES-1

Actividades

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

Efectuar analisis de costos por naturaleza del gasto y centro de responsabilidad.

Preparar informes técnicos sobre el movimiento contable y efectuar conciliacionss
bancarias.

Formular balances del movimiento contable.
Revisar y liquidar documentos contables: partes diarios de fondos, notas de

contabilidad, liquidacion de préstamos administrativos, recibos; cupones, asientos de
ajuste y ofros. '

Realizar andlisis de cuentas y establecer saldos y/o preparar gjustes.
Interpretar cuadros estadisticos del movimiento contable y cuadros de costos.

Requisitos minimos

Titulo profesional de Contador.

Alguna experiencia en actividades de contabilidad.
Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos referidos a la
actividad. 3 '

a)
b)
c)

RGO

CONTADOR I

Actividades
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- Supervisar el registro de asientos, documentos de ingreso y salida de fondos, saldo de
operaciones y bienes patrimoniales.

Coordinar actividades contables con ofras unidades de la dependencia para visualizar
cumplimiento de las metas. g

Formular los presupuestos en funcién del analisis de costos de la entidad.

Elaborar y consolidar informes contables sobre estudios de inversién, operacion,
ingresos propios y compromisos presupuestales.

Analizar balances y efectuar liquidaciones de ejercicios presupuestales.

Formular normas y procedimientos contables. ;

Organizar y supervisar el proceso de control patrimonial y/o sistemas de pagos.
Proponer transferencias de partidas presupuestales.

Requisitos minimos

a)
b)
)
)
)

LU ="y

Titulo profesional de Contador.

Capacitacion especializada en el érea.

Experiencia en actividades variadas de contabilidad.
Alguna experiencia en conduccion de personal.

Mznejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con la actividad.

CONTADOR I

Actividades.

a)
b)

)
K)

Participar en la formulacién de politicas, ejecucion, evaluacién y control de los procescs
técnicos del sistema de contabilidad.

Coordinar, supervisar y evaluar el sistema contable y la ejecucion presupuestal a nivel
global.

Analizar e interpretar estados financieros, contables, balances e informes técnicos.
Conciliar los resultados de los inventarios con los registros contables.

Conducir y supervisar la programacion presupuestal en base al andlisis de costos.
Establecer el sistema de costos para ser aplicado en la programacion presupuestal.

Proponer normas y procedimientos tendientes a la mayor operatividad y funcionalidad
del sistema contable.

Revisar y firmar balances, anexos y ofros documentos del sistema contable asi como
las transferencias presupuestales.

Supervisar actividades de cuenta corriente, consolidaciones, cuadros de costos y otros
documentos similares.

Coordinar y evaluar el desarrolio de las actividades contables y presupuestales.

Organizar reuniones de frabajo intemas y multisectoriales para ftratar asuntos
relacionados al sistema de contabilidad.

Requisitos minimos

Titulo profesional de Contador.

Estudios de postgrado y capacitacion especializada en el area.
Experiencia en programas de contabilidad gubernamental.
Experiencia en conduccién de personal.

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

a)
b)

e)

PRt
047-SP/ES-1
Actividades
a) Planificar, organizar, coordinar, asesorar, supervisar y evaluar las actividades

b)
c)

pedagégicas de un Programa No Escolarizado.
Promover la participacién de la comunidad en las actividades educativas.
Participar en eventos, reuniones y comisiones propios del programa.

40

P

-

7

m 17l

T

)

[

-y

=

|

E

(T3

ey

G-

i

[~

7




- 0031 o480
d) Brindar asistencia técnica, formular informes y opinién técnica y absolver consultas
en
el &mbito de su competencia

c) Participar en eventos de capacitacién y formacién en el servicio del persona! del
programa..

Requisitos minimos

a) Titulo profesional en Educacién
b) Experiencia Docente

c) Manejo de de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con la actividad.

Actividades

a) Supervisar la realizacién de programas de radio y TV.

b) Efectuar la coordinacion de los programas segun libreto, guiones, pautas e indicaciones
de Iz Oficina de Produccion.

c) Elaborar los roles de programacion.

d) Coordinar la regrabacion de matrices en medios audiovisuales.

g) Coordinar la recepcion y seleccién de material de difusion a nivel nacional &
internacional para su divulgacion.

f) Informar sobre el desarrolio de las actividades de produccion efectuada antes y despues
de las transmisiones.

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa.. j

b) Capacitacion en labores de coordinacin de radio y TV.
¢) Experiencia en labores similares.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario.

Actividades
a) Copiar planos de arquitectura, ingenieria, cartas topograficas y similares.
b) Realizar ampliaciones y/o reducciones de documentos, planos, efc.

c) Confeccionar croquis, organigramas, diagramas, cuadros estadisticos, sefiales
informativas, signos convencionales e ilustraciones de acuerdo a indicaciones.
d) Realizar trabajos de caligrafiado en todo tipo de documentos.

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa y/o educacién técnico productiva en la especialidad.
b) Capacitacion técnica en el area.

¢) Alguna experiencia en labores de dibujo.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario.

1_

049-SP/AP-2

DIBUJANTE Il

Actividades
a) Dibujar y/o desarroliar plancs diversos de arquitectura, ingenierfa y ofros, interpretando
* croquis, datos técnicos, diagramas e informacion similares.
Efectuar trabajos de dibujo topografico interpretando datos técnicos.
Modificar escalas de diferentes gréficos.
Efectuar trabzjos de creacidn de dibujo artistico.
Supervisar labores de dibujo, calcular el costo de los trabajos a efectuarse ylo
confeccionar dibujos en madera, plésticos y otros materiales.

oseg
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Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa como minimo o titulo de técnico en la especialidad.
b) Capacitacién especializada en dibujo.

c) Experiencia en labores de dibujo.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario.

DIBUJANTE Ill

Actividades

a) Programar, supervisar y/o realizar trabajos de dibujos especializado de ingenieria,
-+ arquitectura y ofros.. en :

b) Desarrollar plancs de proyectos de obras de arquitectura, ingenierfa y ofros.

c) Desarrollar planos de estructura interpretando hojas de calculo.

d) Desarrollar ilustraciones para textos, afiches, etc., para posteriormente ser digitalizados.
e) Diagramar textos en paginas, letreros, efc.

f) Calcular costos de trabajo y distribuir material para su realizacion.

Requisitos minimos

a) Thulo profesional de educacién superior no universitario relacionado con &
especialidad.

b) Capacitacién especializada en el area.
c) Amplia experiencia en labores de la especialidad.
d) Manejo de computadora a nivel de usuario y aplicativos relacionados al érea.

RECTOR DE BIBLIOTECA

050-SP/DS-1
Actividades
a) Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades técnico—administrativas de su
competencia.

b) Proponer politicas para el desarrollo y ampliacion de los programas de su competencia.
c) Elaborary proponer normatividad sobre Bibliotecologfa.
d) Formular el plan general de la Biblioteca y presentar su presupuesto.

e) Dirigir el procesamiento técnico biblioteclogo de la coleccién bibliografica y de los
servicios a los usuarios.

f) Dirigir la elaboracién de las publicaciones de la Biblioteca.

g) Supervisar y evaluar el desarrolio de los programas emitiendo los. informes t&cnicos
correspondientes.

hy Asesorar a funcionarios y dependencias en asuntos de su especialidad.

i) Puede corresponderle realizar actividades de capacitacién en Bibliotecologfa o ciencias
de la informacion.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario de Bibliotecologo.

b) Capacitacién especializada en el drea.

c) Amplia experiencia en la conduccion de programas del &rea.
d) Amplia experiencia en la conduccion de personal.

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

T e e g £

051-SP/DS-

Actividades
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Formular la politica de capacitacion.

Planificar, organizar y conducir eventos de capacitacion.

‘Determinar ciclos regulares, asignaturas y ofras actividades docentes a desarrollar.
Dirigir la programacion de las asignaturas y estudios de investigacién en capacitacion.

“Realizar estudios e investigaciones para determinar las necesidades de capacitacion

y/o formacién personal.

Coordinar con instituciones similares nacionales e internacionales para intercambiar.
programas y sistemas de capacitacion.

Requisitos minimos

)
b)

Titulo profesional en Educacién u otro titulo profesional universitario que incluye
estudios relacionados con la especialidad. :

Estudios especializados en direccion de programas educativos.

Experiencia en direccion de programas académicos.

Mangjo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con la actividad. :

©)
d)
e)

Planear, organizar y dirigir las actividades docentes y administrativas del centro de
estudios.

Dirigir la formulacion de planes y programas de instruccién de los cursos, normasy
procedimientos regulados para la capacitacion.

Dirigir y controlar el concurso de admisién.

Aprobar programas académicos que incluyan actividades de docencia e investigacién.

Formular el proyecto de presupuesto del centro de estudios Yy autorizar los gastosy
pagos. '

Requisitos minimos

a)

Titulo profesional universitario en Educacién o que incluya estudios relacionados con k2
especialidad,

Estudios de postgrado o de especializacién en direccion de programas educativos.
Amplia experiencia en conduccién de programas académicos.

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

.‘r:h'ﬁ;-sf:lt o a ‘._I ,\_'
052-SP/DS-1

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar el servicio educativo en
institucién educativa unidocente o multigrado.

Conducir la administracion integral de la Institucion Educativa que comprende los
procesos de gestion institucional, pedagdgica y administrativa.

Planificar, organizar, desarrollar y evaluar actividades que aseguren el logro dal
aprendizaje de los estudiantes.

Promover &l desarrollo educativo, recreativo, cultural y deportivo de la comunidad.
Disefiar, dirigir, ejecutar y evaluar estudios y proyectos de innovacién pedagégica, de
gestién, de experimentacion e investigacion educativa.

Rendir cuenta anualmente de su gestién pedagégica administrativa y econdmica 2 la
autoridad inmediata superior y a la comunidad educativa.

43



g) Actuar como instancia administrativa en los asuntos de su competencia.

Requisitos minimos-

a) Titulo profesional en Educacién. s

b) Certificado de diplomado o estudios de especializacién concluido relacionados con el
area.

c) Alguna experiencia docente. ;

d) Mansjo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con la actividad.

DIRECTOR DE INSTITUCION EDUCATIVA II i

Actividades

a) Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar el servicio educativo

b) Conducir la administracion integral de Ia Institucién Educativa que comprende los
procesos de gestion institucional, pedagbgica y administrativa.

¢) Diversificar y complementar el curriculo bésico y facilitar programas de apoyo a los
servicios educativos. HE A R ;

d) Promover el desarrolio educativo, recreativo, cultural y deportivo de la comunidad.

e) Desarrollar acciones de formacién y capacitacion permanente.

f) Disefiar, dirigir, ejecutar y evaluar estudios y proyectos de innovacién pedagégica, de
gestién, de experimentacién e investigacion educativa.

g) Rendir cuenta anuaimente de su gestfion pedagégica administrativa y econémica a l2
autoridad inmediata superior y a la comunidad educativa.

h) Actuar como instancia administrativa en los asuntos de su competencia.

Requisifos minimos _
a) Titulo profesional en Educacion o titulo profesional universitario que incluya estudios

relacionados con la especialidad que oferta la Institucién Educativa, en los casos que
corresponda.

b) Estudios de post-grado y/o especializacion en administracién y gestién de instituciones
educativas.
c) Experiencia en conduccién de servicios educativos y gestién de recursos humanos.
)

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

; DIRECTOR DE INSTITUC

Actividades

a) Planificar, organizar, dirigir, gestionar, supervisar y evaluar el servicio educativo.

b) Conducir, supervisar, y evaluar la ejecucion de los planes de desarrollo institucional y
del
presupuesto de la institucion a su cargo.

c) Diversificar y complementar el curriculo basico y facilitar programas de apoyo a los
servicios educativos. '

d) Participar en acciones de promocion educativa comunal.

¢) Desarrollar acciones de formacion y capacitacién permanente.

f) Disefiar, dirigir, ejecutar y evaluar estudios y proyectes de innovacion pedagogica,
gestién, experimentacion e investigacion educafiva.

g) Elaborar normas e instrumentos para el desarrollo de las actividades
técnico-pedagdgicas y administrativas de la Institucion.

h) Establecer convenios en beneficio de la formacién técnica y profesional que ofrece Ia
institucion.
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Requisitos minimos

a) Titulo profesional en Educacién o titulo profesional universitario que incluya estudio
relacionados con la especialidad que oferta la Institucién Educativa, en los  casos que
corresponda. : ¢ 4

b) Estudios de post- grado en ylo especializacién en administracién y gestion de

instituciones educativas.

c) Experiencia docente y gerencial en Educacién Superior.

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

Actividades ' '

a) Programary dirigir las actividades de recoleccion de piezas y/o documentos.

b) Organizar y dirigir exposiciones y publicaciones del museo. -

¢) Coordinar con instituciones nacionales y extranjeras la investigacién y adquisicion del
material histdrico. = '

d) Controlar la clasificacién, ordenamiento restauracién y conservacién de piezas ylo
documentos historicos.

e) Absolver consultas, asesorar, dictar charlas y conferencias relacionadas con
especialidad.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario en Arqueologia o que incluya estudios relacionados con
la especialidad. ; ,

b) Certificado de diplomado o estudios de especializacién concluidos relacionado con &l
area.

¢) Amplia experiencia en labores especializadas en museos.

d) Experiencia en la conduccion de programas del drea.

e) Experiencia en conduccion de personal.

f) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéaticos relacionados

con la actividad.

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 054-SP/DS-1

Actividad | _

a) Dirigir y supervisar las actividades técnicas y administrativas de la dependencia a su
cargo. :

b) Elaborar normas y directivas para la ejecucion de programas y proyectos.

c) Dirigir, supervisar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos,
reglamentos, directivas e informes técnicos en el drea de su competencia.

d) Asesorar en convenios, auspicios, contratos, normatividad y demas asuntos de su
competencia y especialidad. ' '

e) Investigar y formular propuestas de proyectos de cooperacién técnica, nacional e
internacional para el desarrollo de actividades y programas.

f) Coordinar acciones multisectoriales con organismos plblicos y privados para el
desarrollo de la educacién. - -

Requisitos minimos
Titulo profesional universitario.

a)
b) Certificado de diplomado o estudios de especializacién concluido relacionado con |
area.

c) Experiencia en la conduccidn de programas del area.
d) Experiencia en conduccién de personal.
&) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados



con la actividad.

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I

Actividades

a)

b)
c)
d)
€)

)

Dirigir, coordinar y ‘evaluar la reallzacién de actiwdades técnlco admzn:s’a'atwas de su
competencia.

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

Participar en la formulacion del presupuesto de los prog ramas a su cargo.
Elaborar normas y procedimientos en materia de su competencia.

Supervisar, evaluar y formular informes técnicos del desarrolio de programas o
actividades a su cargo.

Coordinar con los organismos reglonales la plamﬁcactén y e;ecuc;bn de los programas.

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario

Estudios de postgrado relacionados con la especial:dad
Experiencia en fa direccién de programas del area.
Amplia experiencia en conduccién de personal.

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

. DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il

Actividades

&)

c)

d)
€)

Planificar, dirigir y coordinar la politica, objetives, estrategxas y actividades de su
competencia.

Supervisar la ejecucion presupuestal de los programas a su cargo.

Proponer altemativas de politica de su actividad y los planes y programas para su
desarrollo.

Coordinar las actividades del area con otras dependencias y secfores.

Estudiar y aprobar normas y dlrectwas para la ejecucién de los programas de su
jurisdiccién.

Participar en el estudio y determmaclén de la polfﬂca general de la entidad.

Promover y proponer convenios con organizaciones nacionales e interacionales, para
la asistencia técnica a favor de las acciones de su competencia.
Gestionar proyectos de cooperacién técnica internacional.

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

Requisitos minimos

a)

b)
c)

d)

Titulo profesional universitario con estudios de postgrado relacionados con Iz
especialidad.

Experiencia en la direccién de programas del drea.

~ Amplia experiencia en conduccion de personal.

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

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV T0SeSPIDS4

Actividades

a)

Planificar, dirigir y supen.risar las actividades técnico-administrativas de los programas
de su competencia.
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Proponer, coordinar, organizar y evaluar las politicas de su actividad y los planesy
programas para su desarrollo.

Aprobar y supervisar la ejecucién presupuestal de los programas a su cargo.

Evaluar y aprobar normas y procedimientos en las materias de su competencia.
Representar al sector en. comisiones’ multisectoriales y/o eventos nacionales &
internacionales, inherentes al &mbito de su competencia.

Expedir Resoluciones Directorales acorde con les atribuciones conferidas.

Asesorar a la Alta Direccién en materia de su competencia, asl como emitir opinién
técnica especializada.

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario con estudios de postgrado relacionados con ia
especialidad.

Amplia experiencia en gestién plblica y en direccién de programas del area.

Amplia experiencia en conduccién de personal.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con fa actividad. -

b)

c)
d)
€)

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 055-SP/DS-1
Actividades
a) Dirigir, coordinar y supervisar la formulacién de documentos técnico-normativos parala

b)
c)

correcta aplicacion del sistema.

Participar en la formulacion y determinacion de la politica del sistema administrativo.
Participar en la elaboracién, ejecucién y evaiuacion de las actividades del Pln
Operativo Anual.

Dirigir la ejecucién de programas de un sistema administrativo.

Brindar asesoramiento técnico en aspectos de su competencia.

Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigacion en el area de su
competencia. = eE A : Al

Asesorar, orientar y supervisar el cumplimiento de métodos, normas y disposiciones del
sistema.

Puede corresponderie expedir resoluciones de caracter administrativo y representar ala
institucién en eventos sectoriales e intersectoriales.

Requisitos minimos

a)
b)

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Certificado de diplomado o estudios de especializacién concluido relacionados con &l
area. ' ' '

Experiencia en la conduccion de programas administrativos relacionades con el &rea.
Experiencia en conduccién de personal.

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

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRA " 055.8P/DS-

Actividades :

a) Programar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de la oficina a su cargo.

b) Participar en la formulacién de las politicas sobre asuntos administrativos.

) Evaluar las actividades del sistema y determinar las medidas correctivas para su
correcto funcionamiento.

d) Asistir y participar por delegacién en eventos nacionales e internacionales relacionados

con aspectos del area de su competencia.

Requisitos minimos

a)
b)

Titulo profesional universitario y estudios de postgrado relacionados con la especialidad.
Experiencia en la direccién del sistema administrativo que conduce.
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¢) Amplia experiencia en conduccion de personal. -

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con la actividad. : - . ., '

. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO 1li

Actividades Ty & E -

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

b) Elaborar, aprobar normas y procedimientos técnico-administrativos en el &rea de su
competencia.. .

¢) Coordinar, controlar y evaluar el desarrolio de programas correspondientes al sistema
que conduce. _ ; :

d) Emitir opinién técnica sobre normas y dispositivos legales referentes al sistema de s
competencia. , !

e) Proponer yio integrar comisiones para la formulacion de politicas orientadas @
desarrollo del sisterna que conduce.

f) Asssorar cuando se lo soliciten en asuntos relacionados con el sistema que conduce.

g) Representar al sector €n certémenes nacionales & internacionales, relacionados con &l
campo de su especialidad.

Requisitos minimos _ .

a) Titulo profesional universitario que incluye estudios relacionados con Ia especialidad.

b) Estudios de postgrado relacionados con la especialidad.

¢) Experiencia en la direccion del sistema administrativo que conduce.

d) Amplia experiencia en conduccion de personal.

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

S IRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO IV _ "055-SP/DS-4

Actividades

a) Dirigir, coordinar, supervisar, evaluar y controlar las actividades propias de su area (¢
competencia.

b) Formular politicas del sistema administrativo.

¢) Dirigir, coordinar y aprobar pianes y programas para su aplicacién.

d) Evaluar la implementacion y desarrolio del sistema, velando por el estricto cumplimiento
de la normafividad que se emite por las oficinas que integra el sistema.

&) Emitir dictdmenes sobre documentos de caracter técnico, sometidos a su consideracion
por las oficinas del sistema. i '

f) Asesorar sobre los objetivos, alcances, normatividad y procedimientos del sistema de
su competencia. '

g) Representar al organismo en comisiones técnicas, certamenes y eventos de su
especialidad. : :

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario que incluye estudios relacionados con la especialidad.
b) Estudios de postgrado y/o especializacion en el area. ,

¢) Amplia experiencia en la direccién del sisterna administrativo que conduce.

d) Amplia experiencia en conduccion de personal. :

e) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con la actividad.
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Actividades

a) Concebir, disefiar y realizar imagenes de comunicacion visual.

b) Manejar técnicas convencionales como artes graficas digitales como programas de
modelacion e ilustracion (software gréfico) aplicando técnicas, combinaciones y
tratamientos de im&genes digitales. _

¢) Desarrollar identidad visual con el disefio de marcas afiches, logotipos, catalogos
etiquetas de productos, titulos de obras, textos, tarjetas de presentacion, boletines,
membretes, entre otros.

d) Desarroliar proyectos multimedia y plataforma web (creacion de péginas web, sitios

portales en Internet) como parte de las comunicaciones visuales.
e) Dis_eﬁar informacién que corresponda a la composicion de publicaciones tales como

revistas, periédicos o libros y demas publicaciones en medios impresos o electrénicos.

f) Realizar disefio audiovisual como animaciones tradicionales e interactivos y programas
audiovisuales (cine, TV, video y web)." -

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de disefiador grafico de Instituto Superior Tecnoldgico.

b) Experiencia en labores de la especialidad.

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos relacionados al area (corel
draw, adobe, photoshop, power point, excel, etc.).

I

Actividades y

a) Concebir, disefiar y realizar imagenes y/o gestionar proyectos de comunicacién visual,

b) Manejar técnicas convencionales como artes graficas digitales como programas de
modelacion e ilustracién (software gréficos) aplicando técnicas, combinaciones ¥
tratamientos de imagenes digitales.

c) Desarrollar im&genes e identidad corporativa de productos educativos, libros, sitios web,
efc.

d) Supervisar y asesorar a personal técnico en la especialidad.

e) Desarrollar identidad visual .con el disefio de marcas afiches, logotipos, catélogos

etiquetas de productos, tftulos de obras, textos, tarjetas de presentacién, boletines,
membretes, entre otros.

f) Desarollar proyectos multimedia y plataforma web (creacién de paginas web, sitios y
portales en Intemet) como parte de las com unicaciones visuales.

g) Disefiar informacién que corresponda a la composicion de publicaciones tales como
revistas, periédicos o libros y deméas publicaciones en medios impresos o elecironicos.

h) Realizar disefio audiovisual como animaciones fradicionales e interactivas Y programas
audiovisuales (cine, TV, video y web).

) Desarrollar originales generados y asistidos por computadora, mediante aplicacién de
software de gréficos especializados, en diagramacion, autoedicién y disefio.

J)  Organizar, dirigir y verificar los trabajos de disefio y produccién de acuerdo a criterios ge
calidad y productividad. : '

a) Titulo profesional de disefiador gréfico, universitario o de Instituto Superior Tecnolbgica,
b) Experiencia en labores de la especialidad.

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con el area: corel draw, adobe, photoshop, powerpoint, excell, etc.).
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Actividades !

a) Analizar, clasificar e interpretar estadisticas econémico — financieras.

b) Elaborar indicadores econémicos — financieros. .

¢) Centralizar y ordenar informacién estadistica, sconémica - financiera.

d) Absolver consultas relacionadas al area de oompetenma y preparar informacion de 2

especlaildad

Requ:s:tos mmirnds
a) Titulo profesional de Economista.
b) Alguna experiencia en labores en el campa econémico—financiero.

¢)

Manejo de computadora a nivel de usuario y de apllcatrvos informéticos relacionados
con la actr\rldad

ECONOMISTAN

Actividades

Analizar e interpretar informaciones eoonbmlco—ﬁnancleras

Intervenir en la realizacion de estudios y proyectos econémicos ~ financieros.
Participar en la elaboracién de programas especiales de economia y/o finanzas.
Apoyar en el desarrollo de métodos cuantitativos.

Absolver consultas técnicas relacionadas con el érea de su competencia.

Elaborar informes técnicos y part]mpar en I eiaboracuén de normatividad econémico -
financiero.

Requisitos minimos

2)
b)
c)

d)

Titulo profesional de Ecenomista.
Capacitacion especializada en el area.

Expériencia en labores variadas en el ‘campo econdmlco — financiero, en el sector
publico.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de apilcatrvos informéaticos relacionados
con la actividad.

“ECONOMISTANl |  0S7-SPIESY

Actividades

a) Elaborar, analizar y evaluar estudios y programas especzales

b) Realizar trabajos de lnvestigat:lbn 2 fnformaclén en las diferentes dreas de la politica
econémm y ﬁnanc:era

c) Elaborary proponer poimcas normas y procedimlentos en asuntos de su especialidad.

d) Planificar programas econémico - financieros.

e) Participar en la elaboracién de lnformes de coyuntura y srmliares y la conformacion de
grupos técnicos de trabajos. especaalu:ados _

f) Disefiary desarrollar métodos y modelos econométricos.

g) Participar en la formulacién, control y evaluacion de programas econdmico - financiero.

h) Prestar asesoramiento especializado en el campo econémlco financiero y colaborar
en la formulacion de polificas de la espec:ahdad

Requisitos minimos

a) Titulo profesnonal de Economista.

b) Estudios de postgrado y capacitacion especializada en el rea.

c) Amplia experiencia en labores de la especialidad.

d) Alguna experiencia en conduccion de personal.

e) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionades
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con la actividad.

coplco.

058-SP/ES-1___|

Actividades

a)
b)

c)

d)
€)

)

Impartir conocimiento bésico sobre el rol de la familia en la sociedad.

Desarrollar hébitos elementales de higiene y prevencién de enfermedades.

Conducir acciones de desarrollo y promocion de la responsabilidad familiar, asi como la
estabilidad e integracién familiar. '

Canalizar las habilidades de personal en actividades manuales y artesanales.
Programar y dictar cursos de manualidades, reposteria, etc y preparar reuniones
educativas.

Realizar visitas domiciliares a los casos de estudio.

Requisitos minimos
a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con {a especialidad.

b)
c)

[

Alguna experiencia en actividades similares.

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

il 058.SPIES-2

Actividades

a)
b)
c)
d)

Supervisar, coordinar y evaluar la ejecucion de planes y programas relacionados con la
promocién de la familia y la comunidad. :

Adecuar y/o formular directivas relacionadas con actividades dirigidas a la familia y 2
comunidad.

Participar en la elaboracion de pianes, programas y proyectos relacionados con fa
familia y la comunidad.

Realizar estudios de investigacion referentes a la problemética familiar.

Requisitos minimos
a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionades con la especialidad.

b)

c)
d)

Capacitacion especializada en el area.
Experiencia en frabajos de educacion familiar y actividades similares.

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

058-S

Actividades

a)
b)
c)
d)
e)

Programar, coordinar y evaluar actividades orientadas a la promocion y educacion dela
familia y la comunidad.

Formular y adecuar documentos normativos para el desarrolio de los proyectos, planes
y programas relacionados con i familia y la comunidad. '

Asesorar en el campo de su especialidad.

Establecer relaciones con organismos nacionales e internacionales para el desarmollo
de programas relacionados con la familia y la comunidad.

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Estudios de postgrado y capacitacion especializada en el érea.

Amplia experiencia en la conduccién de programas de educacion familiar.
Experiencia en conduccién de personal.

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

a) Programar, coordinar y ejecutar el procedimiento de Ejecucion Coactiva.
b) Ejercer las acciones de coercion para el cobro de la deuda, segln lo previsto en el
procedzmlento de ejecuclén coactiva en el ambito nacional.

c) Notificar el valor en cobranza al deudor para que efectue el pago bajo apercibimiento de
embargo.

d) Disponer se ‘trabe la forma de embargo que sea necesario para ejecutar la cobranza l__
coacfiva.

€) Coordinar con las instancias pertinentes, el trémite de los expedientes que se (-
encuentren en condicion de obligaci6n exigible coactivamente. [
f) Realizar el seguimiento a las acciones de ejecucion coactiva conforme a Ley. e
g) Coordinar con las autoridades administrativas y policiales del ambito nacional, para &l
cumplimiento de las acciones que correspondan al procedimiento de Ejecucion Er_
t

.

s

Coactiva.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Abogado o titulo profes&cnal universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad. ;

b) Capacitacién especializada en el area.

c) Experiencia en tabores referidas a la especialidad.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con la actividad.

1 =l

(=

[

Actividades -
a) Realizar msta!amones de c1rcurtos eléctrloos
b) Revisary reparar equipos y/o instalaciones eléctricas.

¢) Efectuar labores de mantenimiento de grupos electrogenos. |-
d) Reparar artefactos eléctricos.

e) Realizar instalaciones o traslados de aparatos telefonicos y similares.

—
]

G

Requisitos minimos r
a) Titulo de Auxiliar Técnico y educacion ‘secundaria completa o educacién secundaria _L_
técnica completa.

b) Alguna experiencia en labores: vanadas de eIech’lcidad

f"»*‘jl

iy

Actividades

a) Supervisar instalaciones de circuitos eléctricos.

Realizar instalaciones de equipos de transmision, generadores y/o transformadores.
Revisar y reparar equipos y circuitos de telecomunicacion y otros similares.

Instalar tableros de baja tensién y sub estaciones de alta tension.

Revisar y determinar estado de conservacion de equipos y/o instalaciones eléctricas.
Efectuar el confrol del materizal de trabajo.

) Solicitar oportunamente la adquisicion y/o suministro de equipo & insumos necesarios,
velando por su adecuada y racional utilizacion.

) Participar en acciones de capacitacion técnica en el area.

eseoos
s B e

b= 4

1

Requisitos minimos
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a) Titulo profesional de un Instituto Superior Tecnolégico en la especialidad o estudios
universitarios relacionados con la especialidad o Titulo de Técnico en la especialidad en
Centro de Educacién Técnico Productiva. -

b) Experiencia en labores variadas de electricidad.
c) Manejo de computadora a nivel de usuario.

"~ ENFERMERAO |

061 -SPI ES-1

Actividades
a) Brindar cuidados de enfermerfa y aplicar terapéutica médica.

b) Prestar apoyo al médico en los examenes clinicos y en la elaboracion de historias
clinicas.

c) Preparar a pacientes para examenes médlcos
d) Tomar presion arterial y ofros controles vitales.
e) Solicitar equipos y/o materiales de trabajo para curaciones e inmunizaciones.

Raqu:sitos minimos 3
a) Titulo profesional de E.nfermeria
b) Alguna experiencia en labores de la especialidad.

c) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos mformétlcos relacionades
con la actividad :

ENFERMERA/O I : 061-SP/ES-2

Acfividades

a) Supervisar actividades de enfermeria en un servicio.

b) Establecer el rol de turnos del personal de enfermeria y supervisar su cumplimiento.
¢) Elaborar informes técnicos sobre la labor realizada.

d) Prestar atencién a pacientes aplicando tratamientos especializados.

g) Efectuar visitas domiciliarias en casos especiales.

f) Prestar apoyo en la administracién de medicamentos y capacitar a personai auxiliar.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Enfermeria.

b) Capacitacion especializada en el &rea y administracion de servicios de enfermeria.
c) Experiencia en labores de enfermeria. -

d) Manejo de computadora a nivel de usuano

0
062-SP/ES-1

ENTRENADOR DE DEPORTES

Actividades

a) Elaborar planes de trabajo para adiestramiento deportivo.

b) Dicter clases teérico-practicas de su especialidad.

c) Seleccionar y entrenar a grupos de atletas o deporhstas en actividades de su
“especialidad.

Brindar asesorfa y preparacion técnica de equipos.

Calificar pruebas deportivas en examenes de ingreso.

Mantener y controlar el uso del material e implementos deportivos.

Puede corresponderie prestar asesoramiento técnico para la organizacion de torneos
deportivos y otras competencias.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario de Profesor de Educacion Fisica.

b) Experiencia en actividades y/o practica de deportes.

c) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con la actividad.
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ESCENOGRAFO 083

Actividades

a) Disefiar ambientes escénicos de acuerdo a la naturaleza de la obra parm
representaciones teatrales, programas de television y/o filmaciones de peliculas.

b) Confeccionar maquetas y modelos a escala para el armado de ambientes escénicos.
) Dirigir el montaje y decorado del escenario.

c
d) Coordinar los trabajos de escenografia y de iluminacion.

Requisitos minimos .

a) Educacion secundaria completa.

b) Capacitacién técnica en escenografia.

¢) Experiencia en labores de creacién escénica.

e ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO1

Actividades

a) Ejecutar y coordinar el desarrolio de procesos técnicos proponiendo metodologlas de
trabajos normas y procedimientos de un sistema administrativo.

b) Absolver consultas relacionados con el area de su competencia.

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

d) Revisar y/o estudiar documentos administrativos emitiendo opinién.

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

f) Llevar el control de bienes y servicios; y el suministro oportuno en el rea.
@) Participaren la programacion y ejecucion de las actividades.
h) Efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones especializadas.

Requisitos minimos
a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
b) Alguna experiencia en labores de la especialidad.

c) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionades
con la actividad. '

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO II - 064-SP/ES-2 |

Actividades : L : - :

a) Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar los procesos técnicos del respectivo sistema
administrativo.

b) Coordinar la programacion y ejecucion de actividades del area de su competencia.

¢) Proponer normas y procedimientos t&cnicos.

d) Asesorar en aspectos de su éspecialidad. _

e) Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad y emitr
informes técnicos. 2 — :

f) Efectuar charias y exposiciones relacionadas con su especialidad,

g) Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario en Administracién de Empresas o equivalente u otro titulo
profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b) Capacitacién especializada en el 4rea. :

c) Experiencia en labores de la especialidad.

d) Alguna experiencia en conduccién de personal
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e) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con la actividad. .

A

o

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Ili 064-SP/ES-3

Actividades '

a) Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar la aplicacién de los procesos
técnicos y acciones de un sistema administrativo. T :

b) Coordinar y conducir la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas
y otros relacionados con el area. _ :

c) Proponer, coordinar y supervisar la ejecucion de convenios y auspicios desde el punto
de vista técnico - legal.

d) Asesorar y absolver consultas técnico—administrativas sobre la normatividad Y
procedimientos del area. _

g) Conducir estudios e investigaciones sobre métodos, procedimientos, normas, directivas
y otros relacionados con el drea. | TRy R

f) Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento relacionadas a su area.

g) Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales.

h) Participar en la formulacién de politicas y brindar asesoramiento especializado en ¢
campo de su competencia.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario en Administracion de Empresas u otro titulo profesional
universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b) Estudios de postgrado y/o capacitacion especializada en el area. .

c) Amplia experiencia en labores de la especialidad.

d) Experiencia en conduccion de personal. _

e) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con la actividad.

ESPECIALISTA EN ARCHIVO ]

Actividades

a) Elaborar y actualizar auxiliares descriptivos tales como indices, catalogos, fichas &
inventarios. .

b) Evaluar los fondos documentales y proponer programas de restauracién o
microfilmaciones.

c) Efectuar la restauracion de documentos y verificar el fotocopiado e impresiones.

d) Efectuar transcripciones paleogréaficas.

e) Investigar fuentes historicas.
Participar como guia y ofrecer charlas a visitantes.

g) Colaborar en las exposiciones y publicaciones.

Requisitos minimos :

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad. -
Capacitacién especializada en el érea.

Alguna experiencia en labores de archivo.

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

" ESPECIALISTA EN ARCHIVO I 065-SP/ES-2

Actividades

a) Coordinar y ejecutar actividades archivisticas tales como: clasificacion, ordenamiento,
codificacion y descripcion de fondos documentales.
b) Efectuar transcripciones paleograficas.
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Colaborar en la organizacion de eventos archivisticos.
Brindar asesoramiento a entidades publicas y privadas en el ambito archivistico.

c)
d)
8) Participar en comisiones de estudio e lnvestlgamén
f)

g

Evaluar y seleccionar documentos para su conservacién y/o eliminacién y ejecutar
programa de restauracion.

) Puede corresponderie participar en la programaclén de actividades y en la elaboracién
de documentos normatwos

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario que mcluya estudios re!acnonados con la eSpec:alldad

b) Capacitacién especializada en el drea.
¢) Experiencia en labores de archivo.
d) Manejo de computadora a mvel de usuario y de aplicativos |nformétzcos relacionados

con la actividad.

A

ARCHNOMI | 085-SP/ES-3

ctividades

a) Planificar, coordmar dlngir la programacién, ejecucsén evaluamén de procesos e

investigaciones archivisticas.

b) Participar en la programacién y evaluacién de actividades y proponer normas y

procedimientos técnicos.

c) Conducir y supervisar los procesos de acopio, registro, inventario, clasificacién,

catalogacion conservacion y transferencia de patrimonio documental.

d) Efectuar transcripciones paleograﬁczs asi como revisar y visar las copias de

documentos expedidos.

e) Coordinar y participar en estudios e investigaciones, calificaciones y evaluaciones.

Asesorar y absolver consultas especializadas en’ archivistica y emitir informes o
dictamen de peritaje diplomatico y paleografico.

) Formular, proponer y participar en programas de  seguridad, aonservaz:lén reprografia,

“restauracién y microfilmacion ¢ de documentos.” -

h) Participar en la elaboracién de politicas archivisticas y la programacion de actividades

)

de capacitacioén archivistica.
Representar a la entidad en reuniones y comisiones especializadas.

Requisitos minimos

Titulo profes:onal universitario que incluya estudios refacionados con la especialidad.
Estudios de post grado o capacitacion especializada en el area

Amplia experiencia en labores de archivo. '

Experiencia en conduccion de personal.

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

a)
b)

d)
e)

ESP_ECIALISTA_ EN AUDICION Y LENGUAJE 066-SP/ES-1

Actividades

‘@) Evaluar y diagnosticar los trastornos de audicién, voz y lenguaje asi como, los de

aprendizaje en nifios y adultos.

b) Brindar tratamiento especializado en la correccion de los trastornos de audicion, voz,

lenguaje y problemas de aprendizaje de} nifio.

Formular los informes fonoaudlméchos sobre los resultados obtenidos en el
tratamiento.

Controlar y orientar fa elaboracion del material didéctico y de terapia.
Brindar estimulacion al paciente relacionada con su especialidad.
Orientar a los familiares de los pacientes para que participen en la rehabilitacién.
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Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b) Capacitacién especializada en el &rea.

) Alguna experiencia en evaluacién, diagnéstico y tratamients de trastornos en la
audicion, voz y lenguaje.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario. -

ESPECIALISTA EN BASE DE DATOS | ™ 087-SP/ES1 |

Actividades
a) Efectuar el mantenimiento 1og!co de la base de datos de ios sistemas existentes.
b) Disefiar y crear base de datos.
¢) Identificar datos a partir del anél‘s:s de procesos
d) Disefiar el diagrama Entidad-Relacién y generacién del Modelo Légico de las Bases de
Datos en coordinacion con los jefes de proyecto de desarrolio de sistemas.
e) Aplicar las técnicas de normalizacion.
f) Asesorary apoyar en la toma de decisiones basados en datos e informacidn.

Requisitos minimos :

a) Titulo profesional universitario en Ingenieria de Sistemas, Informética o en
especialidades afines. _

b) Conocimiento en analisis y disefio de sistemas.

c) Experto en modelamiento de datos y administracién de base de datos.

d) Conocimiento del idioma inglés — Nivel intermedio.

_ ESPECIALISTA EN BASE DE DATOS Il _

Actividades

a) Actualizar el diccionario de dates.

b) Analizar necesidades de almacenamienio, CPU, memoria y capacidades de red.

c) Disefiar estrategias para archivar datos, asi como para la distribucién, recuperaciony
consolidacion e integracion de la Base de Datos.

d) Disefiar infraestructuras de servidores de bases de datos.

g) Establecer convenciones y estandares para las bases de datos.

f) Definir y ejecutar la replicacién de datos.

g) Definir las politicas y mecanismos de control de accesos a usuarios, administracion de
backups y restauracion de bases de datos.

Requisitos minimos

a) Profesional en Ingenierfa de Sistemas, Informética o profesional universitario en
especialidades afines.

b) Experiencia en Administracién de Base de Datos.

c) Conocimiento en administracién de backups.

d) Dominio del idioma ingiés - Nivel intermedio.

i ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA 068-SP/ES-1

Actividades

a) Realizar investigaciones exhaustivas del material bibliogréfico y audiovisual impreso o
inédito.

b) Realizar la clasificacion facetada, andlisis de documentos, indizacion de publicaciones
periddicas y seriadas.

c) Proporcionar servicios de referencia especializada a investigadores y especialistas.

d) Proponer proyectos de normas de bibliotecologia.

e) Dirigiry coordinar la elaboracion de publicaciones bibliogréficas especializadas.

f) Participar en la elaboracién de politicas sobre bibliotecologia.
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g) Puede corresponderle tener a su cargo una oficina de biblioteca de mediana

complejidad.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario de Bibliotecélogo.
b

)
)
)
)

c
d
e

Capacitacion especizlizada en el 4rea.
Alguna experiencia en actividades especializadas en Bibliotecologfa.
Alguna experiencia en conduccién de personal.

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

ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA I

Actividades

8)
b

—

a2 oeo

Brindar asesoramiento en actividades bibliotecolégicas de su competencia.
Participar en el disefio de sistemas y redes de informacion.

Participar en la elaboracién de politicas sobre bibliotecologia.

Elaborar normas de bibliotecologfa. ' '

Planificar, coordinar y evaluar programas y proyectos especiales de bibliotecologia y
ciencias de la informacion.

Parficipar en la formulacion del plan general y presupuesto de la Biblioteca.

Supervisar y evaluar programas y proyectos especiales de bibliotecologfa y ciencias de
la informacién, emitiendo los informes técnicos correspondientes.

Requisitos minimos

f)
9)
h)
)
)

Titulo profesional universitario de Bibliotecslogo.

Estudios de postgrado y/o capacitacion especializada en el drea.
Experiencia en actividades especializadas en bibliotecologia.
Experiencia en conduccién de personal.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
conla actividad. - o . i

ESPECIALISTA EN CAPACITACIC 069-SP/ES-1

i
fr———

Actividades

a) Realizar estudios de investigacién sobre formacién y capacitacion de personal.

b) Colaborar en la formulacion y desarrolio de planes y programas para el desarrollo de
eventos de capacitacién y cursos.

C) Preparar material didactico y audio — visual necesario para el desarrollo de clases.

d) Dictar charlas, conferencias y realizar ponencias en el campo de su especialidad.

€) Integrar el jurado de seleccion de participantes o postulantes a cursos en los casos que
corresponda.

f) Evaluar el rendimiento de los participantes.

Requisitos minimos

Titulo profesional en Educacién o titulo profesional universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

Experiencia docente.

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

ION II i 069-SP/ES-2

Actividades

a)

Planificar, organizar, coordinar y evaluar el desarrollo de programas y eventos ds
capacitacion.
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b) Rezlizar estudios sobre necesidades de capacitacion
¢) Evaluar el cumplimiento de planes de capacitacion.
d) Coordinar y supervisar exdmenes de seleccién y evaluacién de participantes.
e) Supervisar estudios de investigaciones relativas a los planes y programes @
capacitacion calificada. & :
f) Emitir opinién técnica y elaborar propuestas e informes técnicos especializados en €l
ambito de su competencia. i
g) Proponer actividades de difusién en materia de promocién y desarrollo de la formacion
profesional.
h) Coordinar con instituciones de formacién profesional publica y privada.
) Puede corresponderle tener una unidad académica a su cargo.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional en Educacién o titulo profesional universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

b) Capacitacion especializada en el area requerida.

c) Experiencia en labores docentes.

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

069-SP/ES-3

Actividades %y

a) Formular, conducir, participar, asesorar, supervisar y evaluar, curses, planes, programas
y eventos de capacitacién, y especializacion.

b) Estudiar, analizar e informar sobre trabajos de investigacion docente y capacitacion.

c) Participar en reuniones, eventos y comisiones relacionadas a su competencia.

d) Revisar y emitir opinién sobre politicas de capacitacién y desarrolio dé personal.

) Asesorar en aspectos docentes y especializados a dependencias del sector.

f) Pianear, organizar y asesorar frabajos de investigacién aplicada, relacionados con la
especialidad. : sl L ' i

g) Representar a su entidad en eventos nacionales e internacionales, en asuntos
relacionados con su especialidad.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario en Educacién o que incluya estudios relacionados con k2
especialidad.

b) Estudios de postgrado y/o especializacion en el area.

¢) Experiencia en labores de la especialidad y en docencia.

d) Experiencia en conduccién de personal.

g) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionades
con la actividad. :

ESPECIALISTA EN EDUCACION |

Actividades

Coordinar, promover, supervisar y evaluar actividades técnico pedagogicas.

Disefiar proponer, promover, asesorar y evaluar proyectos de desarrollo, investigacion,
experimentacién e innovacién pedagogica. g -

Disefiar y experimentar métodos, técnicas, estrategias y propuestas pedagégicas.
Coordinar, ejecutar actividades de investigacién y experimentacion en educacion.
Revisar y visar documentos técnico pedagégicos y emitir opinién técnica del area de su
competencia.

f) Elaborary adecuar las normas e instrumentos técnico-pedagdgicos.

g) Planificar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de programacion, desarrollo y
evaluacién curricular. :

h) Coordinar, asesorar y orientar al personal directivo, docente y auxiliar de educacion de
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las instituciones educativas.

Promover estrategias de movilizacién para la participacién de la comunidad en la
gestion educativa. ' ;

Requisitos minimos

a)
b)
c)

Titulo profesional en Educacion.
Experiencia docente

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos Informaticos relacionades
con la actividad.

_, ESPECIALIST 070-SP/ES-2

Actividades :

a) Planificar, asesorar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades Técnico-Pedagdgicas.

b) Promover, conducir, coordinar, supervisar -y evaluar - el desarrollo de acciones y
programas del sistema educativo.

c) Disefiar, identificar, experimentar e implementar el uso de nuevas tecnologfas, métodos
y estrategias orientadas a mejorar la calidad de los servicios educativos.

d) Revisary visar documentos técnico pedagdgicos y emitir opinion técnica del &rea de su
competencia. i e

e) Elaborary adecuar las normas e instrumentos técnico-pedagdgicos

f) Promover estrategias de movilizacion para la participacién de la comunidad en la
gestién educativa.

g) Disefiar, elaborar, promover y validar el material educativo y/o técnico pedagdgico.

h) Participar en labores de investigacion y experimentacién educativa, asi como en la
medicion de la calidad de la educacién.

) Coordinar y participar como expositor en eventos de capacitacién y actualizacion al
personal docente, padres de familia y comunidad de los centros Y programas
educativos. o _ : '

j) Proponer, coordinar, promover, asesorar, supervisar y evaluar proyectos de
innovacion, experimentacién y/o invastigacidn educativa

k) Impulsar la aplicacion de los programas informaticos en el desarrolo de los
aprendizajes, de las tareas curriculares del nivel.

) Proponer competencias, capacidades Yy contenidos de aprendizaje para ser

incorporados en los disefios curriculares nacionales Y, en la formacién inicial y continua
de los docentes.

Requisitos minimos

a)
b)

c)

Titulo profesional en Educacién. o _ _
Estudios de postgrado en educacién y capacitacion especializada en el area.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con la actividad, '

ESPECIALISTA EN EDUCACION Il 070-SP/ES-3

Actividades

a)

b)
c)

Planificar, supervisar y asesorar en actividades relacionados con Ia problematica
técnico-pedagégicas. . S

Participar en la formulacion de politicas y normas educativas.

Supervisar y evaluar  programas y proyectos de investigacion, innovacion,
experimentacién y especiales de educacion. _ _

Formular las especificaciones técnicas para la elaboracion, impresién y validacién de
materiales educativos.

Coordinar el trabajo de comisiones especiales para el tratamiento y difusién de diversas
modalidades educativas.

Participar en conferencias, seminarios y reuniones multisectoriales de caracter
educativo.
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g) Representar al sector en eventos nac;onales e 1ntemac10na1es en asuntos relaclonados
con la especialidad.. :

!1) Participar en la ejecucién de estudlos e 1nvestrgac:ones en temas educatwos
i) Asesorar en asuntos relacionados con el rea de su competencia.
)

Participar en eventos nacionales & internacionales en representamén del sector ylo
entidad.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional en Educacion.

b) Estudios de postgrado y/o especializacién en el drea.

c) Experiencia en gestién pedagégica y en la conduccion o supervision de programss
educativos.

d) Experiencia en conduccién de personal

e) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéficos relacionades
con la actividad.

l ESPECIALISTA EN FINANZAS | = 071-SP/ES-1

Actividades

a) Analizar la normatividad y aplicarla en la ejecucién de programas Y proyectos
financieros. '

b) Analizar estados e informes financieros.

c) Estudiary orientar la aplicacién de normas y procedimientos del sistema financiero.
d) Intervenir en las reprogramaciones y ampliaciones financieras.

e) Realizar conciliaciones y consolidaciones de los estados financieros.

f) Participar en la elaboracion de la normatividad y estadistica financiera.

Requisitos minimos _ ' i

a) Titulo profnsmnal de Lloenclado en Administracion, Contador Pablico, Economista o
profesion que incluya estudios relacionados con Ia especialidad.

b) Alguna experiencia en labores de la especialidad.

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

ESPECIALISTA EN FINANZAS Il

Actividades
a) Programar la ejecucion de actividades financieras.
Formular normatividad para su aplicacién en programas ﬁnancaeras
c) - Evaluar los logros obtenidos en la ejecucion de programas financieros.
d) Programar el calendario de compromisos y pagos.
e) Analizar proyectos de desarrolio de inversiones emitiendo opinion técnica.
f) Intervenir en la programacion del presupuesto y su calendario de utilizacion.
g) Participar en la determinacién de la estructura programatica.
h) Elaborar informacién estadistica de los avances, programas y/o proyectos.
i) Elaborar informes técnicos de desarrollo financiero.
j) Participar en la sistematizacién de actividades y dispositivos legales.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracién, Contador Publico, o
profesion que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b) Capacitacion especializada en el area.

c) Experiencia en labores de la especialidad.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con la actividad.
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ESPECIALISTA EN FINANZAS III

_071-SP/ES-3 |

Actividades

¢))

Planificar y supervisar actividades de programacion, ejecucion y evaluacién financiera.
Conducir la aplicacion de normatividad técnico-legal de caracter financiero.

Participar en la formulacién de politicas y planes econémico-financieros, asi como en la
elaboracion y/o aplicacién de normas y procedimientos técnlcos vinculados al area de
su competencia,

Representar al organismo en eventos nacmnales e intermacionales de caracter
financiero.

Formular programas técnicos o participar en eventos de capacitacion del &rea
financiera. _

Establecer sistemas de control para la comprobacion y fiscalizacién financiera de
programas y proyectos.

Dar pautas para la formulac:én de cuadms gréficos y/o diagramas de caracter
financiero. : :

Requisitos minimos

)

b)
c)

€)

Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracién, Contador Publico, ¢
profesion que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Estudios de postgrado y especializacion en el drea.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.

Experiencia en conduccién de personal.

Manejo de computadora a nivel de usuario ¥ de aplmt:vos informaticos relacionados
con la actividad.

ESPECIALISTA EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS | 072-5F/ES-1
Actividades e
a) Planificar, organizar el potencial humano en el marco de las politicas institucionales y la

b)
c)

d)
e)

f)
9)

legislacion vigente.

Conducir, coordinar y efectuar acciones de Administracion de recursos humanos
Planificar, coordinar y gestionar acciones de seguridad social: afiliaciones, subsidios
atenciones y ofros trémites de |a seguridad social,

Controlar el ingreso, pennanenma y salrda de[ personal, efectuando los registros y
acciones establecidas en las normas vigentes.

Elaborar y proveer la informacién sobre la administracién -y estadfstlca del potencial
humano

Elaborar informes técnicos sobre la administracién del potencial humano.

Apoyar en la elaboracién de estudios para mejorar la condicién de vida de los
trabajadores en su &mbito laboral y familiar y desarrollar actividades para el seguimiento
de casos especiales

Requisitos minimos

Titulo profesional de Licenciado en Administracion de Empresas, Relaciones
Industriales, u otro titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con
la especialidad.,

Experiencia en conduccion de personal y en I’ahores_ de la especialidad.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con la actividad.
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~ ESPECIALISTA EN GESTION DE _RECURSUMANOS i

. 0091;2012&5

Actividades ' .

3)

Elaborar normas, procedimientos e instrumentos relacionados con la administracién de
recursos humanos. ) ; .

Participar en la administracién de acciones de Personal, remuneraciones y beneficics.
Planificar, organizar, conducir supervisar y evaluar |as acciones de control de asistenc
y permanencia del personal. -

d) Desarroliar acciones de bienestar asl como realizar estudios para mejorar la condicion
de vida de los trabajadores en su &mbito faboral y familiar

e) Efectuar estudios para el mejoramiento de las relaciones laborales y del clima laboral
coordinando y efectuando su aplicacion.(desarrolio) _

f) Conducir, coordinar, supervisar y evaluar las acciories de capacitacion - del potencial
humano, efectuando los registros pertinentes.

Requisitos minimos -

a) Titulo profesional universitario de Administrador de Empresas, Refaciones Industriales u
otro titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b) Capacitacion especializada en el area.

c¢) Experiencia en labores de la especialidad.

d) Experiencia en conduccion de personal.

e) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionadoes

con la actividad

RSOS HUMANOS il 072-SP/ES-3

Actividades

2)
b)

)

d)

9)

Proponer lineamientos de politica sobre administracion y desarrolio  del potencial
humano. b

Formular normas, procedimientos e instrumentos sobre administracion de personal ylo
gl desarrollo del potencial humano.

Planificar, organizar, conducir, supervisary evaluar los procesos técnicos y acciones de
personal, remuneraciones, salarios, bonificaciones y beneficios al personal de la
entidad.

Participar en el desarrolio de programas de bienestar para los trabajadores Yy &X
trabajadores referidos a beneficios sociales, recreacion y esparcimiento, asf como para
el mejoramiento de condiciones de vida y otros servicios sociales basicos en el maro
de las normas vigentes

Dirigir y coordinar las actividades de planificacion y andlisis de investigaciones,
proyecciones sobre necesidades y demandas de empleo, potencial humano y ofros.
Brindar asistencia técnica, emitir informes y opinién técnica, asi como absolver
consultas relacionadas al &mbito de su competencia.

Coordinar y supervisar la evaluacién y desarrolio de Ia productividad y calidad del
potencial humano.

Requisitos minimos

- Titulo profesional universitario de Administrador de Empresas, Relaciones Industriales u

otro titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
Estudios de postgrado y/o capacitacion especializada en el area. -

Amplia experiencia en labores de la especialidad y en conduecion de personal.

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

ESPECIALISTA EN HARDWARE |

Actividades
a) Revisar y mantener operativo el equipamiento informético (PCs y periféricos).
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b) Recuperar las Unidades Centrales de_Procesamiento de. equipos de computo; los
componentes intemos mainboards, RAM, fuentes de pbder, coolers, discos duros,

disketeras, lectoras de discos com pactos, etc.
¢) Ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de PCs y  periféricos.

d) Realizar el cambio de partes y piezas dafiadas por - componentes recuperados o
adquirides.

Requisitos minimos

a) Titulo Profesional en Ingenieria de 'Sistemas. Informética o en especialidades zfines.
b) Especialista en Hardware y Redes de PC. - : '

¢) Experiencia en soporte técnico y ensamblaje de comptrtédoras.
d) Dominio de idioma inglés - Nivel intermedio.

- ESPECIALISTA EN 073-SP/ES-2

Actividades .

a) Mantener operativa la infraestructura informatica en cuanto al hardware de PCs y
periféricos. - _ W g e ¥

b) Actualizar el inventario técnico del equipamiento informatico PCs y periféricos, v los

. registros de: recuperacién de partes y piezas y del movimiento autorizado de
componentes de PCs. '

¢) Revisar el estado del parque informético de Ia entidad. -

d) Revisar y recuperar las unidades centrales de procesamiento de equipos de compuic;
de sus componentes internos mainboards, RAM, fuentes de poder, coolers, discos
duros, disketeras, lectoras de discos compactos, efc.

&) Ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de PCs y periféricos.

f) Afender a los usuarios por fallas operativas parciales, mediante el cambio de partes y
Ppiezas dafiadas por componentes recuperados o adquiridos.

Requisitos minimos

a) Tltulo profesional universitario en Ingenierfa de Sistemas, Informatica o en
especialidades afines. .

b) Especializacién en hardware y redes de PCs o en soporte técnico y redes.

c) Experiencia en soporte t&cnico y ensamblaje de computadoras.

d) Dominio de idioma inglés -Nivel intermedio.

" ESPECIALISTA EN o

~ 073-SP/ES-3

Actividades :

a) Supervisar el mantenimiento operativo de la infraestructura informatica..

b) Administrar los registros de: recuperacién de partes y piezas, movimiento autorizado de
componentes de PCs y el inventario del equipamiento informatico de PC y periféricos.

¢) Informar sobre el estado del parque informético.

d) Programar y ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y corectivo de PC y
periféricos.

e) Gestionar el cambio de partes y piezas dafadas por componentes recuperados o
adquiridos. = -

- Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario en Ingenieria de Sistemas, Informética o en
especialidades afines.

b) Especialista en hardware y redes de PC.

c) Conocimiento en reparacién y mantenimiento de CPU.

d) Amplia experiencia en soporte tecnico y ensamblaje de computadoras.
e) Dominio de idioma inglés - Nivel intermedio.
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1 ESPECIALISTA EN PROCE SRR 074-SP/ES-1

Actividades =y

a) Realizar la implantacion de software base de servidores correspondiente a sistemas
operativos, servidores de COITEOS, servidor de  comunicaciones, software d&
administracién en tecnologia de Informacion. .

b) (Efecmar inveniario fisico y el mantenimiento preventivo y correctivo- de los. servidores
equipos). S gl < : _

c) Instalar, configurar, administrar y brindar soporte de servidores y herramientas.

d) Imprimir y archivar el Log de los servidores y el reporte de virus.

e) Instalar / desinstalar el software bésico. ks

f) Monitoreo de la utilizacién de ancho de banda y del espacio en disco.

Requisitos minimos '

a) Profesional en Ingenieria de Sistemas, Informética, Electronica o Profesional Técnico en
especialidades afines. = o

b) Conocimiento en sistemas operativos para servidores. :

c) Experiencia en disefio y configuracién de redes IP, puesta en gjecucion Y
mantenimiento de redes de datos, disefio e implementacion de politicas de seguridad.

d) Dominio de idioma inglés-Nivel intermedio.

ESPECIALISTA EN ESAMIENTO I

Actividades

a) Administrar y operar los servidores. :

b) Realizar la implantacion y mantenimiento de software base de servidores
correspondiente 2 sistemas operativos, servidores de correo, servidores @
comunicaciones, software de administracion en tecnologia de informacion.

¢) Administrar la configuracién y. personalizacién de software y hardware de servidores.

d) Elaborar informes respecto a adquisicién y mantenimiento de servidores.

e) Realizar rutinas de backup: Sacar copias de seguridad de los servidores y manteneral
dia la bitacora de los backups realizados. -

f) Revisar eventos de los’ servidores e informar el reporte de los eventos ocurrides en
estos. '

g) Efectuar el control e inventario fisico de los equipos (servidores) Y mantenerio

~ actualizado permanentemente. -

h) Supervisar y/o ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de los servidores.

i) Definir e implementar sistemas de reduccién de riesgos: Reforzamiento del sistema
operativo y aplicaciones de los servidores. '

j) Administrar los archivos magnéficos, programas, manuales y materiales con respectoal
hardware base y software base instalado. - '

K) Instalar, configurar, administrar y brindar soporte de servidores y herramientas.

) Realizar el anélisis de errores, verificar el Log de los servidores y &l reporte de virus.

m) Instalar / desinstalar e! software basico.

n) Mantenimiento a las cuentas de usuarios de correo y del espacio en disco.

Requisitos minimos _

a) Profesional en Ingenieria de Sistemas, Informética, Electronica Profesional Técnico en
especialidades afines. _ Fiw

b) Conocimiento en sistemas operativos para servidores. -

¢) Experiencia en disefio y configuracion de redes IP, puesta en ejecucion y mantenimiento
de redes de datos, disefio implementacion de politicas de seguridad.

d) Experiencia en modelamiento de datos, =< " - '

e) Dominio de idioma inglés - Nivel intermedio.
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_ESPECIALISTA EN PROCESAMIENTO Il 074-SP/ES-3

Actividades
a) Administrar y operar los servidores.

b) Realizar la implantacién y mantenimiento de software base de servidores
correspondiente a sistemas operativos, servidores de correo, servidores de
comunicaciones, software de administracién en tecnologfa de informacion.

¢) Administrar la configuracién y personalizacién de software y hardware de servidores.

d) Realizar rutinas de backup: Sacar copias de seguridad de los servidores  diariamente
y mantener al dfa la bitdcora de los backups realizados.

€) Realizar la Revision de eventos de los servidores e informar sobre el reporte de los
eventos ocurridos en los servidores. '

f) Efectuar el control e inventario fisico de los equipos (servidores) y mantenerio
actualizado permanentemente. _

g) Supenvisar y/o ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de los servidores.

h) Definir e implementar sistemas de reduccién de riesgos: reforzamiento del sistema
operativo y aplicaciones de los servidores. a

) Administrar los archivos magnéticos, programas, manuales y materiales con respecto al
hardware y software base. _ _

J) Instalar, configurar, administrar y brindar soporte de servidores y herramientas: Realizar
el analisis de errores, verificar el Log de los servidores; verificar el reporte de virus.

k) Instalar/ desinstalar el software basico.

) Mantenimiento del espacio en disco y las cuentas de ustiarios y de correo.

Requisitos minimos

a) Profesional en Ingenieria de Sistemas, Electrénica, Informatica o Profesional Técnico en
especialidades afines. '

b) Conocimiento en sistemas operativos para servidores.

c) Amplia experiencia en disefio y config uracién de redes IP, puesta en ejecucion y
mantenimiento de redes de datos, disefio e implementacién de politicas de seguridad.

d) Amplia experiencia en modelamiento de datos. :

e) Dominio del idioma inglés — Nivel intermedio.

STA EN PROMOCION ARTESANAL | 075-SP/ES-1

Actividades

a)
b)
c)

d)
e)

Investigar y proponer alternativas a problemas de produccién Yy comercializacion del
area artesanal. =

Evaluar las condiciones de operacién del campo de produccién artesanal y del
aprovechamiento de los recursos naturales.

Realizar estudios de factibilidad sobre nuevos mercados de comercializacion y de
participacion en eventos nacionales e internacionales.

Organizar y promover ferias artesanales.

Prestar asistencia técnica en actividades de promocién artesanal.

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada en el 4rea.

Alguna experiencia en labores variadas de promocién y desarrollo artesanal.

Alguna experiencia en conduccién de personal.

Manejo de computadora a nivel de usuario.

e)

Actividades

a)

Supervisar y coordinar, investigaciones y estudios dirigidos a la promocién y desarrolp
del area artesanal.
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b) Formular proyectos de normatividad para el area artesanal.

c) Proponer medidas para la utilizacién racional de recursos materiales y financiercs en
produccién y comercializacién de artesanias. '

d) Sugerir la aplicacién de incentivos para propiciar inversiones en el érea artesanal.

e) Realizar inspecciones a las zonas de produccion para evaluar su potencial y proyeccion
artesanal.

Requisitos minimos e 2 S A

a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionades con la especialidad.
b) Estudios de postgrado y/o especializacion en el érea. =

¢) Experiencia en labores variadas de promocién y desarrollo artesanal.

d) . Experiencia en conduccion de personal. :

e) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con el area.

ESPECIALISTA EN PROMOCION SOC T . 076-SP/ES-1

Actividades - e

a) Programar y ejecutar actividades y acciones a desarrollar en los servicios de asistencia,
proteccion y promocion social.

b) Intervenir en investigaciones orientadas al logro de la participacion de la comunidad en
programas sociales.

¢) Brindar asesoramiento técnico en la elaboracién, y aplicacién de normas, métodos y
técnicas relacionados al area. :

d) Formular programas de capacitacion y difusion, participando en el desarrollo de los
mismos.

e) Elaborar programas y proyectos de promocion, desarrollo social y familiar.

f) Asesorar y coordinar a los organos directivos de instituciones y organizaciones
populares para el cumplimiento de disposiciones. g

g) Asesorar en la programacién de eventos culturales recreativos.

h) Elaborar programas de accion orientados a lograr la participacion en s
organizaciones.

i) Opinar sobre proyectos que requieran inversiones en organizaciones populares.

Requisitos Minimos

a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b) Alguna experiencia en labores de promocién social.

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

i ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL Il 1

Actividades

a) Planificar y supervisar acciones de promocién, desarrollo, asistencia y proteccion social.

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

c) Formular y/o supervisar [a elaboracion de documentos técnicos normativos de
aplicacion para los programas de la actividad. '

d) Supervisar y coordinar estudios & investigaciones relacionadas con el campo social.

g) Elaborar y ejecutar programas de investigacion sobre areas de.promocién y bienestar
social 0 supervision de organizaciones. - _ b

f) Promover la inscripcién y registro de las entidades y organizaciones sociales de acuerdo
a la normatividad vigente.

g) Evaluar, proponer medidas correctivas para el mejor funcionamiento de los programas,
normas y metodologias.

Requisitos minimos
a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.




1

Capacitacién especializada en el 4rea..

Experiencia en labores de promocion social.

Alguna experiencia en conduccién de personal.

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

<] 076-SP/ES3

"ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL Ii

Actividades

g)

Proponer planes y programas para su’aplicacién y lineamientos de politicas de
promocion, desarrollo, asistencia y proteccién social. - A

Conducir, coordinar, supervisar y controlar estudios e investigaciones, programas de
promocion, asistencia y proteccién social. '

Supervisar y evaluar la aplicacién de normas, métodos, procedimientos y programas ¢
investigaciones en el &rea. . S T =

Asesorar en asuntos relacionados al 4rea de su competencia y emitir opinién técnica
relacionada al area,

Representar a la enfidad en comisiones y certdmenes nacionales e intemacionales, en
asuntos relacionados con la especialidad.

Requisitos minimos

a)
b)
c)
d)
e)

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Estudios de postgrado y/o especializacion en el 4rea.

Amplia experiencia en labores de promocién social.

Experiencia en conduccion de personal. -

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

~ ESPECIALISTAEN RACIONALIZACIONT = | 077.5P/tSA

Actividades

Realizar estudios e investigaciones de organizacién y sugerir medidas para su
mejoramiento.

Participar en la formulacion de alternativas referentes a la racionalizacién administrativa
Elaborar y analizar normas de organizacién, métodos, simplificacién administrativa y
otras relacionadas con el sistema de racionalizacion. e

Efectuar andlisis inherentes a los procesos técnicos de racionalizacion.

Coordinar conducir, desarrollar, asesorar, supervisar y evaluar actividades relacionadas
a disefios organizacionales, procedimientos administrativos, métodos y procesos.
Absolver consultas relacionadas con el drea de su competencia y emitir los informes
correspondientes. - o o

Requisitos minimos
a)

Titulo profesional universitario de Licenciado en Administracion de Empresas,
Ingeniero Industrial, o profesion que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Alguna experiencia en labores de la especialidad.

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

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION Ii

Actividades

a)
b)
c)

Supervisar y coordinar actividades técnicas de racionalizacién.
Participar en la elaboracién de programas y/o proyectos de racionalizacion.

Supervisar el desarrollo de procesos técnicos de racionalizacién de funciones,
estructuras, cargos, procesos, sistemas y procedimientos.
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6081 .2012.ED
Estudiar y proponer alternativas tendientes a reformar, simplificar y/o sustituir funciones,
estructuras, cargos, sistemas, procedimientos y procesos. .
Coordinar y controlar la elaboracién de documentos técnicos normativos sobre
racionalizacion.

Asesorar en el drea de su especialidad.-- S e B -

Participar en reuniones y/o comisiones para la implementacién de nuevos sistemas, en
la formulacién de nuevas politicas sobre reforma administrativa y/o en el desarrollo de
programas de capacitacion en técnicas de racionalizacion.

Requisitos minimos

a)

0)
c)
d)

Titulo profesional universitario de Licenciado en Administracion de Empresas, Ingeniern
Industrial o profesién que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacién especializada en el area.

Experiencia en labores de la especialidad.

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

ESPECIALISTAEN RACIONALlON 1] 077-SP/ES-3

Actividades

a)
b)

c)
d)
e)

g)

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarrolio de programas b
proyectos y actividades de racionalizacion.

Dirigir y coordinar la ejecucién de estudios de viabilidad y rentabilidad y/o a &
elaboracién y aplicacion de normas, - proyectos y ofos relacionados con &
racionalizacién administrativa. '

Participar en la formulacién de polfticas, normas y procedimientos en materias ¢
racionalizacion.

Asesorar y absolver consultas de caracter integral, relativas al Sistema de
Racionalizacion, emitiendo los informes técnicos correspondientes.

Integrar y/o conducir comisiones sobre asuntos especializados en racionalizacion.
Recomendar procedimientos técnicos para mejorar el Sistema de Racionalizacion.
Participar en representacién de la entidad, en eventos relacionados al sistema de
racionalizacion.

Requisitos minimos

a)

b)

c)
d)

1

Titulo profesional universitario de Licenciado en Administracion de Empresas, Ingenien
Industrial, o profesién que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Estudios de postgrado y/o especializacién en el area.

Experiencia en labores de la especialidad.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionades
con la actividad. :

ESPECIALISTA DI

a)

Actividades

Estudiar y sistematizar norm'as.técﬁ'icaéde*R_ecreac‘iénj Educacién Fisica y Deportes -
RED. ’ ' T

Participar en la elaboracion de planes y proyectos para el desarrollo del Sistema de
RED.

Evaluar el cumplimiento de actividades RED de la comunidad.

Coordinar con las organizaciones de la comunidad la aplicacién de normas técnicas.
Promover la participacién de la comunidad en actividades RED.

Realizar y/o participar en trabajos de investigacion RED.

Colaborar en la preparacion de personal voluntario para actividades RED.

Requisitos minimos
a) Titulo profesional universitario en Educacion Fisica.
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b)

c)

T

Alguna experiencia en labores de recreacion; educacién fisica y deportes.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con la actividad. - =i

078-SP/ES-2

Actividades I - i

a) Supervisar, orientar y/o asesorar en la organizacion y ejecucion de actividades RED.

b) Participar en la elaboracién de planes y proyectos para el desarrolio del Sistema RED.

C) Elaborar normas, bases, reglamentos, d irectivas, efc. en lo concemiente a actividades
RED. s s S tt

d) Evaluar la aplicacién de las normas técnicas de RED. -

&) Realizar y/o participar en trabajos de investigacién RED.

f)  Emitir opinién técnica y resolver casos concernientes a actividades RED.

g) Supervisar y/o colaborar en la preparacién de personal voluntario para actividades RED.

h) Promover la participacion de la comunidad. .

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario en Educacién Fisica.

b) Capacitacién especializada en el area.

C) Experiencia en labores especializadas de recreacién, educacién fisica y deportes.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados

con la actividad.

__ESPECIALISTAENREDNl | 078-SP/ES3

Actividades :

a) Dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de programas de actividades RED.

b) Supervisar la aplicacién de normas técnicas relativas a recreacion, educacion fisica y
deporte. _

C) Supervisary controlar las actividades administrativas.

d) Aprobar acciones tendientes al mejor desarrollo de las actividades RED.

&) Conducir la ejecucién de la politica del Sistema RED en su jurisdiccion, .

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario en Educacién Fisica u otro que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

b) Estudios de postgrado y/o especializacion en el 4rea.

c) Amplia experiencia en direccién de programas de recreacién, educacién fisica y
deporte. ) - _

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados

con la actividad.

ESPECIALISTA EN REDES Y COMUNICACIONES |~ |

Actividades

Disefiar la infraestructura de a red.

Aplicar normas técnicas para comunicaciones de redes, sistemas y servicios de
telecomunicaciones. '

Dar soporte en red de archivos e impresoras de red.

Implementar metodologias de manejo -y respuesta de incidentes y el analisis y
correlacion de eventos de seguridad.

Instalar y configurar los servicios de redes como: servidores Domain Name System -
DNS, de correo y proxys,
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0031 p012.6p
f) Aplicar los controles de acceso légicos y fisicos, perfiles de usuario, seguridad Y
proteccién de los equipos e instalaciones. -
g) Configurar los accesos a fravés de active directory: politicas, grupos y usuarios.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario de Ingenieria de Sistemas Informética, Electrénico, de
Telecomunicaciones o en especialidades afines.

b) Capacitacién especializada en switching y routing, VLang, VPN.

c) Experiencia en disefio y configuracién de redes IP, puesta en gjecucion y mantenimiento
de redes de datos, disefio & implementacién de politicas de seguridad.

d) Experiencia en Redes LAN y WAN. .

:CIALISTA EN REDES Y COMUNICACIONES I 079-SP/ES-2

Actividades

a) Controlar la operacién de la red local y disefiar la infraestructura y los servicios de red.

b) Aplicar normas técnicas para comunicaciones de redes, sistemas y servicios d
telecomunicaciones. : :

¢) Monitorear el tréfico de la red.

d) Implementar sistemas de Seguridad Perimetral: ruteadores, firewalls, sistemas de
deteccion de intrusos, honeypots. -

e) Dar soporte en red de archivos e impresoras de red. .

f) Implementar seguridad de cuentss, VPNs y VLANs, politicas de. passwords, de
encriptacién, metodologias de manejo y respuesta de incidentes:y el analisis y
cormelacion de eventos de seguridad.

g) Implementar y monitorear antivirus (de red y web). '

h) Aplicar los controles de acceso légicos y fisicos, perfiles de usuario, seguridad y
proteccién de los equipos e instalaciones.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario de Ingenieria de Sistenas e Informética, Electronico, de
Telecomunicaciones o en especialidades afines.

b) Capacitacion especializada en switching y routing, VLang, VPN.

c) Experiencia en disefio y configuracion de redes IP, puesta en ejecucién y mantenimiento
de redes de datos, disefio e implementacién de politicas de seguridad.

d) Experiencia en redes LAN y WAN; en-seguridad de comunicacion en redes.

ESP 079-SP/ES-3

Actividades

a) Efectuar estudios, elaborar planes Yy proyectos para mejorar la infraestructura
tecnologica. .

b) Administrar, coordinar y controlar Ia operacion de la red y evaluar las actividades del

centro de datos.

Supervisar, orientar y asesorar en la organizacion y ejecucion de actividades en la red

Administrar los servicios de red, equipos de procesamiento de datos y software,

almacenamiento, mensajeria y acceso remoto, el acceso a internet, intranet y comeo

electrénico. .

Gestionar el disefio de la infraestructura y de los servicios de red.

Elaborar, interpretar y aplicar normas técnicas para comunicaciones de redes, sistemas

y servicios de telecomunicaciones.

Administrar y organizar el sistema de comunicaciones, configuracién de routers,

switches, firewalls y otros equipos de comunicaciones.

h) Implementar metodologias de manejo y respuesta de incidentes y el analisis y
correlacion de eventos de seguridad, sistemas de Seguridad Perimetral, de Sistemas de
Archivos y accesos a través de active directory: politicas, grupos y usuarios. .

i) Implementar y monitorear VPNs, VLANSs y antivirus de red y web.
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I} Realizar auditoria del perimetro y evaluacién de reglas de firewall y lievar a cabo anélisis
de errores y valoracion de riesgos. ' '

k) Administrar los controles de acceso légicos y fisicos, perfiles de usuario, seguridad y
proteccion de los equipos e instalaciones.

) Revisar y evaluar requerimientos de comunicaciones a otras redes o dependencias y
brindar una mejor solucién. b S -

m) Capacitar a los responsables t&cnicos en la configuracién de clientes de correo
electrénico e Intemet. : .

Requisitos minimos , o _
a) Titulo profesional de Ingenieria de Sistemas, Electrénico o de especialidades afines.
b) Estudios de postgrado y/o especializacion en _administ:_aciép_ de redes de sistemas

informéticos. e ML e A T
¢) Experiencia en disefio’ y configuracién de redes IP, puesta en ejecucién y
mantenimiento de redes de datos, disefio e implementacién de politicas de seguridad.

d) Experiencia en redes LAN y WAN; entorno CISCO; gestion de proyectos de intranet y
extranet. : ;

L ESPECIALISTA EN SEGURIDAD I =

Actividades

a) Organizar, coordinar y controlar el funcionamiento en brigadas de seguridad contra
incendios, evacuacion, salvataje, rescate, mantenimiento y primeros auxilios, para casos
de desastres y emergencias. :

b) Formular normatividad y dispositivos de caracter técnico y operativo relacionados con Iz
seguridad integral. -

c) Sugerir alternativas para implementar y difundir métodos y procedimientos de seguridad
integral. o "4

d) Realizar inspecciones en los diversos ambientes, sugiriendo medidas correctivas
relacionadas con aspectos de seguridad. )

e) Elaborar informes t&cnicos relacionados con el 4rea de su competencia.

Requisitos minimos :
a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
b) Experiencia en actividades de seguridad.

¢) Capacitacion especializada en seguridad integral.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario.

| ESPECIALISTA EN SEGURIDADNI

Actividades - 3

a) Coordinary controlar el funcionamiento del Sistema de Seguridad.

b) Participar en la elaboracion y permanente actualizacién del Plan General de Seguridad.

¢) Coordinar con los Jefes de Programas y de Actividades, acciones relacionadas con la
seguridad de las informaciones, de las comunicaciones de los ambientes, del personal,
de las instalaciones-efc.

d) Sugerir la implantacién de sistemas, equipos & implementos de seguridad.

€) Organizar y supervisar la ejecucion de programas de entrenamiento y capacitacion en
seguridad. A

f) Prestar asistencia técnica en el &rea de su competencia.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados ¢on Iz especialidad.
b) Amplia experiencia en actividades de seguridad.

¢) Capacitacién especializada en supervisién de actividades de seguridad integral.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con
el area,
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CODIGO i -+
ESPECIALISTA EN SEGURIDAD il 080-SP/ES-3

Actividades - - 2| i B i

a) Dirigir, programar, controlar el funcionamiento del sistema de seguridad.

b) Supervisar, sjecutar y evaluar actividades y acciones relacionadas con Ia seguridad.
¢) Coordinar e implantar sistemas, equipos e implementos de seguridad.

d) Ejecutar programas de entrenamiento y capacitacion de seguridad.

e) Asesor en el érea de su competencia. < Ay =T Nty

f) Integrar comisiones en asuntos de su especialidad.

Requisitos minimos /

a) “Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b) Amplia experiencia en actividades complejas de seguridad. -]

c) Capacitacién especializada en  programacion, supervision de actividades ce
seguridad integral. e E1

d) Experiencia en conduccion de personal.

e) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con el area. )

Actividades

a) Instalar y brindar mantenimiento al software de apoyo a la gestién de oficinas y a las
estaciones de trabajo de los usuarios. '

b) Proveer entrenamiento bésico a los usuarios.

c¢) Realizar el inventario de hardware y software base.

Requisitos minimos :

a) Titulo profesional en .Ingenieria .de Computacién y de Sistemas, Electronica o én
especialidades afines.

b) Conocimiento de hardware, de software y de redes.

c) Experiencia en el érea, en seguridad de comunicaciones y en el entorno CISCO.

d) Dominio del idioma inglés-Nivel intermedio.

ESPECIALISTA EN SOPORTE

Actividades .

a) Instalar y brindar mantenimiento al software de apoyo a la gestion de oficinas.

b) Gestionar las incidencias tanto remotas como in situ. '

c) Registrar los requerimientos de -atencion, incidentes y consultas de los usuarios y
monitorear el proceso de solucion. _

d) Normar, coordinar y proveer mantenimiento a las estaciones de frabajo de los usuarios.

e) Absolver consultas de los usuarios del sistema. . - A

f) Proveer entrenamiento basico y servicio de operacion a los usuarios
g) Mantener actualizado el inventario de hardware y software base.

Requisitos minimos . _ '

a) Titulo profesional universitario en Ingenierfa de Computacion y de Sistemas, Electronica
0
en especialidades afines.

b) Conocimiento de hardware, software y redes.

c) Experiencia en atencion a usuarios finales y soporte técnico.

d) Dominio de idioma inglés -Nivel intermedio.
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_ESPECIALISTA EN SOPORTE TECNICO IIl -
Actividades -
a) Supervisar la instalacién y mantenimiento del software de apoyo,

b) Supervisar la solucicn de incidencias tanto remotas como in situ.

C) Analizar los requerimientos de atencion; incidentes y consultas de los usuarios y
monitorear el proceso de solucion, | - ... ... : ;

d) Proponer & innovar soluciones que minimicen los tiempos de atencién a incidentes y

consultas de los usuarios. JECR 545 Rk 2w g
e) Elaborar el plan de mantenimiento de las estaciones de trabajo de los usuarios.

f) Programary supervisar el entrenamiento basico y absolver consultas de los usuarios.
g) Administrar y resguardar el inventario de hardware y software base de la sede central,

Requisitos minimos ; .24, _ s

a) Titulo profesional en Ingenierfa de Computacion y ‘de Sistemas, Electrénica o
especialidades afines. =

b) Conocimiento de hardware, software yredes. .

¢) Amplia experiencia en atencion a usuarios finales y soporte técnico.
d) Dominio del idioma inglés-Nivel avanzado. :

Actividades :

a) Capacitar, y asesorar a los profesionales de las instituciones educativas inclusivas para
la atencion de estudiantes con talento Y superdotacién .

b) Participar en la capacitacion de la familia para fomentar el desarrollo equilibrado de

la esfera socio-afectiva de los estudiantes con necesidades educativas especiales
asociadas a talentoy superdotacién

c) Promover y sensibilizar a la comunidad para lograr Ia inclusién familiar, escolar, iaboral y
__social de las personas con talento y superdotacion. PO )
d) Elaborar material e instrumentos que promuevan y fortalezcan la inclusién educativa de

los estudiantes con necesidades educativas especiales asociadas a falento y
superdotacién.

f) Realizar investigacion psicopédagégicas relacionada con la atencion de estudiantes con
talento y superdotacién,

Requisitos minimos |
a) Titulo profesional en Educacion

b) Estudios de especializacién relacionada con Ia atencion de estudiantes con talento y
superdotacion. _

¢) Experiencia docente en atencion a nifios especiales. .
d) Manejo de computadoraa nivel de usuario..

_ESPECIALISTAEN TELECOMUNICACIONES |

Actividades '

a) Coordinar y supervisar las actividades en el 4rea de telecomunicaciones.

b) Programar, controlar Y supervisar, el trafico de TV, radio programas,
telecomunicaciones, cables y' otros  medios de comunicacién, asi como, el
funcionamiento y mantenimiento de equipos de telecomunicaciones y similares.

¢) Participar en la elaboracién de estudios e investigaciones de factibilidad de obras de
telecomunicaciones. :

d) Elaborar anteproyectos de normas y procedimientes de telecomunicaciones.
) Recomendar la adquisicién de equipos, herramientas y materiales para el servicio de
telecomunicaciones.

f) Supervisar la ejecucion de los eniaces inter-estaciones del

sistema de
telecomunicaciones
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g) Controlar y revisar los datos para la confeccion de estadisticas; arqueos y otros
informes. Viovods | 1

Requisitos minimos o

a) Titulo de Ingeniero Electronico © titulo profesional universitario con estudios
relacionados con la especialidad. . :

b) Experiencia en labores variadas de telecomunicaciones.

c) Alguna experiencia en la conduccién de personal.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario.

e

083-SP/ES-2 |
Actividades :
a) Programar, coordinar, conducir, supervisar y evaluar Ias. actividades de
telecomunicaciones.

b) Elaborar normas, directivas y procedimientos que aseguren la eficiencia del servicio.

c) Programary proponer la adquisicién y distribucién de equipos diversos de
telecomunicaciones.

d) Estudiar y recomendar politicas de tarifas y conexiones del servicio.

Requisitos minimos A
a) Titulo profesional de Ingeniero Electrénico o titulo profesional universitario que incluya
estudios relacionados con la especialidad.
b) Estudios de postgrado o de especializacion en el area.
c) Amplia experiencia en labores variadas de telecomunicaciones.
d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con el area. PR !

. e SPECIALISTA EN TERAPIA OCUPACIONAL

Actividades

a) Participar en la evaluacion psicopedagégica de los estudiantes.

b) Elaborar adaptaciones curriculares individuales para  estudiante con necesidades
educativas especiales. gl

c) Determinar las posibilidades motrices del estudiante y el programa de estimulacién
correspondiente. i

d) Promover la participacion de la familia en el tratamiento fisioterapéutico del
estudiante. :

Requisitos minimos

a) Tituio profesional en Educacion

b) Estudios de especializacion en el area

¢) Experiencia docente en atencion a nifios especiales.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos

relacionados con la actividad.

" ESPECIALISTA EN TERAPIA DE LENGUAJE

Actividades _

a) Evaluar y diagnosticar la discapacidad en lenguaje

b) Brindar tratamiento especializado en la correccion de la discapacidad en lenguaje

c) Elaborar adaptaciones cu miculares para estudiantes con necesidades educatives
especiales.

d) Aplicar técnicas para el desarrollo y estimulacién del lengugje integral a estudiantes.

e) Formular informes de los resultados y tratamiento de problemas de lenguaje.
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f) Capacitar en técnicas para el desarrollo y estimulacién del lengusje articulado,
eXpresivo y comprensivo.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional en Educacion

b) Estudios de especializacién en el area

c) Experiencia docente en atenciéna nifios especiales. - :

d) Manejo de computadoraa nivel de usuario y de aplicativos informéaticos.

OSG-SPIES-‘I

Actividades

a) Organizar y coordinar la recopilacién de datos, anélisis y elaboracién de cuadros
estadisticos.

b) Absolver consultas y/o eIT'IItII' informes  técnicos, relamonados con estadistica
especializada.

C) Supervisar Tos disefios de cuestionarios, codigos y eI trabajo de campo de las
encuestas.

d) Preparar publicaciones de indole estadistico.

) Sugerir nuevos métodos de estadistica especializada.

f) Coordinar actividades sobre la aplicacién de estadistica en sistemas de gjecucion y
proyeccion.

g) Analizar e interpretar cuadros estadisticos sobre tendencias, comparauones indices de
correlacion y extraer conclusiones.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Licenciado en Estadistica o titulo profesional universitario que
incluya estudios relacionados con la especialidad.
b) Alguna experiencia en labores variadas de estadistica.

C) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con la actividad.

ESTADISTICO I 086-SP/ES-2

Actividades
a) Supervisar la preparacion de cuestionarios, para realizar encuestas y célculos de
tendencias y proyecciones.

b) Efectuar proyecciones de cuadros estadisticos en forma variada en base a la
informacién estadistica reconocida.

C) Interpretar célculos estadisticos para su diagramacion, anélzs1s diagnéstico ylo
tratamiento del estudio.

d) Proponer y/o participar en el intercambio de informacién estadistica.
e) Integrar equipos mulisectoriales de trabajo en estadistica especializada.
f) Elaborary proponer metodologfas para la captacién de datos estadisticos.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Lscenciado en Estadistlca 0 tftulo profesional universitario que
incluya estudios relacionados con Ia especialidad. :

b) Capacitacion especializada en el area.

C) Experiencia en labores variadas de estadlstica.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aptlutwos informéticos relacionados
con la actividad.
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086-SP/ES-]

ESTAD[ST]CO Ii_l _

Actividades & S
a) Participar, coordinar y supervisar programas y actmdades de estad!stica
b) Revisary aprobar metodologfas para diferentes actividades estad!stlcas

c) Analizar e interpretar cuadros, publlcac:lones anuanos bole‘anes estadisticos Y
similares. :

d) Asesorary absolver consultas sobre normas y métodos de estadistica espemai[zada
e) Dictar disposiciones técnicas para la marcha de programas de estadlst}cas

f) Asesorar y coordinar la ejecucién de equipos de trabajo de anéhsls estadistico,
mateméticos, de programiacion y proyeccion.

g) Coordinar con organismos nacionales e intemacionales de cooperacion interna y
externa para llevar a cabo estudios, analisis y diag nésticos de estadistica.
h) Coordinar con las dependencias reglonales el suministro de 2 informacion estadistica

i) Coordinar y desarroliar metodologias que permitan” dar mayor utiidad a ks
investigaciones estadisticas.

i) Supervisar y elaborar publicaciones estadisticas, tales como boletines, anuarios, enfe
otfros.

k) Proponer y promover el intercambio de informacién estad[sbca con organismos
nacionales e internacionales.

Requisitos minimos : '

a) Titulo profesional de chenCIado en Estadistlca o titulo profesmnal universitario que
incluya estudios relacionadoes con la especialidad.

b) Estudios de postgrado y/o especializacién en el area.

c) Amplia experiencia en fabores de la especialidad.

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

1 "EXPERTO EN INVESTIGACION EDUCATIVA |

Actividades

a) Formular, coordinar y ejecutar planes programas Yy proyectos de investigacion
educativa.

b) Promover, desarrollar y asesorar acciones de aphcaclén segu:mtento y -evaluacion de
investigacion e innovacion educativa.

c) Participar en eventos de capacrtacrén asesoramiento informacién y actualizacion de
docentes en materia de investigacion e innovacion educativa.

d) Formular politicas y estrategias en materia de investigacion e innovactén educahva

e) Desarrollar y/o apoyar labores de investigacién e innovacion de  aspecis

educacionales.

f) Emitir informes y sustentar resultados y difundir Iog ros de las investigaciones.

g) Integrar comisiones intersectoriales de trabajo especializado.

h) Brindar asistencia técnica en asuntos desu competencxa

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario en Educacnén 0 ﬁtulo profesxonal que incluya estudis

“relacionados con la espemalldad

“'b) Capacitacion especializada en el érea

) Experiencia en labores de la especialidad. _
d) Manejo de computadora a nwei de usuario y de aplicativos informéaticos relacionades
con la actividad.

INVESTIGACION EDUCATIVA Il 087-SP/ES-2

Actividades
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a) Plan'riiicar, coordinar y conducir programas o proyectos de investigacién educativa ylo
. social, et
b) Dirigir y supervisar Ia programacion, desarrollo y evaluacién de eventos y actividades de
investigacién y/o innovacién educativa.
c) Asesorar sobre la adopcion e instrumentacién de la polftica de investigacion y de
programas de orientacion. . . , , . e C
~d) Emitir informes especializados y proponer alternativas de aplicacién.
&) Participar en eventos sobre investigacién y sustentar resultados y propuestas de
investigacion, asl como difundir logros alcanzados. -

f) Proponer dispositivos legales y/o normas técnicas relacionadas con el campo de la
investigacion educativa. ’

g) Dictar charlas y conferencias relacionadas con su especialidad.

i i)

A

Requisitos minimos _

a) Titulo profesional universitario en Educacin. _

b) Estudios de postgrado y/o especializacion en &l drea.
C) Experiencia en conduccion de personal.

d) Amplia experiencia en la ejecucion y conduccién de programas de investigacion
educativa.

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

AR |

e e

o

EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO T 088-SP/ES-1

Actividades

a) Efectuar estudios, trabajos de investigacion y disefiar modelos de aplicacién practica de
técnicas de planeamiento, organizacion, direccion, ejecucion y evaluacién de la gestién
publica. )

b) Disefiar y proponer aplicaciones creativas y de desarrollo de nuevas tecnologias y
melodologlas aplicadas en _trabajos de Iinvestigacion sobre descentralizacién y
modemizacién de la gestion ptiblica. . | PN

¢) Formular proyectos de normas Yy documentos técnicos que contribuyan a la
modermizacién y transformacién de la gestién publica.

d) Ejecutar inspecciones o visitas de campo para la recopilacién de informacién de estudios
encomendados. = '

e) Integrar equipos de trabzjo y emitir informes especializados sobre consultas o trabajos da
investigacion y participar en acciones de difusion de resultado.

f)  Participar en comisiones, reuniones y charlas de capacitacion o difusion. K

]

e
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Requisitos minimos = o . B 4
a) Ttulo profesional universitario y/o grado académico de maestria relacionados con la |
especialidad. LR ' _ L
b) Experiencia en labores de investigacién sobre administracion y gestion publica.
¢) Capacitacién calificada en la especialidad.
d)  Experiencia en conduccién de personal. TR ig
&) Manejo de computadora & nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con el area. B
L
EN SISTEMA ADMINISTRATIVO 1I 088-SP/ES-2 |
ji=
Actividades S | - |
a) Conducir, supervisar y evaluar trabajos especializados de investigacién, disefio y =
evaluacion organizacional. R
b) Planificar, organizar y conducir estudios disefiando modelos de aplicacion préactica de r

técnicas, procedimientos, sistemas y tecnologlas de informacion por computadoras: |

administracién y evaluacién de la gestién: eficiencia y eficacia en la prestacion de log
servicios.

8
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¢)  Formular y sustentar proyectos de normas legales y documentos técnicos que
contribuyan a la modernizacién y descentralizacién de la gestion publica.

d)- Conducir equipos de trabajo y emltir informes espec;allzados sobre consultas o trabajes
de investigacion.

e) Participar en comisiones, reumones y charlas de actuallzacién 0 dn"usu&n relacionados
con su especialidad o &rea.

Requisitos minimos :

a) Titulo profesional universitario y 0 grado académico de maestria relacnonado ccm la
especialidad.

b) Amplia experiencia en labores de investigacion sobre admmlstrac;én y gestion publica.

¢) Capacitacion altamente especializada en !a especaahdad

d) Experiencia en conduccion de personal - L

e) - Manejo de computadora a nivel de usuano y de apTcatwos anfon‘néhoos re]acmnados
con el &rea.

Actividades

a) Conducir los procesos educatwos en los Programas de Arfabetlzacaon

b) Promover el proceso ‘de alfabeﬂzamén mediante accwnes de sensibilizacion y
movilizacién de la comunidad.

c) Participar en la organizacion y desarrolio de Circulos de Alfabetizacion,. _

d) Propiciar la articulacién entre Circulos de Alfabetizacién y de éstos con las instituciones
y organizaciones sociales de la zona de influencia.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Educacion. .

b) Dominar.la lengua indigena de la cornunidad donde se ubica la Institucién - Educativa

¢) Mangjo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados -

con la actividad.

FOTOGRAFO | . 090-SP/AP-1

Actividades

a) Preparar equipos y material fotografico.

b) Fotografiar personas, objetos, paisajes y acontecimientos.
c) Efectuar el mantenimiento del equipo y material fotografico.
d) Realizar labores variadas de fotografia y filmacion.

Requisitos minimos
a) Educacién secundaria completa.
b) Experiencia en el manejo de camaras fotograficas y filmadoras.

c) Manejo de computadora a nivel usuario.

" FOTOGRAFO Nl | 090-SPIAP-2

Actwldades

a) Ejecutary coordinar labores especaalzzadas y variadas de fotografia.
b) Prestar apoyo especializado de fotografia en actividades y/o ceremonias oficiales.
c) Realizar trabajos de filmacion variados.

78




d)
e)

)

Velar por el adecuado uso del equipo, del material fotogréfico y filmico a su cargo, %—
solicitando su oportuno mantenimiento y/o suministro. - =

Elaborar y/o solicitar el procesamiento del material fotografico y fllmico para su
utilizacion en las actividades de comunicacién social y relaciones plblicas.

Prestar apoyo en labores de comunicacién social, relaciones publicas y protocolo.

Requisitos minimos

a)

b)

¢l

P
Educacién secundaria completa y cursos de capacitacién en fotografia. i_

Experiencia en mantenimiento de maquinas fotogréficas y filmadaras y labores variadas
de fotografia y filmacién.

Manejo de computadora a nivel usuario.

Bl )

FOTOGRAFO Il

Actividades

d)
e)

)

F——.

Tomar fotograﬁas y mlcrofotograﬁas

Realizar frabajos especiales (flimicos) de cine.

Manejar proyector multimedia o de vistas fijas, refroproyectores, diapositivas, ec.
Asesorar para la adquisicion de materiales y equipos fotograficos y de filmacién.
Preparar equipes y material fotogréﬁco y dlaposmvas

Efectuar el mantenimiento del equipo y material fotografico y de filmacion.

-

Jp=
L

1

S

Requisitos minimos _

Educacién superior tecnolégica o educacion secundaria completa con capacitacién
especializada en el drea. s o
Experiencia en actividades de arte fotogréfico, filmacion y proyeccion.
Manejo de computadora a nivel de usuario.

a)

b)
c)

o ——
1

~ 091-SP/ES-1 |

Actividades

a)

Requisitos minimos

a)
b)
c)

M

Ejecutar proyectos y programar la evaluacion del medio ambiente y de las actividades
socio-economicas que se efectiien en é&l.

Participar en programas y proyectos de acondicionamiento del territorio.

Colaborar en trabajos de investigacién cientifica y técnica dentro del érea de su
especialidad.

Participar en trabajos de levantamiento catastral, topogréficos y fotogréficos.

Participar en estudios de climatologia, geomorfologla, hidrologia, etc., ligados a los —
programas de desarrollo. .
Efectuar estudios de geografia humana, desarrollo urbano y rural. i
Efectuar actividades de promocién entre los pobladores sobre la conservacion y uso
adecuados del medio ambiente.

Participar en los estudios integrados de recurses naturales

[

=1

bt

Titulo profesional universitario de la especialidad.

Alguna experiencia en actividades de a especzahdad
Manejo de computadora a nivel de usuario.

[

1
I

—

Actividades

a)

b)

Ejecutar o coordinar proyectos y programas de evaluacion del medio ambiente y de
las actividades socio economico que se efectian en él.

Realizar o coordinar programas y proyectos de acondicionamiento del territorio, as
como planos de regionalizacion del pafs.
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c) Ejecutar o coordinar trabajos de mvestlgac:dn cientifica yiécmcos dentro de las arezs
de geografia.

d) Informar sobre la factibilidad de obras inversiones y pmyectos de explotacién e
industrializacion.

e) Ejecutar estudios especializados de climatologla, geomo[fologla hidrologia, ets,
vinculados a los planes de desarrollo nacional, regional Y. local. -

f) Sugerir lineamientos de caracter integral sobre la mejor utlrlzaclén de los recurses
naturales.

g) Realizar y coordinar trabajos de levantamientos catastrates topogréﬁoos y
fotogramétricos.

h) Realizar estudios y coordinar acciones para la mejor dssmbumén del espacio urbanoy
rural.

Requisitos minimos

a) Trtulo profesional universitario de la especialidad.

b) Experiencia en actividades de la especialidad.

c) Alguna experiencia en conduccion de personal.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos mformé’uoos relacionados
con el area y/o especnahdad ' :

GEOGRAFO il 091-SP/ES-3

Actividades

a) Dirigir, coordinar y/o supervisar proyectos y programas de mveshgamén cientifica en
areas geograficas.

b) Formular, supervisar y asesorar trabajos referidos al medio ambiente su preservacion
y su mejoramiento.

c) Evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases dentro- de las dress
especializadas de geografia.

d) Dirigir, coordinar y supervisar planes globales regionales y locales, asl como estudios

integrales del espacio geogréfico, desarrolio de zonas fmntenzas y proyectos de
acondicionamiento territorial.

" @) Coordinar y supervisar trabajas de Ievantamtento ca’castra!es topogréfico y
fotogramétricos.
f) Formular y asesorar en el disefio de proyectos relacionados con las politicas de uso
adecuado, mejoramiento y recuperamén de los recursos naturales.
g) Dirigir, coordinar, asesorar, supervisar y evaluar estudios de geomorfologla,
climatologfa, hidrologfa efc., vinculados a los planes de desarrollo.

h) Programar y supervisar Ios p!anes de acondicionamiento de los espacios urbanosy
asentamientos poblacionales. -

Requisitos minimos .

a) Titulo profesmal universitario de la especialidad

b) Amplia experiencia en actividades de la especialidad.

¢) Capacitacién especializada en el area

d) Experiencia en conduccion de personal..

e) Manejo de computadora a nivel de usuano y de aphcatwos lnfom'zéﬁcos relacionados
con el &rea y/o espec:ahdad .

INGENIERO | 092-SP/ES-1

Actividades
a) Ejecutar proyectos, programas y frabajos de investigacién de su especialidad.
b) Calcular ylo disefiar estructuras, planos y especificaciones de proyectos y obras.

c) Participar en estudios de factibilidad de obras, inversiones y proyectos de infraestructura
educativa.

d) Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizacién de obras y equipos, informes
técnicos, asf como bases para licitaciones en materia de infraestructura.

1




€) Proponer la adquisicidn de equipos, herramientas y material necesario para el desamolio

de programas y actividades de ingenierfa.

Requisitos minimos
Titulo profesional de Ingeniero en la especialidad requerida.
Alguna experiencia en labores de ingenierfa.

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

a)
b)
c)

092-SP/ES-2

Actividades

a) Proyectar y dirigir obras de ingenierfa. _

b) Evaluary recomendar proyectos en sus diversas fases, dentro de su especialidad.

) Estudiar presupuestos de proyectos de obras, estableciendo prioridades en su
sjecucion. 2 e mamd® L

d) Formular proyectos de inversién para la ejecucién de programas de ingenierfa.

) Programar y realizar estudios de investigacién en su especialidad.

f) Presentar programas de construccién, reconstriccion, ampliacién y reequipamiento da
talleres de mantenimiento y otros. :

g) Preparar andlisis evaluativos de estudios técnicos.

h) Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad.

Requisitos minimos

Titulo profesional de Ingeniero en la especialidad requerida.
Estudios de capacitacién especializada en &l area.
Experiencia-en el 4rea de su especialidad.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéaticos relacionados
con la actividad. ' :

Actividades

a)

Planificar, dirigir y supervisar obras, formulacién y ejecucion de proyectos,

investigaciones e inversiones de obras, programas de estudios y otros, segln
corresponda. ' o

b) Participar, asesorar, supervisar y evaluar planes proyectos de promocion y desarrolio de
obras de ingenieria & infraestructura educativa.

C) Racionalizar y sistematizar procedimientos para estudios y ejecucion de proyectos de
ingenieria. o _ ;

d) Proponer nuevas técnicas de ejecucién y mantenimiento  de obras, maquinarias,
vehiculos y otros.

€) Elaborary proponer normas y procedimientos en materia de su competencia.

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

g) Realizar inspecciones a obras de infraestructura y otros.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Ingeniero en la especialidad requerida.
Estudios de postgrado y/o especializacion en el area.
Amplia experiencia en labores de ingenieria. -

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con _

la actividad.

b)

c)
d)

e v EET)

i)
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[ INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS.I ! | 093-SP/ES-1____ |

Actividades

a) Efectuar actividades de promocién agrfcola pecuana ylo forestal.

b) Realizar campafias sanitarias para el control de plagas y enfermedades que afectan
cultivos y ganados.

¢) Proporcionar asesoria técnica a los agricultores y ganaderos en la seleccion, compra
de semilla, oportunidad de ‘siembra;. riego, abono, cosecha, obtenclén de crédiis
agropecuarios, construcciones de silos, almacenes, corrales; seleccién; adquisicion Y
mejoramiento de tipos de ganado y otros.

d) Efectuar valorizacién de terrenos, constmcclones instalaciones, maquinaria agricoa,
ganado y ofros, :

e) Supervisar labores de oonstrueclén y mantenzmlento de canales de regadio y ofres
instalaciones,

f)  Prestar asistencia técnica yfo raallzar estudios sobre mvestlgac:én y experimentacion
agricola y/o pecuaria, asi como aumento y calidad de produccion, formas de
abastecimiento, comercializacién de produccién y otros.

Requisitos minimos

a) Titulo professonal universitario en Ciencias Agropecuarias.
b) Alguna experiencia en actividades de la especnaildad

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.

INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS II 093-SPIES-2

Actividades

a) Elaborar proyectos de investigacion, experimentacion, produccién, desarrollo agricolk,
forestal y/o ganadero, asi como proyectos de reforma agraria, colonizacién'y ofros.

b) Coordinar y/o prestar asistencia técnica especializada a organizaciones agricolas ylo
ganaderas.

d) Coordinar y/o supervisar la aplicacion de dispositivos legales y normas técnicas
relacionadas con actividades agricolas, ganaderas, industrializacién de productos y
ofros.

g) Participar en actividades de control hidrobiolégico.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario en Ciencias Agropecuarias.

b) Experiencia en actividades de la especialidad

c) Alguna experiencia en conduccién de personal.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de apllcatwos informéticos relacionados
con el area y/o especialidad.

INGENIERO EN CIENCIAS AGROP! sl | . S

Actividades

a) Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién de programas j/o
proyectos de producclon desarro!lo sanldad lnvestlgamon expenmentacmn agricola
ylo ganadera.

b) Asesorar, coordinar y/o supervisar programas, proyectos y actividades de produccion,
desarrollo, sanidad, investigacion, experimentacion agricola forestal y/o pecuaria asf
como realizar el inventario, distribucién, inspeccion y control de recursos hidréulicos, -
requerimiento de insumos, recursos financiéros y produccién agropecuaria.

¢) Participar en la formulacién de normas y prooedlmlentos para el desarrollo de la
produccién agropecuaria.

d) Programar y supervisar proyectos de extension agricola, pecuaria, forestacion y
reforestacion.

Requisitos minimos
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a) Titulo profesional universitario en Ciencias Agropecuarias. -

b) Capacitacién especia[iz’ada en el area.

c) Amplia experiencia en actividades de la especialidad.

d) Amplia experiencia en conduccién de personal.

e) Manejo de computadora a nivel de usuario y de apllcatwos informéaticos relacionados

con el area.

~ MECANICO! .. - | 094-SP/AP-1

Actividades P -

a) Efectuar reparaciones sencnlias y manten[mlento de vehicuios motores, maquinarias Y
equipo mecanico diverso.

b) Efectuar mantenimiento de vehicules, equipos y ofros.

¢) Realizar frabajos sencillos de torno 'y soldadura utilizando equipo eléctrico y/o autdgeno.

d) Cambiar accesorios y piezas en veh icu!os motorizados y maquinas diversas.

g) Participar en el montaje y desmontaje de equipos, méquinas y vehiculos.

Requisitos minimos
a) Educacién secundaria oompleta con cahﬁcac&én técnica o Tﬁulo de Auxiliar Técnico 0
Titulo de Técnico en la especla[idad

b) Alguna experiencia en labores variadas de mecénica.
c) Manejo de computadora a nivel de usg__ano

Acthndades :

a) Efectuar: reparamones complejas de motores, maqumana y equipo mecanico diverso.

b) Verificar el mantenimiento, reparacion, montaje y adaptacion de maguinarias y equipos.

c) Verificar el estado-de funcionamiento de -los vehiculos y equipcs motorizados y
determinar las reparaciones necesarias. =

d) Confeccionar, modificar o adaptar piezas metélicas de gran precision.

g) Efectuar trabajos complejos de soldadura, torno, fresa y similares.

f) Supervisar un taller de poco movimiento.

MECANICO i 094-SP/AP-2

Requisitos minimos -

a) Educacién secundaria técnica completa con capacitacién técnica especializada o Titulo
de Técnico en la especialidad. '
b

Capacitacion técnica especializada en el érea.

)
c) Experiencia en labores variadas de mecanica.
) Manejo de computadora a nivel de usuario.

d

! MECANICO il ]

Actividades

a) Supervisar trabajos especaahzados de motores, maquinaria y equipo mecanico diverso.
b) Calcular costos y material de reparacion. .

c) Participaren la adqms&cién de repuestos y mantenimiento de equipo y maquinaria.

d) Participar en la elaboracion de la programacién anual de actividades de mantenimiento
y reparacion de los vehiculos.

g) Ejecutar trabajos especializados de rnantenzmlento y reparacion de vehiculos de
transporie de personas.

f) Calcular costos de materiales de reparacidn y emitir los informes técnicos de su
competencia.

g) Proponer instrucciones para el adecuado uso de los vehiculos.

1
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Actividades

. 0091 -2012-ED

h) Efectuar los requerimientos con oportunidad para la adquisicién y/o suministro d&
equipos, repuestos y materiales pertinentes. - : Wit g

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de educacién superior no universitaria, relacionado con el &rea.
b) Estudios de capacitacién técnica especializada en el &rea. €

c) Experiencia en conduccién de personal.

d) Amplia experiencia en labores de la especialidad.

e) Manejo de computadora a nivel de usuario. -

|

Actividades = = a8 : -

a) Ejecutar labores técnicas de instalacion, revision y reparacion de equipo de
telecomunicaciones. -

b) Calibrary alinear equipos de telecomunicaciones.

c) Inspeccionar motores eléctricos de transmisiones. _

d) Formular recomendaciones y mantenimiento preventivo.

g) Revisary reparar proyectores de peliculas.

MECANICO ELECTRONICO |

Requisitos minimos w il T

a) Educacion secundaria completa y capacitacion técnica electrénica.
b) Experiencia en labores variadas de electronica.

c) Manejo de computadora a nivel de usuario.

Actividades i

a) Armar, instalar equipos variados de telecomunicaciones.

b) Inspeccionar centrales automaticas y unidades de telecomunicaciones.

c) Presentar informes técnicos sobre los trabajos realizados.

d) Asesorar en el estudio para la adquisicion de equipos electrénicos.

e) Impartir ensefianza teérico-practica en unidad de transmisiones.

f) Ejecutar actividades variadas de reparacién e instalacion de equipos de
telecomunicaciones. i

g) Realizar estudios, célculos de suministros y la programacion de repuestos para &l
mantenimiento de equipos de telecomunicaciones. : '

Requisitos minimos

a) Titulo de instituto superior no universitario o titulo de técnico de CETPRO, enla
especialidad. :

b) Amplia experiencia en labores variadas de electronica.

c) Manejo de computadora a nivel de usuario.

e

a) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina.

b) Interpretar anélisis de laboratorio, placas, radiografias, electrocardiogramas y similares, ...~

¢) Participar en campafias de medicina preventiva. :

d) Emitir opinién médica sobre higiene ocupacional y certificar casos de inasistencia ylo
licencia por enfermedad de trabajadores. .

e) Realizar intervenciones quirtrgicas, atender partos y/o aplicar anestesia.

f) Confeccionar historias clinicas, expedir certificados médicos.

Requisitds minimos
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a) Titulo de Médico Cirujano. i '
b) Alguna experiencia en lzbores de la especialidad.
c) Manejo de computadora a nivel de usuario.

096-SP/ES-2

S AR

Actividades : . . -

a) Formulary coordinar programas de profilaxis y educacién médica.

b) Conducir, realizar y supervisar labores de diagnéstico y tratamiento médico.

€) Efectuar investigaciones para determinar causas de epidemias y formular normas de
prevencion y tratamiento. L i

d) Conducir, desarrollar y supervisar campafias de medicina preventiva.

e) Elaborary proponer normas, procedimientos y actividades para promover las acciones
de proteccién de la salud de los trabajadores.

f) Participar en investigaciones cientificas _integrando equipos.

Requisitos minimos R

a) Titulo de Médico Cirujano. '

b) Experiencia en actividades de Ia especialidad.
C) Alguna experiencia en conduccién de personal.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplica'ﬁ\éos' informéticos relacionados
con la actividad. '

~ 096-SPIES-3

- R m_:_,._.__ T

Actividades '

a) Formular programas de profilaxis y educacién médica.

b) Planificar, organizar, conducir, coordinar y evaluar programas de salud.

c) Efectuar investigaciones  cientfficas para determinar causas de epidemias y dictar
normas de prevencion y tratamiento de las mismas..

d) Asesorar en el campo de la especialidad.

e) Efectuar actividades de capacitacién y/o integrar comités o comisiones en su
especialidad. e -

f) Desarrollar investigaciones, campafias y programas en el campo de la salud.

g) Elaborary proponer normas, procedimientos y actividades para promover las acciones -

de proteccion de la salud.
h) Absolver consultas y asesorar en el campo de su competencia.

Requisitos minimos

a) Titulo de Médico Cirujano. .

b) Estudios de postgrado y especializacion requerida. -~

¢) Experiencia en conduccién de personal yen la supervisién de actividades medicas.

d) Meanejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
" con la actividad. A Ry T MR M

[

MOTORISTA

Actividades B _ o :

a) Garantizar la operatividad de los” motores - principal y auxiliar de embarcaciones
pesqueras, tanto en puerto como en navegacion.

Velar por el funcionamiento y seguridad del sistema eléctrico de los motores.

Controlar el sistema de propulsién.

Realizar mantenimiento y reparacion de motores.

Llevar el control general de los combustibles, lubricantes y agua para maquinas.
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- 0081 -2012-ED
Requisitos minimos i

a) Educacion secundaria completa con capacitacién técnica o Titulo de Técnico o Auxiler
Técnico en la especialidad

b) Experiencia en el manejo de reparacién de motores de embarcaciones cientificas
pesqueras.

c) Poseer libreta de embarque o la que haga SUS veces.

NUTRICIONISTA | 098-SP/ES-1

Actividades .

a) Realizar investigaciones de los problemas nutricionales.

b) Realizar el pre-diagnéstico nutricional, evaluar y aplicar el tratamiento de acuerdo a s
necesidades individuales. F _ -

c) Impartir educacién alimentarfa al individuo, grupo y/o comunidad.

d) Elaborar el plan de alimentacién para pacientes de acuerdo a prescripciones dietéficas,
controlando su cumplimiento.

e) Coordinar con el equipo de salud, la aplicacion de los métodos terapéuticos yio
programas de nutricion. ,

f) Velar por la conservacion del equipo y material de trabajo.

g) Absolver consultas en el 4rea de su competencia y preparar informes de k2
especialidad.

h) Participar en la programacién de trabajos de nutricién y en la elaboracién de manualks
de dieta.

Requisitos minimos

a) Trtulo profesional de Nutricionista.

b) Alguna experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.

NUTRICIONISTAN | 098.SPIES-2

Actividades

a) Supervisar, coordinar y ejecutar programas de nutricién. )

b) Realizar estudios sobre la realidad nutricional y recomendar técnicas de investigacion a
través de planes y programas. g

c) Participar en'la elaboracién de normas y directivas relacionadas con nutricién.

d) Asesorar y absolver consultas técnicas de la especialidad.

e) Intervenir en la ejecucin de estudios de factibilidad para el uso de nuevos products

alimentarios en los diferentes grupos etéreos.
f) Realizar labores de educacién alimentaria.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Nutricionista.

b) Capacitacion especializada en el drea.

) Experiencia en actividades variadas de nufricion,

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéaticos relacionados
con la actividad. - ] - ? .

| NUTRICIONISTA Il 098-SP/ES-3

Actividades

a) Proponer, estudiar y aplicar nuevas tecnologias y técnicas de investigacién yio
educacion alimentaria emitiendo documentos normativos en materia de nutricién.

b) Asesorar, orientar y capacitar en el campo de la nutricién y la educacién alimentaria.

87




c) Integrar comisiones de frabajo para tratar asuntos relacmnados con la problematica !
alimentaria nutricional. : =

d) Planificar, dirigir y/o coordinar programas numclon e mvesbgac@n ahmantana
€) Elaborar y recomendar la normatividad relacionada con la especialidad.
f) Participar en la formulacién de politicas nutricionales.

Requisitos Minimos . =
-a) Thtulo profesional de Nutricionista, =~ =~ - - |
b) Estudios de postgrado y espec;altzaclén én el 4rea. =
c) Experiencia en conduccién de personal. =
d) Amplia experiencia en actividades variadas de nutricion. _ [
e) Manejo de computadora a nlvei de usuano _ b

SN e L OFIIT I =l R e e

Actividades

a) Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacion variada.

|
b) Digitar comunicaciones tales como: oficios, circulares, prove[dos memorando y otros - ‘—
documentos similares. ' /

c) Efectuar calculos y registros aritméticos variados. ' |
d) Llevararchivo variado, libros de consulta, mapas y similares.

e) Proporcionar informacién sobre los servicios y trémites que cumple la oficina.

f)

Digitar y recepcionar mensajes, confeccionar inventarios sencillos, llevar controles
diversos de personal, controlar el stock de Utiles y materiales similares.

1

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa. _

b) Alguna experiencia en labores sencillas de oficina.
¢) Manejo de computadora a nivel usuario. '

e

Actividades

a) Redactar documentos administrativos, resoluciones, oficios, proveidos y otros
documentos de acuerdo a instrucciones y modelos pre-establecldos ;

Estudiar, analizar e informar sobre la documentacion que ingresa a la oficina.

Llevar escalafones, sistematizar, clasificar y archfvar documentos diversos. -

Digitar cuadros, gréﬁcos y otros documentos ; B

Efectuar calculos y liquidaciones diversas. :

Codificar correspondencia postal impresos y;'n tramitar lieraciones aduaneras, pélizas
de importacién, exportacién.

20205

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa y capacitacion técmca reiaclonada con el area. =
b) Experiencia en labores variadas de oﬁclna
¢) Manejo de computadora a mvel usuarlo '

[

i . OFICINISTAWM .. . .. . | - 099-SPIAP3

T %’_-
Actividades : =
a) Estudiar, supervisary controlar labores de caracter administrativo. =
b) Emitir informes, atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades. j

c) Redactar y revisar resoluciones, proveidos y ofros.

d) Estudiar y proponer cambios y modificaciones en dispositivos administrativos.
e) Administrar la documéntacién, correspondencia y/o 1a informacién del érea. i




—

- f) Digitar.cuadros, gréficos y otros documentos.

g) Apoyar en la administracién de los bienes y servicios de |a dependencia.
h) Confeccionar planillas de haberes.

Requisitos minimos -

a) Educacion secundaria completa como minimo.

b) Capacitacién técnica en el &rea requerida:

¢) Amplia experiencia en labores variadas de oficina. %
d) Manejo de computadora a nivel usuario y aplicativos informéticos requeridos.

OPERADOR DE CENTRAL TELEFONICA |

Actividades _

a) Comprobar circuitos telefonicos.

b) Operar la- central telefonica transmitiendo las lamadas telefonicas a los diverses
anexos. , : -

¢) Transmitir y recibir mensajes telefonicos nacionales e internacionales.

d) Llevar un control de liamadas telefonicas y de las tarifas de larga distancia yb
internacionales. ;

g) Coordinar con los servicios correspondientes para el buen mantenimiento y reparacidn
de la Central Telefonica.

Requisitos minimos

a) Educacion secundaria completa y haber recibido entrenamiento practico en operacitn
de centrales telefonicas.

b) Experiencia en operacion de centrales telefonicas.

c) Manejo de computadora a nivel de usuario. -

OPERADOR DE CENTRAL TELEFONICA il

Actividades

a) Ejecutar las labores de operacion de fransmisiones y recepcion de mensajes
telefonicos.

b) Supervisar y coordinar con los servicios correspondientes para el mantenimiento y
reparacion de la central telefonica. . '

c) Impartir ensefianza t&cnico-préctica del manejo de centrales telefonicas.

d) Puede corresponderie distribuir al personal de diferentes tunos para la operacion de
centrales telefonicas.

Requisitos minimos _

a) Educacion secundaria completa y haber recibido entrenamiento practico en operacion
de centrales telefénicas.

b) Capacitacion técnica especializada en el area.

¢) Amplia experiencia en operacion de centrales telefénicas.

d) Manejo de computadora a nivel usuario. u

OPERADORDEEQUIPODECINEYTV |

Actividades _ ' 2

a) Operar camaras de filmacion, proyeccién cinematografica y/o de transmision televisada. A

b) Controlar aparatos de efectos luminosos en actuaciones teatrales, cinematograficas y
similares. '

c) Coordinar la operacién de diversos equipos.

d) Colaborar con el productor, realizador y escendgrafo en las diferentes actividades
programadas.

g




A,

e) Efectuar reparaciones sencillas en los equipos y solicitar material complementario para
el desarrollo de programas. - - . 5

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa o Tltulo de Técnico de CETPRO en la especialidad.
b) Capacitacién técnica en el drea,

C) Experiencia en labores de filmacién; operacién e iluminacién.
d) Manejo de computadora z nivel usuario.

_OPERADOR DE EQUIPO DE IMPRENTA | - 1 102-SPIAP-

Actividades

a) Ejecutar armado de moldes de tipografia y/o operacién de méaquinas impresoras.

b) Armar moldes de impresién en tipos, de acuerdo al diagramado.

c) Corregir textos & impresiones de acuerdo a instrucciones especiales.

d) Reproducir documentos, cartas topogréficas, cuadros estadisticos, planos y similares,
operando maquinas impresoras. ¢ ¢ - ' '

) Obtener prusbas de impresion para localizar posibles fallas y efectuar la impresién.

f) Mantener en condiciones Optimas las magquinarias equipos y materiales que utiliza.

Requisitos minimos '

a) Educacién secundaria completa y capacitacion en artes graficas o Titulo de Técnico o
Auxiliar Técnico en la especialidad. '

b) Experiencia en labores variadas de imprenta.

€) Manejo de computadora a nivel usuario.

~ OPERADOR DE EQUIPG DE I

- Actividades o

a) Realizar impresiones en alto relieve, repujados, troquelados, estampados en seco y con
calor.

b) Efectuar ampliaciones y reducciones de cuadros.

C) Elaborar planchas para impresion en offset.

d) Operar maquinas de linotipia. _

€) Recepcionar y distribuir originales de trabajos a efectuar.

f)  Supenvisar la calidad y produccién del trabajo.

g) Verificar correcciones de texios y pruebas diversas, )

h) Puede corresponderie Ia preparacion y/o presentacién grafica de publicaciones.

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa 'y capacitacién en artes graficas o Titulo de Técnico o
Auxiliar Técnico en la especialidad.

b) Amplia experiencia en labores variadas de imprenta.

C) Manejo de computadora a nivel usuario,

E

OPERADOR DE EQUIPO EL " 103-SP/AP-|

Actividades
a) Operar equipos electrénicos y/o plantas radio transmisoras.
b) Controlar el estado de funcionamiento y mantenimiento de equipos electrénicos.

C) Revisar y determinar el estado de conservacion de equipos electrénicos y solicitar sy
reparacion.
d) Efectuar reparaciones sencillas.

Requisitos minimos
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a) Educacién secundaria completa y capacitacién técnica, o Titulo de Auxiliar Técnico dé !
CETPRO en la especialidad. . i
b) Experiencia en reparacién de equipos electrénicos. :
c) Manejode oomputadora a nfvel usuano-: 3

OPERADOR DE EQUIPO ELECTRONICO i - 103-SP/AP-2

Actividades _ '
a) Supervisar, coordinar y controlar el funcionamiento, mantenimiento y conservacion de
equipos electrénicos.

b) Calcular, reparar, construir y efectuar mod:ﬁcaclones en los circuitos de equipos
electrénicos.

c) Elaborar informes técnicos, proyectos de mejoras, amphacion&s y costos de los
sistemas de telecomunicaciones.

d) Distribuir al personal por tumos para la operacién de los equipos y supervisar i
gjecucién de las actividades.

e) Impartir capacitacion tedrico préctlca del manejo de equipos.

Requisiﬁos minimos

a) Educacién secundaria completa y capacrtambn técnica, o Titulo de Técnico en
Electrénica.

b) Amplia experiencia en labores de la especrahdad
¢) Manejo de computadora a nivel usuario.

Actividades

a) Preparar al paciente y el equipo a utilizarse.

b) Apoyar en la toma de.radiografias, electrocardiogramas, alectmencefalogramas
arteriogramas, angiocardiogramas, ecografias, tomografias, resonancia magnética, T.
A CyP.E. Ty similares.

c) Realizar la limpieza y mantenimiento del equipo médico, de acuerdo a las
instrucciones del profesional médico.

d) Llevar registros y preparar informes.

Requisitos minimos

a) Educacién Superior Tecnologica o Educacién Secundaria completa con capacitacion
especializada en el area.

b) Experiencia en labores de la especialidad.

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.

OPERADOR DE EQUIPO MEDICO Ii o T

Actividades

a) Aplicar radium, cobalto y otros tratamlentos espemahzados de acuerdo a normas
establecidas y segln indicaciones’ profesmnales

b) Tomar y revelar examenes radlogréﬁcos espema]tzados tomograf' fas, resonancia
magnética, efc.

¢) Efectuar labores de mantenimiento de equipo médico.

d) Puede corresponderle capacitar en el drea de su especialidad.

Requisitos minimos

a) Educacion superior tecnoldgica especializada en el area.
b) Capacitacion especializada en el érea.

¢) Amplia experiencia en labores de la especialidad.

8




d) Manejo de computadora a nivel de usuario y aplicativos informéticos relacionados con

el area.
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Actividades SR R S A Tl

a) Operar equipos y/o maquinarias industriales variadas.

b) Controlar la produccién de la maquinaria y el consumo de combustible.

c) Efectuar reparaciones sencillas de equipo y/o mé&quinas industriales.

d) Velar por el cumplimiento de normas de seguridad para prevencion de accidentes.

e) Solicitar material diverso para el mantenimiento de las maquinas y/o equipos.

f) Puede corresponderie desmontar total o parcialmente las maquinas para su
mantenimiento, reparacién, regulacion y/o reajuste.

OPERADOR DE MAQUINARIA INDUSTRIAL |

Requisitos minimos .

a) Titulo de Auxiliar Técnico de CETPRO o con educacién secundaria técnica completa
en laespecialidad.

b) Capacitacion técnica en el &rea. '

c) Alguna experiencia en la operacién de equipo y/o magquinaria industrial.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario. '

Actividades _ _ , ;

2) Efectuar frabajos de funcionamiento y mantenimiento de maguinarias y/o equipos
industriales especializados. ' ' R

b) Controlar el suministro de material e insumos necesarios.

¢) Supervisar el funcionamiento de las maguinas y equipos a su ‘cargo y velar por el
cumplimiento de las normas de seguridad.

d) - Efectuar instalaciones mecanicas de-sala de méquinas.

&) Puede corresponderle realizar reparaciones de cierta complejidad de maquinas y/o
equipos industriales.

Requisitos minimos '

a) Titulo de Técnico de CETPRO, o con Educacién Superior Tecnolégico en Iz
especialidad.

b) Capacitacion técnica especializada en el drea.

c) Experiencia en la operacién de equipo y/o maquinaria industrial.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con la especialidad. o :

Actividades

a) Hacer funcionar fransmisores y equipos de radio.

b) Transmitir y recibir diversos mensajes autorizados de radio.

c) Grabar programas diversos.

d) Efectuar reparaciones sencillas de los equipos.

e) Llevar control de transmisiones y recepcién. ,

f) Efectuar la vigilancia de equipos radiales, mediante lectura de instrumentos.

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa y capacitacién en operacién de radio o Titulo de
Técnico o Auxiliar Técnico en la especialidad.

b) Alguna experiencia en operacién de equipo de radio.

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.
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" OPEOD |o [ __106-SP/AP-2

Actividades

a) Supervisar las labores de operacn&n en transmisiones y grabaciones exteriores.

b) Distribuir al personal en los diferentes turnos para las grabaciones externas e internas.
c) Impartir ensefianza tedrico-practicas del manejo de equipos de radio-difusion.

d) Establecer coordinacién con personas responsables para fransmitir diferentes eventos.

Requisitos minimos

*a) Educacién secundaria comp[eta y wpac:tac;én en operacién de radio o Titulo de

Técnico en |z especialidad.

b) Experiencia en operacién de equipos de radlo
c) Manejo de computadora a nivel de usuario.

__PERIODISTAT 107-SP/ES-1

Actividades

a) Preparar y redactar artfculos o crénicas penodistms para las publicaciones oficiales
y/o articulos, reportes y leyendas.

b) Asistir en actos oficiales y/o conferencias de prensa para cubrir la informacion.

c) Preparar, interpretar y redactar sintesis de notas e informativos de prensa.

d) Elaborar y distribuir boletines informativos.

e) Buscar informacion en circulos oficiales, privados y ofros.

f) Seleccionar material fotografico * y “peliculas para la ‘ilustracion de articuls
periodisticos.

g) Apoyar en la difusién de comunicados y/o avisos utilizando el sistema de
radiocomunicacion interna. '

Requisitos minimos
a) Titulo profesional de Periodista.
b) Alguna experiencia en labores periodisticas y en campafias de promocion, informaciin
y educacién con enfoque social.
¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.

Actividades

a) Programar, coordinar, seleccionar y preparar material mformahvo para los medios de
comunicacion.

b) Elaborar material de publicidad en base a lineamientos generales establecidos.

c) Editar boletines, crénicas, revistas, folletos, etc

d) Analizary seleccionar noticias periodisticas. - ; 7

e) Difundir informacién a través de los canales de comumcaclén social.

f) Investigar biografias y bibliografias para producir articulos inéditos y/o preparar
programas informativos, conferencias de prensa y otras de caracter social.

g) Preparar todo lo concemiente a la ejecucién de actos oficiales y/o conferencias de
prensa participando de la misma para obtener notas informativas de caracter oficial, .\

h) Preparar material periodistico y fotogréfico para su difusion, previa aprobacion. il

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Periodista.

b) Capacitacién especializada en el area.
c) Experiencia en labores periodisticas.
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d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
conlmactividad. = 2 N5 0L Caihiend e BEEL s .

PERIODISTA I

Actividades ] 5. 003

a) Planificar, coordinar y dirigir. la preparacién de
boletines, folletos, revistas y similares... .. ... . . . .. -

b) Participar en la elaboracion de politicas de comunicacién e informacién del sector.

C) Evaluar, calificar, redactar y difundir publicaciones y notas informativas oficiales.

d) Estructurar cuadro de comisiones para cubrir informaciones a nivel nacional.

e) Organizar, coordinar, desarrollar, supervisar y evaluar servicios institucionales de
comunicacién e informacién y/o conferencias de prensa. .

f) Participar en la elaboracién de normas, reglamentos, directivas relacionados con el
area.

g) Asesorar y absolver consultas en asunitos de su especialidad.

materiales informativos para diarios,

Requisitos minimos :

a) Titulo profesional universitario de Periodista o Comunicador Social.
b) Estudios de post grado y/o capacitacién especializada.

c) Amplia experiencia en labores periodisticas.

d) Experiencia en conduccién de personal.

€) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéaticos relacionados
con la actividad. :

. 108-SP/ES

Actividades

a) Investigar, analizar, programar y procesar datos empleando técnicas de investigacion.

b) Participar en la elaboracién y discusién de documentos en cuanto a diagnésticos y
lineamientos de politicas.

C) Revisar planes, anteproyectos y preparar restimenes.

d) Elaborar estudios, diagnésticos y proyecciones de sistemas, planes y proyectos
generales de desarrollo socioeconémico.

&) Actualizar y recomendar prioridades sobre proyectos y programas de desarrolio.

f) Participar coordinar vy conirolar . 1a ~ejecucion “de programas de desarrolio
socioeconémico. -

Requisitos minimos ;

a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad,
b) Alguna experiencia en labores de planificacién. e

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario. .

Actividades -

a) Estudiar planes y programas de desarrollo, proponiendo alternativas y politicas
encaminadas a su cumplimiento. -+~ - Fa :

b) Coordinar reuniones sectoriales e intersectoriales para efectuar revisiones y ajustes de
los planes socio - econémicos pertinentes.

c) Preparar anteproyectos de leyes, regiamentos, decretos, resoluciones y otros.

d) Opinar y dictaminar sobre proyectos, estudios y documentos técnicos.

&) Participar en el disefio de la metodologfa para la formulacién de planes de desarrolio.
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f) Evaluar y dirigir la ejecucién de programas de desarrolio en relacién con las metss
establecidas. : 1 - : :

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
b) Capacitacion especializada en el area. SRR

c) Experiencia en labores especializadas de planificacién, en el sector publico.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados

con la actividad. : :

- : S 108-SP/ES-3

Actividades Y

a) Supervisar y coordinar la ejecucioén de programas de desarrolio sectorial.

b) Conducir la ejecucién y elaboracién de estudios y disefios de metodologia para ia
formulacién de planes y programas de desarrollo sectorial y regional.

¢) Participar en la elaboracién de poliicas socio — econdmicos a nivel sectorial ylo
regional.

d) Brindar asesoramiento técnico en programas de desarrollo. en el &rea de su
competencia, asi como, en la formulacion y aplicacion de normas y procedimientos
para la implementacion de nuevos sistemas.

e) Formular, revisar y emitir opinion sobre proyectos, normas, directivas, estudios &
informes técnicos de planificacion.

f)  Planificar, dirigir y controlar Ia ejecucién de programas de desarrolio socio-
econémico. ' i it

g) Elaborar proyectos de politica de cambios de tipo estruciural o coyuntural a largo,
mediano y corto plazo. )

h) Conducir la elaboracién y ejecucion de estudios y disefios de metodologias para l2
formulacion de planes y programas de desarrollo.

Requisitos minimos . '

a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
b) Estudios de post grado y/o especializacién en el area.

c) - Amplia experiencia en labores especializadas de planificacion para el desarrollio.

d) Amplia experiencia en la conduccion de personal.

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

"PROCURADOR PUBLICO _

Actividades _ _
a) Representar y defender los derechos e intereses del Sector ante los organes

jurisdiccionales correspondientes y en los procesos judiciales en donde se considere
que existe un derecho 0 interés estatal a ser tutelado. o

b) Supervisar'y coordinar Jos asuntos legales de la defensa judicial del Sector.

c) Realizar el control y seguimiento de los procesos judiciales a cargo de la Procuraduria
Publica en todos los procesos en los que actia como demandante, demandado,
denunciado o parte civil y ante el Tribunal Constitucional. -

d) Ejercitar en los juicios fodos los recursos legales que sean necesarios en defensa de
los derechos e intereses del Sector.

g) Participar en el Consejo de Defensa Judicial del Estado.

f) Emitir pron unci’amiénto técnico — legal en asuntos de su competencia.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Abogado.

b) Capacitacién especializada en el drea.
c) Experiencia en conduccion de personal.




d) Amplia experiencia en asuntos legales de defensa judicial del Estado.

e) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con la actividad,

PRODUCTOR DE RADIOGINEY TVI 110-SP/ES-1

Actividades

a) Supervisar y evaluar los programas de radio, cine y TV.
b) Estructurar y ejecutar la emision diaria de los programas comerciales y promociones

de acuerdo a las directivas establecidas. -

C) Supervisar el material filmico, video fape; grébaciones, discos, libretos, guiones y
pautas.

d) Prever las situaciones de emergencia en el desarrollo de una" programacién,
suministrando el material respectivo.

e) Supervisar la operacién de equipos audiovisuales. -
f) Mantener informado al coordinador'y al verificador sobre la emisién de Ia pauta dela

programacion. '
Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
b) Experiencia en produccion de programas de radio, cine y TV.
C) Manejo de computadora a nivel de usuario.

PRODUCTOR DE RADIO CINE YTV Il o 8508

Actividades )

a) Planear, organizar, dirigir y supervisar las actividades de produccion de programas.

b) Supervisar la ejecucion del Plan de Programas de Radio, Cine y TV, asegurando lz
previsién de servicios. S—

C) Asesorar en asuntos de produccioén y realizacion de programas artisticos.
d) Evaluar la ejecucion de los planes de produccién de cada programa.

&) Convocar y asistir a reuniones de coordinacién de productores, para la elaboracién de
planes de produccién de cada programa. ’

f) Redactar libretos.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario.que incluya estudios relacionados con la especialidad.
b) Capacitacién especializada en el red. -

C) Amplia experiencia en produccion de programas de radio, cine y TV.

d) Manejo de computadora a nivel de suario y de aplicativos informéticos relacionados
con la actividad. e '

"PROFESOR DE AULA DEL AREA CURRICULAR

Actividades e o B ’
a) Sistematizar y adecuar la diversificacién curricular por areas.

b) Ejecutar actividades pedagégicas: _ngramadién. desarrollo y evaluacién del-

aprendizaje o : :
¢) Elaborar material educativo para el desarrolio del proceso de ensefianza aprendizaje.

d) Participar en la formulacién, ejecucion y evaluacién de los instrumentos da gestion de
la institucién educativa

€) Asesorary orientar al estudiante en el marco de la formacion integral.
f)  Aplicacién de metodologfas y tecnologla de informacién y comunicacion.

Requisitos minimos
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a) Titulo profesional en. Educacién, Profesor ¢ Licenciado, Normalista - -
b) Capacitacién especializada relacionada con el cargo: .
¢) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con la actividad pedagégica -

PROGRAMADOR DE APLICACIONES |

Actividades s s 3 g T et S AR

a) Ejecutar la operacion y el mantenimiento de los sistemas existentes:

b) Actualizar la documentacion a nivel de usuario final de todas les aplicaciones.

¢c) Participar en el entrenamiento del personal usuario en el uso de los sistemas.

d) Mantener la estructura de la documentacion de los sistemas mecanizados de acuerdo
a los estandares establecidos.

e) Configurar las computadoras de los usuarios finales para que funcionen los nueves
sistemas. o Sl

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Ingeniero de Sistemas e Informatica, Ingenieria de Software 0 &n
especialidades afines.

b) Conocimiento en analisis y disefio de sistemas; modelamiento de sistemas con UML

c) Experiencia en programacion o desarrollo de sistemas.

d) Dominio del idioma inglés - Nivel intermedio.

1

i
—

ROGRAMADO 112-SP/ES-2

R DE APLICACIONES |I

Actividades

a) Cumplir con los estandares, procedimientos y rutinas definidos para el desarrolio ge
sistemas. : :

b) Cumplir con las normativas del sistema de informatica relativa al desarrolio d&

c) Desarroliar los aplicativos y sistemas de informacién.

d) Ejecutar el poriafolio de proyectos de sistemas. de informacién del MED para ser
utilizados en todo el Sector con fines de gestion, en concordancia con el Plan de Daios
y Sistemas. : .- X

e) Documentar cada proyecto de acu erdo a la metodologia utilizada como estandar.

f) Elaborar por cada programa una ‘bitacora, dando a conocer el objetivo, funciones
principales y las tablas con las que se relacionan.

g) Mantener resguardada las versiones de los programas fuentes y ejecutables de todas
las aplicaciones antes de su pase a produccion. - i "

h) Llevar un registro actualizado de “control de versiones antes de su pase a produccion’
de todas las aplicaciones. h -

i) Registrar y mantener actualizado legaimente los derechos de propiedad intelectual d
fas versiones de los sisternas de informacion desarrollados en glipara el Ministerio de
Educacién. B ST gt

Requisitos minimos :

a) Titulo profesional en. Ingenierfa de Sistemas e Informatica, Ingenieria de Software, 0
en especialidades afines. . ... ... -, o e o c

b) Conocimiento en analisis y disefio de sistemas; modelamiento de sistemas con UML.

¢) Manejo de herramientas de desarrollo Cliente-Servidor / Web de entorno propietario y
codigo ablerto. e B s e

d) Experiencia en programacion o desarrolio de sistemas.

e) Dominio del idioma inglés - Nivel avanzado.
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PROGRAMADOR DE APLICACIONES Ill |  112.6p/eSs

Actividades {

a) Ejecutary supervisar el mantenimiento de los sistemas existentes.

b) Cumplir las normas y procedimientos relativos a la operacién y mantenimiento de los
sistemas bajo su responsabilidad. i e

¢) Administrar el registro de las actualizaciones de la documentacién z nivel técnico yde
usuario final de todas las aplicaciones. :

d) Preparar &l plan de capacitacion y entrenamiento del personal usuario en el uso de los
sistemas. T =

€) Administrar y ejecutar la configuracion a las computadoras de los usuarios finales para —

f)* Administrar, supervisar y ejecutar la correcta distribucion y publicacién en la Intranet -
del MED. i

Requisitos minimos

a) Titulo profesional en Ingenierfa de Sistemas e Informética o Ingenierfa de Software, o
en especialidades afines. ' :

b) Amplio conocimiento en analisis y disefio de sistemas; modelamiento de sistemas con |
UML. :

¢) Manejo de herramientas de desarrolio Cliente-Servidor / Web de entorno propietario y Y
codigo abierto. : : :

d) Amplia experiencia en programacion o desarrollo de sistemas. L

e) Dominio del idioma inglés - Nivel avanzado.

PROMOTOR ARTESANAL | 113-SP/AP-1 -
Actividades - |
a) Apoyar en trabajos de investigacién sobre produccién, recursos financieros y -
desarrollo del &rea artesanal.
b) Colaborar en la realizacién de trabajos técnicos destinados a incrementar la utilizacién E

de los recursos naturales en actividades artesanales.

c) Recopilar y analizar datos para la formulacién de cuadros estadisticos sobre sl
movimiento y patrimonio artesanal. —
d) Elaborar informes técnicos relacionados al tramite de expedientes referidos a2 la
actividad artesanal. 2% L
e) Participar en la realizacién de ferias artesanales.
Requisitos minimos- : _
a) Educacion secundaria completa con capacitacién técnica en el 4rea artesanal.
b) Experiencia en actividades de promocion y desarrollo artesanal. -
¢) Manejo de computadora a nivel de usuario. v
_PROMOTOR SOCIAL r
Actividades o -
a) Promover la formacién de organizaciones de interés social. i
b) Participar en la organizacién y desarrollo de campafias de ayuda mutua. }
c) Intervenir en el estudio, elaboracisn ‘e implementacién de proyectos de desarrolo =
social. =
d) Promover el dialogo entre los miembros de una organizacién con otros organismos [
representativos. ih L

e) Orientar a los integrantes de organizaciones en la solucién de problemas sociales y
laborales.

f) Participar en la organizacion de eventos culturales, sociales y recreativos en diferentes L
organizaciones.

g) Participar en la realizacién de empadronamiento censos y muestreos diversos,
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Requisitos minimos

a) Estudios en educacidn superior que incluya materias relacionadas con la especialidad.
b) Experiencia en labores de promocién social. '
¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.

PSICOLOGO | 115-SP/ES-1

Actividades

a) Aplicar e interpretar pruebas psicolégicas individuales o de grupo.

b) Atender consultas y fratar a pacientes para su rehabilitacion. -

c) Realizar investigaciones en el medio social del paciente para recomendar tratamiento
adecuado. o :

d) Intervenir en el desarrollo de los procesos de evaluacién, seleccion de personal,
aplicando fest, encuestas, entrevistas y similares.

) Elaborar programas de comunicacion, participacién e integracion entre los servidores
del sector. _ _

f) Participar en la elaboracién de normas y documentos técnicos relacionados a su
competencia.

g) Aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e interés para recomendar la mejor
utilizacién de los recursos humanos.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Psicologo.
b) Alguna experiencia en labores de investigacion psicologica.
¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.

PSICOLOGO I e 115-SP/ES-2

Actividades _

a) Elaborar, aplicar y evaluar pruebas psicolégicas, psicométricas, psicotécnicas,
psicopatolégicas y similares. ]

b) Recomendar métodos para la rehabilitacion y/o tratamiento psicolégico.

c) Preparar test y cuestionarios de orientacion vocacional y profesional.

d) Recomendar estrategias para el desarrollo de la educacién en el ambito de su
competencia.

g) Participar en la organizacién, disertacion de cursos y talleres sobre aspecios
psicolégicos.

f)  Realizar peritajes psicolégicos.

g) Elaborar y ejecutar proyectos de investigacion.

h) Realizar labores de docencia y desarroliar seminarios y talleres de prevencion en
higiene y salud mental.

Requisitos minimos R

a) Titulo profesional de Psicologo.

b) Capacitacién especializada en el &rea.

¢) Experiencia en labores de investigacion.

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

s

PSICOLOGO il 115-SP/ES-3

Actividades } .
a) Brindar asesoramiento en asuntos relacionados con la especialidad.
b) Conducir, coordinar y evaluar programas en el campo de la psicologia educacional




(r—

¢) Conducir, coordinar y supervisar la ejecucién de tratamiento e investigaciones
psicolégicas.

d) Investigar y desarrollar métodos, técnicas y procedimientos para mejorar su _
aplicacién en los programas de psicopatologia, psicometria, psicotécnics, :
psicoterapia y similares. ) - .

e) Investigar y desarrollar metodos, técnicas y procedimientos para enriquecer la
evaluacion psicolégica. BT, w8 eSS

f)  Diagnosticar, prescribir y realizar tratamientos psicoldgicos especializados.

g) Evaluar programas de entrenamiento y reentrenamiento en la psicoterapia del
paciente. 5

h)  Asesorar en la formulacién y aplicacion de programas en el campo de la psicologia
especializada. _ )

i) Elaborar normas y documentos té&chicos relacionados al &mbito de su
competencia, '

i) Participar en la programacién, elaboracion y ejecucion de proyectos o trabajos de
investigacion dentro del ambito de su competencia.

-~

I I (N S

]

Requisitos minimos I
a) Titulo profesional de Psicologo. L
b) Estudios de postgrado y/o especializacion en el rea, .

) Amplia experiencia en labores de investigacion. :

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados L
con la actividad. '

Actividades :
a) Informar y difundir sobre las acﬁvidad_es de la insfitucion a través de los diferentss !

medios de comunicacién. _

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

C) Promover el intercambio de informacién con otras dependencias.

d) Desarrollar programas de actividades sociales, culturales y deportivas en la entidad,

e) Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones que visiten la entidad, sobre
asuntos relacionados a Ia misma. -

f) Participar en la elaboracién de ediciones radiofénicas, periddico mural, boletin
interno y otros. T -

-

-

('

Requisitos minimos ' N

a) Tiulo profesional universitario de Relaciones Publicas o Ciencias de Ia

Comunicacién o de un programa académico que incluye estudios relacionados con i
especialidad. ' Fa TF

b) Alguna experiencia en labores de Ia especialidad.
C) Manejo de computadora a nivel de usuario

e

[~

.,
I

e

RELACIONISTAPUBLICO I | 116.SP/ES2

I

Actividades

a) Coordinar las actividades de informacién, divulgacion y comunicacién de relaciones
internas y externas.

b) Verificar las actividades de informacién, comunicacion y similares antes de su

impresion y divulgacion.
c) Promover e implementar el interéambio de informacién con dependencias ptiblicas o
privadas.

d) Organizar campafias oficiales de difusion. -

™3

Requisitos minimos

100




0031 -2012-ED

a) Titulo . profesional unrversﬁario de ' Relaciones Publicas ¢~ Ciencias de la
Comunicacién, o de un programa académico que incluye estudios relacionados con
la especialidad.

b) Capacitacién especializada en el rea.
C) Experiencia en labores de la especialidad.
d

Manejo de computadora a mvel de usuano y de aplicativos informéticos relacionados
con fa actwidad :

RELACIONISTA - PUBLICO Il | 116-SP/ES-3 |

Actividades i - _ :

a) Planificar, conducir, . coordinar y supervisar las actividades de informacion,
divulgacion y comumcaclén

b) Coordinar con los organismos de comunicacion social, a fin de proyectar el servicio
que brinda la institucion hacia la colectividad. :

¢) Dirigir publicaciones y otros materiales informativos de Ia enhdad

) Coordinar los programas y actividades de comunicacion en general y de relaciones
ptblicas en particular. :

€) Asesorary absolver consultas en asuntos de su especialidad.

f) Efectuar acciones de orientacin para la gestion de pasaportes, visa,
documentacién en general, relacmnados con viajes de func&onanos en misionss
especiales,

g) Preparar y disefiar polit:cas y programas de Re!acnones Publlcas tendientes a
motivar la integracién y participacion de la comunidad en las acciones del secor,
encaminadas a promover su desarrollo.

) Desarrollar acciones protocolares en relacion a la institucion y sus autoridades.

Elaborar gufas de recepcién protocolar y emitir la informacién y seguimiento de
audiencias.

= I

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario en relaciones Publicas o Ciencias de la Comunicacién.
b) Estudios de postgrado y/o especializacion en el drea.

c) .Experiencia en la conduccién de persona[

d) Experiencia calificada en labores de la espec:tahdad

e) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con la actividad.

117-SP/AP-1

Actividades
a) Recepczonar clasificar, regtstrar distribuir y archivar la documentac;dn de la oficina.
b) Redactar y/o tomar dictado y digitar documentos variados.

c) Efectuar lamadas telefénicas y concertar citas y mantener actualizado el directorio
institucional. . : v e 2

" Atender 2l personal y pubhoo usuano 2
Efectuar y concertar citas relacionadas con a gestion.
Velar por la seguridad y conservacion de documentos.
Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucion.
. Orientar al pUb]ICD en general sobre gestiones a realizar y situacién de documentos,

Requisitos minimos
a) Educacién secundaria completa y titulo de Secretaria.
b) Experiencia en labores de oficina. -

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con la actividad.
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" SECRETARIAN

117-SP/AP-2

Actividades

i)

Recepcionar, clasificar, regtstrar dlstnbmry archrvar la documentacion de la entidad.

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva. -
Redactar, tomar dictado y digitar documentos variados. -
Coordinar reuniones, concertar citas y brindar atenc:én al usuano
Mantener actualizado el directorio institucional..: :

Evaluar y seleccionar documentos, proponlendo su eliminacion o transferencia al

archivo pasivo.

Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.
Coordinar la distribucion de materiales de oficina.
Realizar labores variadas de secretariado bilingte.

Requisitos minimos

a)
b)
c)
d)

Educacion secundaria completa y titulo de Secretaria.
Alguna experiencia en traduccién de idiora;”
Experiencia en labores administrativas de oficina.’

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados k

con ia ac:mndad

1

(71

—

Actividades

Recepcionar, analizar, sistematizar, redactar y archivar doclimentos.
Coordinar, distribuir y supervisar Ia labor de Tos servidores a su cargo.
Tomar dictado taquigrafico y digitar documentos.

Coordinar reuniones y preparar agenda raspechva

Preparar y ordenar la documentac&én para las reuniones y/o conferencias.
Realizar traducciones de uno'o més 1d|omas

Mantener actualizado el directorio institucional.

Atender al usuario, efeciuar y cxmcertar c!tas relacionadas con la gestion.
Administrar los Gtiles y bienes de oficina que se le asigne.

g

[

Guardar reserva en relacién a la documentacion y sistema de trabajo del area de su

competencia y/o que se le asigne.

' Requ:srtos minimos

Educacion secundaria completa, como mtn[mo y titulo de Secretaria Ejecutiva.
Experiencia en la interpretacién de idioma(s) requerido(s).

Experiencia en labores administrativas de oficina y en conduccion de personal.

e

I

Manejo de computadora a nwe! de usuario y de aplicativos informaticos relacionados

con la actividad.

i

Actividades

Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.

Orgamzar y coordinar las audiencias; atenciones, reuniones, y certAmenes y preparar

la agenda con la documentacién respectiva.

T 07N

Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacién, traduccién y redaccion

de un idioma al espafiol o viceversa.

Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.
Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes.
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f)

e))

h)
i)

)
K)

. 0081-2012-BD

Organizar y administrar el archivo dél drea de su competencia, velando por s
seguridad y conservacion.
Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de
acuerdo a indicaciones generales. (IS
Mantener actualizado el directorio institucional.

Administrar los bienes y- servicios, solicitando su oportuno mantenimiento Yo
suministro.

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos relacionados con ks
funciones de apoyo administrativo y secretarial. ey
Automatizar la documentacién en medios informéticos, velando por su integridad y
confidencialidad. '

Requisitos minimos
a)
b)
c)
d)
e)

Bachillerato en Administracién Secretarial.
Capacitacién en ldioma extranjero.

Experiencia en labores de secretariado bilingle.
Experiencia en conduccién de personal.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con la actividad. - '

ACADEMICO DE LOS INSTITUTOS Y
ESCUELAS DE EDUCACION PUBLICOS

118-SP/ES-1

Actividades : ' =37 :
a) Organizar y administrar los servicios de registro académico y de evaluacion  del

b)
c)
d)

estudiante.

Conducir el proceso de titulacién profesional y su framitacion.
Elaborar y sistematizar la base de datos estadistica de la institucion.
Coordinar con los Jefes de Area Académica

Requisito minimo

a)

b)

Titulo profesional en alguna especialidad de las carreras que oferta el Instituto
Escuela de Educacion Superior o afin a ellas.

Experiencia docente en Educacion Superior no menor de tres (03) afios.

c) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionades

con la actividad.

Actividades

a)
b)
©)

SOCIOLOGOI | 119-SPIESA

Ejecutar trabajos de investigacion sociolégica de campo y/o gabinete.

Realizar estudios de las necesidades socio-econémicas y. culturales de a poblacion.
Procesar, analizar e interpretar la informacién obtenida, haciendo recomendaciones
de mejoras y soluciones de problemas sociales.

Participar en la elaboracion de programas de tipo laboral, educacional de salud,
vivienda y similares.

Intervenir en la elaboracién de cuestionarios, fichas y metodologfas para la
recopilacion de datos. " ) '

Emitir informes sobre investigacion sociolégica. |

Requisitos minimos

a)
b)
c)

Titulo profesional de Socislogo.
Experiencia en actividades de investigacién sociolbgica.
Manejo de computadora a nivel de usuario.
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SOCIOLOGO Il - ~ . |  119-SP/ES-2

Actividades ! _
a) Supervisary coordinar la ejecucién de programas sociolégicos de campo y gabinete.

b) Interpretar, consolidar y  diagnosticar. conclusiones sobre investigaciones
sociolégicas.

C) Asesoraren el campo de la especialidad..

d) Elaborar planes de trabajo y estudios de investigacién en relacién con Ia politica de
desarrollo socio-econémico. :

e) Formular estrategias de movilizacién para la parﬁéipa_cibﬁ de la comunidad educativa.
f) Formular normas técnicas y administrativas en el &mbito de su competencia.
g) Supervisar Iz preparacion de fichas, cuestionarios y metodologias de investigacién.

h) Emitr informes de avance y desarrollo de los programas de investigacién
sociolégicas.

Requisitos minimos :

a) Titulo profesional de Sociélogo. . .

b) Estudios de postgrado y/o especializacién en el drea.

C) Experiencia en actividades de Investigacion - Sociolégica y en Planificacion de
Proyectos en Gestion Publica: ... . .

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con la actividad. o ke e

"~ SUBDIRECTOR DE GESTION ADMINISTRATIVADE . | 130.SP.0% 1

INSTITUCION EDUCATIVA

Actividades i

a) Participar en la formulacién de los instrumentos de gestion de la Institucion Educativa.

b) Planificar, organizar, administrar, coordinar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar lzs
actividades de cardcter administrativo, econémico y financiero. .

¢) Coordinar, supervisar y evaluar el trabajo del personal administrativo y de servicio.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Educacién, Licenciado en Administracion, Ingeniero industrial o
afines.

b) Capacitacion especializada en Administracién Educativa.

c)* Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados

con la actividad.

SUBDIRECTOR DE GESTION PEDAGOGICA DE INSTITUCION 121-SP/I E

| EDUCATIVA |

Actividades | o .

a) Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar, asesorar y evaluar las actividades
técnico- pedagdgicas.

b) Participar en la formulacion de los instrumentos técnicos y  de gestion de la
Institucién Educativa. o

¢) Elaborar el Proyecto Curricular de la Institucién Educativa en coordinacion con el
personal jerérquico y docente, '

d) Conducir, supervisar y evaluar el desarrollo integral del curriculo articulando fs
acciones académicas, de tutorfa y orientacién del ed ucando y de proyeccién social.

€) Establecer pautas para la evaluacion de los educandos de acuerdo a s
orientaciones metodolégicas.

Requisitos minimos :
a) Titulo profesional de Educacion.

]
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b) Capacitacién espectahzada eneldrea-: .\ .

~¢) Manejo de computadora a nivel de usuano y de apllcahvos mforméﬁcos relacionados
con la actividad.

suaomscronne TUTO AY_ORIENTACIN _ A
. __DEINSTITUCION EDUCATIVA e

Actividades. L7

a) Planificar, orgamzar conduc[rs —ejecutar supemsar y evaluar las actividades ce
orientacion y los servicios de tutorfa.. . .. -

b) Conducir;- -coordinar, supervisar y. evaluar {a Iabor de Jos Profesores Tutores ¥
Auxiliares de Educacion, relacionado con la aphnmfm y desarrollo de
metodologla, técnica e instrumentos de tutoria, orientacién y disciplina: escolar.

c) Coordinar y promover la organizacién y funcionamiento de la Escuela de Padres.

d) Participaren la elaboraclén de instrumentos de gestion

Requisitos minimos
a) Titulo profesional de Ed ucacmn
b) -Capacitacion espec:a[;zada en el drea.:;.
c) Manejo de computadora a- nivei det usuano y de aplzcat:vos lnfom'léhcos relacionados
con laactividad.

“SUBDIRECTOR DE INSTITUCION EDUCATIVA

Actividad

a) Participar en la elaboracion de los instrumentos técnicos y de gestion.

b) Planificar, organizar, dirigir, ejecutar supervisar y evaluar las actividades técnico

pedagégico y administrativo de la institucion.

c) Promover el desarrolio educativo, recreativo, cultural y deportwo de la comunidad.

d) Programar y desarrollar acciones de capacitacion y actua[c:lén para el personal.
e) Desarrollar acciones de onentaclén y difusién’de la actrvudades

f)  Rendir cuenta anuaimente de su gestlbn pedagégica, administrativa y econémica.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional en Educacion.

b) Capacitacion especializada en el area.

c) Manejo de computadora a nivel de usuario y de apilcatzvos informéticos relacionados
con la ac’mndad

124-SP/AP-1

Actiwdades

a) Supervisar el cumplimiento de las operaciones de lzmpleza wgltancla seguridad,
mantenimiento y servicios.

b) Preparar los cuadros de actividades a realizar y su dlSt!‘[bUClOﬂ entre el personal asu
cargo, por turnos de trabajo.

c) Dictar las disposiciones convenientes referentes. al mantenimiento y limpieza del local.

d) Efectuar los pedidos de matenaies y su distribucién.

g) Controlar el mantenimiento de vehiculos, cuadros yfo registros del movimiento de
matena] herramnentas eqmpos ys;mi!ares

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa

b) Experiencia en labores de conservacion y servicios.
c) Alguna experiencia en la conduccién de personal.
d) Manejo de computadora a nivel de usuario.
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a)
b)

" SUPERVISOR DE CONSERVACION Y SERVICIO Il - 124-SP/AP-2
Actividades

Dirigir y coorcllnar operaciones de servicio y mantenlmlento
Supervisar las actividades de transporte servicios am(ﬂlares, seguridad e impresiones.

Verificar el estado de conservacion y limpieza del local e instalaciones y decidir las

actividades a realizarse.

Proponer mejoras para el mantenimiento, conservacion y servicios determinando ks
‘disposiciones, normas o reglamentos. -

Coordinar con los talleres la reparacion de los desperfectos

Elaborar presupuestos para tr'abajos especfﬁoos y verificar su c:ahdad

Requisitos minimos
a) Educacion secundaria completa
b) Amplia experiencia en la conduccion de personal
¢) Amplia experiencia en actividades de mantenimiento y semcms
d) Manejo de computadora a nivel de usuario. d

TUSUPERVISORDETALLER | 125.5PIES

Actividades

a) Dirigir y supervisar h'abajos de reparaclén mstsﬂacnén rnantemmzento ylo confeccion
de equipos u objetos diversos.” '

b) Diagnosticar fallas empleando equipos de laboratorio y efectuar reparaciones
especializadas.

¢) Determinar las necesidades y caracteristicas de los materiales y/o repuestos 2
utilizarse y solicitar su adqu:smlon o

d) Proyectar proformas de costos y/o produccitn de acuerdo a solicitudes de trabajos
recibidos.

e) Preparar informes t&cnicos y documentac:én sobre pérdidas, accidentes, bajas de
equipo, materiales, accesorios y otros.

f) Controlar las reparaciones efectuadas en el ta[ier su buen funcionamiento y calidad

de los productos.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Ingeniero Industnal o universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad. _

b) Experiencia en labores de la especialidad y en conduccién de personal.

¢} * Manejo de computadors'e ifvel da vsuailo, |

| TECNICO ADMINISTRATIVO | ~ | 126-SP/AP-

Actividades |

a) Ejecutar actividades de. recepcion, clasrﬁcacnén registro, distribucion y archivo de

documentos técnicos.

Ejecutar y verificar la actualizacion de reglstros fichas y documentos técnicos en las
dreas de los sistemas administrativos. . _

Coordinar actividades admlmsﬁ'atlvas de su com petencra

Estudiar expedientes técmcos sencillos y emitir informes preliminares.

Recopilar y preparar informacién para estudios, investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacién, informacién y relaciones pablicas.

Colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones
de trabzjo.

Apoyar acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas.

Requisitos minimos
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- 0081-2012-80
a) Educacién secundaria completa. S o
b) Capacltacm técnica en elarea. ~ -

c) Alguna experiencia en labores de la espec:ahdad_
d) Manejo de computadora a nivel usuario.

TECNICO ADMINISTRATIVO I 126-SP/AP-2

Actividades 2l G
a) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario.

b) Recoger y consolidar informacién y apoyar en la formulacién y/o modificacion de
normas y/o procedimientos técnicos.

c) Emitir opinién técnica de expedientes. ;

d) Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

e) Recepcionar, almacenar, entregar o mventanar matenales y equipos, solicitando su
reposicion.

f) Registrar operaciones contables y preparar balances de comprobacion.

g) Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedlmlentos técnicos de su competencia.

h) Ejecutar procesos técnicos senctllos en administracién de perscnal

)  Darinformacion relativa al drea de s competencia.

[) Participar en la elaboracion y disefio de materiales de .informacién y en bs
actividades de relaciones ptblicas.

k) Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reunionss
de trabajo.

Requisitos minimos

a) Titulo de educacién superior no universitaria relacionado con la especialidad.

b) Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

c) Manejo de computadora a nivel usuario y de aplicativos informaticos relacionados

con su actividad

| ADMINISTRATIVO , 126-SP/AP-3

Actividades

a) Estudiar y participar en la elaboracién de normas, procedimientos e investigaciones
preliminares de procesos técnicos.

b) Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su consideracién.

c) Formular el registro de proveedores y mantener actualizada la documentacion sobre
l2 administracion de abastecimiento.

d) Recopilar y consolidar informacién contabie

g) Elaborar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y documentos
administrativos de su competencia. -

f) Absolver consultas de trabajo técnico del 4rea de su competencia.

a) Parhc;par enla programamén de actlwdades tecmco administrativas en reunionesy
comisiones de trabajo. -

h) Intervenir en trabajos de' reclutamlento seleccion, claszﬁcacaén evaluaciin
promocién, capacitacién y otros procesos de personal. e

i) Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracion de boletines, revistas,
periédicos murales y otros materiales de divuigacién, comunicacion & informacion.

Requisitos minlrnos -
a) Titulo de educacién superior no universitario relacionado con el area.
b) Amplia experiencia en labores de la especialidad.

¢) Manejo de computadora a nivel usuario y de aplicativos informéticos relacionades
con su actividad.
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CNICO AGROPECUARIO | . T | 127.SPIAP-1

Actividades _ o i
a) Ejecutar y/o supervisar la preparacion de los suelos, seleccion de semillas, regadios, |
- siembras, transplantes, fumigacion; desyerbo, culfivos, aporques, cosechas y otros.

b)  Orientar e instruir a los trabajadores del agro en la prevencion y control de epidemias =

y plagas que afectan la agricultura y/o ganaderfa.
C) Aforar tomas para la distribucion y control de aguas y vigilancia de canales.
d) Obtener datos tacnicos para estudios agropecuarios.

e) Controlar el mantenimiento de equipos mecanicos, de labranza, depésitos y
almécigos. “

e

i

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria técnico agropecuaria completa o Titulo de Auxiliar Técnico de
CETPRO en la especialidad.

b) Alguna experiencia en labores agropecuarias.

¢) Conocimientos elementales de informatica. :

.

i

127-SP/AP-2 ;
Actividades _ _
a) Divulgar programas y proyectos de desarrollo de la produccion agropecuaria. —
b) Proporcionar asesoramiento’ Yy capacitacién a los trabajadores del agro para la
implementacion y mejora de métodos agropecuarios. =
¢) Controlar y mejorar las obras de captacién y mantenimiento de canales y caminos de _
vigilancia. L ;
d)  Evaluar recursos forestales y realizar actividades de forestacion y reforestacion.
€) Controlar trabajos de mecanizacién agricola.
) Controlar reproductores y realizar inseminacién artificial. —
) Supervisar al personal encargado de la produccién agropecuaria. |
n)  Atender la tramitacién y elaboracién de estudios de crédito y controlar su inversién. =

¥ ]O '.._...'__.-_-. T A e et AL b

Requisitos minimos SRETE B 3

a) Educacion secundaria técnico agropecuaria completa o titulo de técnico de CETPRO
en la especialidad.

b) Experiencia en labores agropecuarias. =

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.

_TECNICO AGROPECUARION | 127.SPIAPS

Actividades _

a) Participar en la formulacién programas y proyectos de desarrollo de la produccién
agropecuaria y forestal. J Fen ™ i

b) Participar en campafias sanitarias para el control de plagas y enfermedades que
afecten cultivos, ganados y/o recursos forestales. - -

c) Prestar asistencia técnica a los agricultores y ganaderos en la seleccién, compra de
semilla, oportunidad -de siembra, riego, abono, cosecha, obtencién de créditos
agropecuarios, forestales; seleccion y méjoramiento de tipos de ganados y similares.

d) Participar en la realizacién . de estudios . sobre investigacién y experimentacion
agricola, ganadera y/o forestal, asi como aumento de calidad de produccion, formas
de abastecimiento, comercializacién de produccién y ofros.

e) Evaluar recursos forestales y realizar acciones de forestacién y reforestacion.

f)  Realizar acciones de extension para la conservacién de la flora y fauna silvestre.

g) Supervisar el mejoramiento de las obras de captacion y el mantenimiento de canales
y caminos de vigilancia.
h)  Controlar trabajos de mecanizacién agricola.

1
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Requisitos minimos

a) Estudios universitarios en ciencias agropecuarias o iitulo de educacién superior
tecnolégica en la especialidad. -

b) Experiencia en labores técnicas de la especzahdad
) Alguna experiencia en conduccién, de personal

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de ap!icatrvos 1nfonnéﬁcos relacionados
con la actividad.

TECNICO EN ABOGACIA |

Actividades

a) Seleccionar, clasificar y oodrﬁcar informacién de caréacter juridico.

b) Estudiar expedientes sencillos, proponer correcciones y emitir informes preliminares.

¢) Participar en la preparacién de proyectos de resoluciones diversas.

d) Proporcionar informacion sobre disposiciones y reglamentos administrativos.

€)- Preparar cuadros e indice general de revistas de orden juridico.

f) Informar sobre resultados de gestiones, acciones de embargos y/o lanzamiento y
redactar actas de comparendos y similares; asf como tomar instructivas y testimonios
y absolver sobre aspectos legales.

Requisitos minimos
a) Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con la especialidad.
b) Manejo de computadora a nivel de ustario.

TECNICO EN ABOGACI/

Actividades

a) Ejecutar actividades en la seleccion, anélisis, clasificacion, y codificacion de
informacion de carécter juridico.

b) Estudiar expedientes, proponer correcciones y emitir informes preliminares.

c) Preparar proyectos de resoluciones diversas.

d) Informar sobre resultado de gestiones, acciones ejecutadas, redactar actas y
documentos, tomar instructivas, testimonios y absolver consultas sobre aspectos
legales.

Requisitos minimos
a) Estudios universitarics relacionados con la especialidad.
b) Experiencia en labores de la especialidad.
¢) Experiencia en conduccion de personal.
d) Manejo de computadora a nivel de usuario y uso de aplicativos informaticos
relacionados con el 4rea.

NICO EN ARCHIVO | 128-SP/AP-1

Actividades

a) Recepcionar, verificar, clasificar, registrar y organizar la documentacién de acuerdoa -
los procedimientos establecidos.

b) Inventariar la documentacién archivada.

c) Controlar la salida o devolucién de documentos y orientar en el uso de Indices.

d) Coordinar y verificar Ia Ilmpleza y conservacién de fondos documentales, ambientes,
equipos y mobiliarios.

) Efectuar el servicio de préstamo de documentos.

f) Participar en la depuracion preliminar de fondos documentales.

Requisitos minimos
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a) Educacién secundaria completa.

b) Capacitacién técnica en archivo.

c) Alguna experiencia en labores técnicas de la especialidad.
d) Manejo de computadora a nivel de usuario.

ECNICO EN B — 129SP/AP-

Actividades
a) Recepcionar, verificar, clasificar, codificar, legajar, rotular, registrar y organizar fichas, -
documentos y fondos documentales :

b) Participar en la seleccién de documentos para expurgo y fransferencias de fondos =
documentales.

c) Formular informes estadisticos del registro de investigadores. ~
d) Orientar al usuario sobre los servicios que brinda el archivo y absolver consuitas.

&) Participar en la recoleccion de informacion relacionada con la actividad archivistica.
f) Participar en actividades de restauracién de documentos. -

g) Elaborar constancias y certificaciones, ubicar documentos solicitados para su visaién
y entrega a los usuarios. : L

Requisitos minimos 1_
a) Educacion secundaria completa. L
b) Capacitacion técnica especializada en archivo.
C) Experiencia en labores variadas de archivo.

d) Manejo de computadora a nivel usuario.

1

1

Actividades
a) Elaborar auxiliares descriptivos tales como: indices, catélogos, fichas y guias.
b) Ejecutar acciones de transferencia y eliminacién de documentos.

c) Aplicar las normas y procedlmlentos técnicos y emitir informes sobre las actividades
archivisticas.

d) Participar en la elaboracién de normas y procedimientos archivisticos.

g) Calificar las solicitudes de expedicién de copias y verificar la autenticidad de las
expedidas.

f) Apoyar las transcripciones paleogréficas y participar en _progi'amas de restauracion [
documental.

g) Supervisar la labor de personal t&cnico y auxiliar.
h) Realizar acciones de micro ﬁlmamén _restauracion y encuademnacion de documentos. -

i) Apoyar en la elaboracién y actualizacion de instrumentos descriptivos tales como: L
inventarios, indices, catalogos, guia y fichas.

S

[

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa. -

b) Capacitacién técnica especializada en archivo.
C) Alguna experiencia en conduccién de personal. —

d) Amplia experiencia en labores técnicas de archivo.
)

€) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados .
con su actividad.

TECNICO EN ASISTENCIA SOCIAL 130-SP/AP-1

Actividades
a) Ejecutar actividades en el campo de asistencia social bajo supervisién.

—
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b) Recopilar, clasificar y procesar informacion necesaria para la gjecucion de programas
de asistencia social e investigaciones. .-' .~ i - Friy A

¢) Realizar visitas domiciliarias indicadas por el asistente social.

d) Elaborar cuadros estadisticos.

g) Participar en la aplicacién de normas técnicas y de control que regulen los
procedimientos establecidos. - - . : : :

f) Efectuar actividades de apoyo y coordinacion en el desarrolio y ejecucion de cursos dé
capacitacion y reentrenamiento. - . :

g) Realizar tramites-y gestiones de coordinacion con -otras instituciones en aspectos
relacionados con la especialidad. -

Requisitos minimos o ow >

a) Titulo de un centro de estudios superiores no universitarios, relacionado con el area.
b) Experiencia en labores de la especialidad. '

c) Manejo de computadora a nivel usuario.

1.

Actividades

a) Realizar actividades de auditorfa siguiendo instrucciones especificas.

b) Participar en la revision y analisis de la aplicacién de partidas de acuerdo con leyesy
reglamentos de presupuesto. -

c) Comprobar asientos de aplicacion inmediata, rendicién de cuentas y posicion de
fondos. .

d) Efectuar pruebas y chequeos de las transacciones registradas.

&) Participar en la revisién de conciliaciones bancarias, arqueos de caja, examenes de
cuentas valoradas y libros de contabilidad; recolectando los datos correspondientes.

f) Verificar los bienes patrimoniales contabilizados.

g) Apoyar en la confeccion de estados financieros y econémicos.

h) Mantener actualizado el archivo técnico. -

i) Elaborar informes sobre las auditorias en que participa.

" TECNICO EN AUDITORIA

Requisitos minimos

a) Estudios universitarios o educacion superior tecnolégica relacionado con ka
especialidad.

b) Experiencia en labores de contabilidad. ;

c) Manejo de computadora a nivel usuario y de aplicativos informaticos relacionados con
su actividad.

TECNICO EN BIBLIOTECA |

Actividades

a) Pre clasificar y pre codificar el material bibliografico.

b) Participar en a elaboracién de los catalogos e inventarios de la biblicteca.

¢) Confeccionar los pedidos de suscripcion de publicaciones. _

d) Participar y supervisar los procesos complementarios de la coleccion bibliografica y
documental (rotulacién, bolsillo, tarjeta de los libros, papeletas de fechas).

g) Elaborar informes mensuales y listas: de publicaciones .recibidas para su difusion
respectiva.

f) Llevar registros de editoriales y librerfas y proponer la adquisicién de publicaciones.

Requisitos minimos -

a) Educacién secundaria completa.

b) Capacitacion técnica en el area.

c) Manejo de computadora a nivel usuario.

d) Experiencia en labores variadas de biblioteca.

1




TECNICO EN BIBLIOTECA I

Actividades

a) Ofrecer servicios de informacién a los usuarios y préstamo de material bibliografico.

b) Revisar y actualizar los catalogos, ficheros y material bibliogréfico, proponiendo
instructivos para su adecuado uso o su renovacion. e 5

C) Apoyar en la programacién de adquisicion de material bibliogréfico. -

d) Realizar la clasificacién y codificacion del material bibliogréfico de acuerdo a sistemas
y/o métodos especificos.

e) Participar en la elaboracion del boletin bibliografico, listas de nuevas adquisiciones y la
informacion estadistica. - et 08 e’

f) Confeccionar el registro de las suscripciones.

@) Realizar el inventario anual de la biblioteca.

h) Propiciar el intercambio de publicaciones con organismos.

f) Ejecutar actividades técnico administrativas y emitir informes técnicos en el area de
Biblioteca. R

Requisitos minimos :

a) Estudios universitarios en un programa académico relacionado con el area o titulo de
técnico en la especialidad. -

b) Experiencia en labores de la especialidad.

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

TECNICO EN BIBLIOTECA I ~ | 132-SPIAP-3

Actividades wo :

a) Efectuar la calificacién y catalogacion del material bibliografico.

b) Realizar estadisticas mensuales y anuales sobre los servicios prestados.

c) Elaborar listas mensuales sobre las nuevas adquisiciones.

d) Ejecutar y supervisar la realizacién anual del inventario.

g) Colaborar en las actividades de extensién cultural.

f) Supervisar la clasificacién y ordenamiento de las fichas bibliograficas.

g) Absolver consultas simples y proponer bibliografia sobre materias especificas.
h) Apoyar en la formulacién del presupuesto de la biblioteca.

Requisitos minimos S

a) Estudios universitarios en un programa académico relacionado con el 4rea.

b) Amplia experiencia en labores de la especializacién.

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con su actividad. i

ECNICO EN CAPACITACION Y DIFUSION | 133-SPIAP-1 |

Actividades G T G e,

a) Analizar fa problemética existente en materia de capacitacién.

b) Participar en la preparacién, ejecucién y evaluacion de acciones de capacitacion -
difusién. wo : W :

¢) Seleccionar y/o elaborar material didéctico para capacitacion.

d) Procesary sistematizar experiencias sobre capacitacion y difusién.

e) Dictar charlas y/o colaborar en la organizacién de cursos.

Requisitos minimos

a) Estudios superiores que incluya materias relacionados con la especialidad.
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b) Alguna experiencia en el area.

> EN CAPACITACION Y DIFUSIO 133-SP/AP-2

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.

St

Actividades RS sl

a) Elaborar proyectos de capacitacion - difusion.

b) Coordinar y ejecutar acciones de capacitacion - difusién dentro del ambito de un
sector ylo fuera del universo. -~ LB oy r '

¢) Determinar las necesidades de material didéctico para las acciones de capacitacion - -

difusién.

d) Dictar charlas y conferencias sobre temas variados. _
e) Participar en la elaboracién de normas sobre capacitacion — difusion.

Requisitos minimos
a) Estudios universitarios que incluya materiales relacionados con la especialidad.
b) Experiencia en el area.

c¢) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con actividad.

Actividades .
a) Ejecutar actividades de

ECNICO EN DISENO Y ARTES GRAF

artes graficas.

b) Escanear y retocar imégenes. '

c) Realizar trabajo de diag

d) Disefiar y crear afiches,

e) Distribuir los colores Y
reproduccion.

ramado para impresion de folletos, revistas y similares.
murales, paneles, logotipos y otros disefios graficos.

dimensiones del disefio en tamafio original para su posterior

f)  Representar figuras en aito relieve o tercera dimension.
g) Determinar la calidad del material a utilizarse.

Requisitos minimos
a) Educacién secundaria
especialidad.

completa o titulo de _auxiliar técnico de CETPRO en la

b) Capacitacion en artes graficas.

- ¢) Experiencia en labores de diagramacion y disefio grafico.

d) Manejo de computadora a nivel usuario y de apiicaﬁvo_s informéaticos relacionados con

su actividad.

Actividades __
a) Determinar criterios de disefio gréfico-artistico de su competencia.
b) Coordinar con.-los. usuarios - criterios, para, el disefio-y realizacion de los trabajos
- " oristicos encomendados, - i RTETIL LT T =

c) Supervisar la ejecucion
d) Dirigir la formulacién de

de actividades graﬁcas-artistlcas
bocetos y supervisar ¢l arte final de los trabajos realizados.

g) Supervisar la correccion de paginas de galera para su impresion.

f) Prestar asistencia técni

Requisitos minimos

ca en trabajos de gratificacion artistica.

a) Titulo no universitario de un centro de estudios superiores, relacionado con el area,

b) Experiencia en labores

de la especialidad.

c) Manejo de computadora a nivel usuario y de aplicativos informaticos relacionados con
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su actividad.

cmsamniteon |

TECNICO EN ENFERMERIA | 1 135-SPIAP-1

F
Actividades )
a) Aplicar técnicas y métodos vigentes sencillos en la atencion de pacientes £
hospitalizados y/o ambulatorics, bajo indicacién y/o supervisién profesional.
D) Aplicar técnicas de curaciones en. pacientes post-operados y en pacientes e
ambulatorios indicado por el profesional médico y bajo supervisién de enfermeria. _
C) Participar en el mantenimiento, preparacion y control del equipo y/o materiales para i
curaciones, intervenciones quirlirgicas, inmunizaciones y examenes especializados. =
d) Apartar, proporcionar y cuidar equipos y material necesario para esterilizaciones y
consultas ambulatorias. . . - - r
&) Elaborar informes técnico — asistenciales sobre la captacién de casos infecto - L
contagiosos. Vg T : ‘
f)  Aplicar técnicas de deteccion de los casos infecto - contagiosos. —
g) Aplicar pruebas de sensibilidad. |
Requisitos minimos _
a) Titulo profesional no universitario de un centro de estudios superiores relacionados .3
conel areade enfermerfa. .~ . - |
b) Experiencia en labores técnicas de enfermeria, - _ -
€) Manejo de computadora a nivel de usuario. - r
135-SP/AP-2 |
T
Actividades | | | L.
a) Aplicar técnicas y metodes vigentes en la atencién directa de pacientes bajo
indicaciones y/o supervisién profesional médico. i
b) Emplear técnicas segun normas vigentes, para la aplicacion de sustancis, 3
medicamentos y/o inmunizantes por las diferentes vias indicadas segtin prescripcion '
profesional médica.
c) Realizar control de pacientes con medicacion, segun indicacion profesional médico. ~
d) Aplicar técnicas de control, cuidado y atencion preventivo-promocional, madre L
gestante y nifios segun indicacién profesional.
e) Coordinar y solicitar el material medico, medicinas basicas necesarias para la [
atencion de los trabajadores. _ _ _ L
f)  Brindar apoyo directo al médico en los examenes clinicos, en la instrumentacién en b
centro quirlirgico y administrativo de anestesia. e
I
Requisitos minimos G P -
a) Titulo profesional no universitario'de 'un centro de estudios stiperiores relacionados
con el rea de enfermerfa. - ‘
b) Amplia experiencia en labores técnicas de enfermeria. =
s ) Manejo de computadora a nivel de usuario. '
jj - TECNICO EN ESTADISTICAT = 136-SP/AP-1 =
= —
N -:waﬁ Actividades ' s
a) Supervisar y/o ejecutar la recoleccién de dato y demas informacién basica para s
estudios estadisticos. '
b) Participar en la formulacién de cuestionarios para estudios estadisticos. i’
C) Analizar e interpretar calculos estadisticos sencillos. {
d) Realizar calculos de tendencias y proyecciones, interpolaciones y/o ajustes de
tendencias. ' ;-
114 -
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e) Elaborar cuadros diversos de clasrﬁcac:én y representaciones graficas de
estadisticas.

f) Participar en la preparacion y EJSCUOJOD de programas estadisticos.

g) Preparar informes sencillos en base al andlisis de cuadros graficos y diagramas
estadlsticos.

Requisitos minimos

a) Estudios universitarios o en educacxbn superior que incluyan materias relacionadas
con [a especialidad.

b) Alguna experiencia en labores variadas de estadistica.

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.

L TECNICO EN ESTADISTICA I | 136-SPIAP-2

Actividades

a) Organizary supervisar actividades para el desarrollo de estudios estadisticos.

b) Participar en la elaboracién o disefio de formularios, fichas, cuestionarios para
trabajos de campo y ofros.

c) Supervisar la elaboracién de cuadros y gréficos estadisticos.

d) Proponer la mejora de los procedimientos de recoleccion y tabulacion de informacitn
estadistica.

g) Participar en la elaboracion de estudios y publicaciones de indole estadistico.

f) Integrar equipos de coordinacion interdisciplinaria en trabajos que reguiera apoyo
estadistico.

Requisitos minimos

a) Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area.

b) Amplia experiencia en labores de la especialidad.

c) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con la actividad.

137-SPIAP-1

TECNICO EN FINANZAS |

Actividades

a) Recopilar datos e informacién técnica en general para la elaboracion de trabajes
relacionados con el area financiera.

b) Colaborar en la confeccion de cuadros y ofros documentos técnicos en base ala
informacién obtenida.

c) Intervenir en las diferentes etapas de procesos financieros, analizando documentos
base y detectando iregularidades en la aplicacién de normas y procedimientos
establecidos. !

d) Ejecutar analisis preliminares de estudios sobre la informacién financiera.

e) Participar en la ejecucién de programas financieros, verificando y adecuando la
informacién requerida.

Requisitos minimos

a) Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad.
b) Experiencia en el area. '

¢)  Manejo de computadora a nivel de usuario.

Actividades

a) Preparar informes técnicos relacionados con el area financiera.

b) Confeccionar cuadros y oftros documentos técnicos en base a la informacién
obtenida.
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C) Apoyar a los especialistas en finanzas en la ejecucion de sus funciones.

d) Intervenir en analisis de estudios sobre informacién financiera.-

e) Participar en la realizacién de consolidaciones y estados financieros asl como en la
gjecucién de programas financieros.

Requisitos minimos
a) Estudios universitarios de un programa académico que incluye estudios relacionados
conlaespecialidad. . .. . .. - By m ;
) Capacitacion técnica especializada de acuerdo a necesidades de la funcion.
€) Experiencia en conduccién de personal. . —_
d) Experiencia en labores de la especialidad. . A
&) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con la actividad, - " o0 - S e : S

" TECNICO EN IMPRESIONES ~138-SP/AP-1

Actividades |

a) Distribuir, supervisar y coordinar los trabajos de impresion de acuerdo 2
especialidades, materiales y costos de las obras.

b) Revisar las pruebas de imprenta y controlar la calidad de los trabajos realizados.

€) Realizar pedidos de materiales de impresion y de mantenimiento de taller, asf como

controlar la existencia de los mismos. N

Recepcionar y archivar copias de los trabajos que realiza Ia imprenta.

Calcular presupuestos de trabajos de imprenta y slaborar pautas de impresién,

Supervisar y/o ejecutar las actividades técnicas en impresiones.

S TR

Requisitos minimos L s o e g

a) Educacién secundaria completa y/o Titulo de Técnico de CETPRO en la
especialidad. ' '

b) Estudios de especializacion en artes graficas.

¢) Experiencia en labores de imprenta.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario.

" TECNICO EN INGENIERIA | 139-SP/AP-1

Actividades o IR

a) Recopilar datos técnicos por estudios de Ingenieria de campo y/o gabinete,

b) Ejecutar célculos para trabajos de Ingenieria. )

¢) Realizar analisis preliminares de la informacion a utiizarse en programas de
Ingenieria. A Sy e

d) Realizar célculos variados de Ingenierfa para la adquisicion de materiales.

e) Puede corresponderle efectuar el analisis inicial de resistencia de suelos,
confeccionar maquetas y/o gréficos planos.

Requisitos minimos .

a) Titulo no universitario de un centro de estudios superiores tecnoldgicos, relacionado
con el area, e ow

b) Experiencia en labores de la especialidad.

c) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con el area.

TECNICO EN INGENIERIA Ii 139-SPIAF

Actividades

a) Verificar el equipo y/o material a utilizarse en los estudios de campo y en las
inspecciones técnicas relativas a la seguridad en Ingenierfa.
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b) Realizar calculos y/o disefios preliminares de estructuras, planos y especificaciones -
de obras y proyectos.

c) Ejecutar la perforacién, cateo, minado, delimitaciones, tasaciones y ofras acciones
similares en 4reas o zonas de trabajo, llevando los registros de avance y la
documentacién complementaria.

d) Participar en la elaboracién de presupuestos de valorizacién, cotizaciones de obras
de inversiones, proyectos de explotacién e industrializacion y otros.

e) Apoyar la programacién y ejecucion: del control geofisico en coordinacién con ofras
entidades publicas.

f) Puede corresponderle efectuar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de
equipos de investigacion.

Requisitos minimos

a) Titulo no universitario de un centro de estudios superiores tecnolégicos relacionado
con el érea.

b) Experiencia en labores de apoyo técnico en ingenieria

c) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéaticos relacionados
con el area.

il EN INSPECTORIA : 140-SP/AP-A

Actividades

a) Participar en la ejecucién de inspecciones en las distintas &reas administrativas de
trabajo.

b) Inspeccionar la correcta aplicacién de las disposiciones generales vigentes, relativas
al organisme.

c) Consolidar informaciones técnicas y elaborar cuadros estadisticos para los procesos
investigatorios.

d) Llevar a cabo investigaciones preliminares en las dreas financieras, administrativas y
técnicas.

g) Elaborar informes sobre las acciones de inspeccion realizadas.

Requisitos minimos

a) Estudios superiores que incluya materias relacionadas con la especialidad.
b) Experiencia en labores de apoyo en el &rea de inspectoria.

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.

. ot S LR e e e ety PFAP.J -

Actividades
a) Tomar y recolectar muestras para anélisis e lnvesﬂgaclones en los campos clinicos,
quimicos, microbiolégicos y otros similares.
b) Preparar material, soluciones variadas, cultivos y otros para trabajos de laboratorio.
c) Efectuar analisis quimicos cualitativos y cuantitativos afines con la investigacion.

d) Inocular, sembrar y recolectar materiales biolégicos en animales de laboratorio;
colorear laminas de biopsias y autopsias, citolégicos de corte de congelacion.

e) Procesar, incluir y colorear 6rganos extracerebrales y del sistema nervioso.

f) Archivar los protocolos y léminas anormales y preparar informes segin
instrucciones especificas. o

g) Elaborar el inventario del material y equipo de laboratorio o gabinete, velando por su\ :
seguridad.

h) Puede corresponder criar y manejar animales de laboratorio para experimentacion.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional no universitario de un centro de estudios superiores, relacionado
con la especialidad.

b) Experiencia en labores de la especialidad.

17




) Manejo de computadora a nivel de usuario.

TECNICO EN LABORATORIONl T 141-SP/AP-2

Actividades Bl SR A : 7
a) - Participar en a2 produccién de biolégicos; radio farmacos kits, radio analisis y/o
- electro andlisis en los campos clinicos, quimico, microbiolégico y similares.

b) Colaborar en Ia crianza y manejo de animales de Ia_borator_io para experimentacién.

C) Participar en las investigacionés relacionadas con la especialidad.

d) Participar en la ejecucién y control del proceso de las prusbas quimicas,
bacteriolégicas, inmunolégicas, bicldgicas, asl como cortes histolégicos.

e) Recepcionar, catalogar y codificar muestras, especimenes y animales de
laboratorio. o ' '

f)  Preparar muestras, soluciones quimicas reactivos y medios de acuerdo a las
necesidades del laboratorio o gabinete. Nococes. s

g) Ejecutar dosajes de composicién quimica para determinar elementos o cuerpos
organicos.

h)  Informar sobre los trabajos efectuados y mantener el registro respectivo.

) Preparar los registros de analisis revisados, para su envio y distribucién.

j)  Coordinar y recibir los pedidos de reactivos y materiales para el uso del laboratorio
0 gabinete.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el drea.

b) Amplia experiencia en labores de la especialidad.

¢) Manejo de computadora a ‘nivel de usuario y de aplicativos  informaticos
relacionados con Ia actividad.

" TECNICO ENNUTRICION s s 142-SP/AP-1

Actividades

&) Realizar actividades de terapia nutricional y/o educacion alimentaria nutricional.

b) Participar ‘en la aplicacién de méfdddloglas'del trabajo y normas técnicas para el
desarrollo de programas de nutricion. '

¢) Verificar pedidos de viveres, distribucién de alimentos y controlar su utilizacién.

d) Parficipar en estudios de invesfigacién nutricional. -

&) Mantener actualizado los archivos técnicos y elaborar los informes sobre las
acciones realizadas.

Requisitos minimos

a) Estudios superiores relacionados con la especialidad.
b)  Alguna experiencia en actividades con la especialidad.
c) Manejo de computadora  nivel de usuario

CNICOEN PLANIFICACION| | 143.8PIAP4

Actividades

a) Ejecutar actividades técnicas variadas de planificacion.

b) Recopilar informacion técnica variada para la elaboracién de documentos.

C) Realizar tareas de apoyo en Ia investigacién, estudio y procesamiento de datos.
d) Participar en la elaboracién de los diagnésticos y lineamientos generales.

€) Preparar fichas, cuadros, graficos estadfsticos y ofros.
f)

Intervenir en’ la preparacién de reglamentos, manuales de procedimientos,
directivas y otros, referente a proyectos de desarrollo.
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Requisitos minimos

a) Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad.
b) Experiencia en labores relacionadas con el area.

€) Manejo de computadora a nivei de usuario. . + -

Achvidades
a) Ejecutar actividades técnlcas de clerta compiejldad en p!anrﬁcamén
b) Supervisar la labor de personal auxiliar.

c) Recopilar informacion técnica de cierta complejidad para la elaboracion de
documentos.

d) Participar en la discusién y confeccién de documentos en cuanto a diagnéstico y
lineamientos de politicas.

g) Clasificar y concordar proyectos y anteproyectos reiacmnados con programacioén de
desarrollo socio-educativo. .

f) . Participar en la programacion de planes de trahajo tendlent&e a la formulacién de
proyectos de desarrollo.

CNICO EN PLRN!FICACI 143-SP/AP-2

Requisitos minimos
a) - Titulo de educacién superior no universitario relacionado con el area.
b) Amplia experiencia en labores de la especialidad.

c) Manejo de computadora a nivel usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con su actividad.

'ECNICO EN RACIONALIZACION | 144-SP/AP-1

Actividades
Recopilar informacion para esindms e mvesbgaclones de racnonallzaclén

)
b) Participar en la elaboracién de documentos e instrumentos técnicos de
racionalizacion.

¢) Pariicipar en el andlisis de procedimientos para reformarios, simplificarlos o
sustituirios y/o en ofros procesos de racionalizacién administrativa.

d) Realizar estudios preliminares de organizacién administrativa.

e) Ejecutar actividades técnicas de apoyo a programas de racionalizacion.

Requisitos minimos

a) Titulo educacion superior no universitaria relacionado con el 4rea.
b) Experiencia en labores de la especialidad.

¢) Mangjo de computadora a nivel de usuario.

144-SP/AP-2

a) Colaborar en estudios correspondientes a las éreas funcionales de racionalizacion.
b) Procesar informacién y preparar cuadros, resimenes e informes de los estudios .
relacionados con la racionalizacién administrativa de acuerdo a indicaciones.

c) Participar en la formulacién de documentos de gestién institucional y normativa,
relacionados con las funciones del sistema de racionalizacion.

d) Intervenir en los estudios de racionalizacion de procedimientos disefiando
formularios, formatos y diagramando procesos.

e) Apoyar a los especialistas en racionalizacion en la ejecucién de sus funciones.

f) Participar en reuniones y/o comisiones sobre asuntos técnicos relacionados con
racionalizacion.
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@) Supervisar la labor de personal técnico y auxiliar,

Requisitos minimos - . ol :

a) Titulo de educacién su perior no universitario relacionado con el drea.

b) Amplia experiencia en labores de la especialidad. .

C) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicatives informaticos

relacionados con la actividad.

Activ‘ida.de.s S5 .
a) Programar, organizar y conducir las actividades de recreacion, educacion fisica y
deportes. ”

b) Coordinar y difundir las actividades de RED, proporcionando los medios v
condiciones para su cumplimiento. :

c) Controlar el desarrollo de las actividades de RED y comprobar que se cumpla la
naturaleza educativa de las mismas. 5

d) Promover la preparacién de cuadros de dirigentes y especialistas en recreacién.
&)- Emitir informes sobre las actividades que se desarrolian.

Requisitos minimos

a) Educacion secundaria completa y capacitacion técnica en actividades de RED.
b) Experiencia en labores afines. .

) Manejo de computadora a nivel de usuario.

Actividades

a) Ejecutar los andlisis de laboratorio, placas radiograficas 'y similares.

b) Ejecutar pruebas quimicas, bacteriolégicas, inmunolégicas, biolégicas y cortes
histolégicos.

c) Aplicar las normas de bioseguridad en su servicio.

d) Realizar examenes o pruebas de apoyo al diagnéstico y pronéstico y/o aplicar
meétodos y técnicas de tratamiento propias de tecnologia médica, con fines de
prevencion, recuperacion y rehabilitacion. )

e) Emitir resultados e informes técnicos acerca de los trabajos que realiza,

f)  Participar en campafias preventivo-promocionales de la salud.

g) Participar en proyectos, estudios y/o trabajos de investigacién en el drea.

h) Participar en programas de capacitacién, perfeccionamiento y/o especializacion de
su labor profesional. N '

) Seleccionar, modificar, estandarizar e implementar nuevos métodos y técnicas,
relacionados con su especialidad. o '

Requisitos minimos .

a) Titulo profesional - universitario de Tecndlogo Médico con mencién en s
especialidad que opta.

b) Alguna experiencia en las actividades de la especialidad. -

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.::.

et T il L

- ~_ TECNOLOGO MEDICO Il [ 146-SPIES-

Actividades

a) Conducir, supervisar y ejecutar acfividades de tecnologla médica en sus diferentes
especialidades. _

b) Emitir informes técnicos de las actividades asistenciales de su competencia.

c) Participar en investigaciones cientificas integrando equipos de trabajo.
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d) Programar y ejecutar acciones de capacitacion y/o integrar comités o comisiones de la
especialidad. - #

e) Impartir charlas de su competencia. ) _ .
f) Participar en la elaboracién de normas y directivas relacionadas con la actividad.
q) Apoyar o realizar peritajes que signifiquen pruebas ante fuero penal o privativo.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario de Tecndlogo Médico, con mencién en la especialidad
que opta.

b) Capacitacién especializada en el area. '

c) Experiencia en la supervision de actividades de la especialidad.

d) Alguna experiencia en conduccién de personal. -

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

TERAPISTA | 147

Actividades

a) Apoyar en la aplicacion de técnicas sencillas para la rehabilitacion fisica de pacientes
mediante masajes y ejercicios fisicos utilizando aparatos de hidroterapia y ofros.

b) Mantener, preparar y controlar el equipo ylo materiales para la rehabilitacién del
paciente.

c) Apoyar en la ensefianza y orientacién del paciente para la ejecucion de trabajos
manuales de rehabilitacion.

Requisitos minimos

2) Titulo de Técnico o Auxiliar Técnico en la especialidad o educacién secundaria completa
con capacitacion en el area.

b) Experiencia en labores de la especialidad.

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario

TERAPISTA 147-PIAP-2 |
Actividades
a) Apoyar en la aplicacion de técnicas y meétodos complejos para la rehabilitacién fisica de
pacientes. : "

b) Realizar control de pacientes bajo indicaciones médicas.

¢) Apoyar en la realizacion de pruebas de fuerza muscular y amplitud de movimientos.

d) Apoyar al profesional en la organizacién de actos recreativos para la integracion social
del paciente en rehabilitacion.

Requisitos minimos _

a) Educacion superior tecnolégica relacionada con el érea o Titulo de Técnico de CETPRO
en la especialidad.

b) Amplia experiencia en labores de la especialidad.

c) Manejo de computadora a nivel de usuario

Hf;__‘:"
148-SP/ES-1

_- .. .I : usli

Actividades o

a) Revisar la documentacion en geh_eral ‘para su pago y disponer depdsitos en las
correspondientes cuentas corrientes de bancos.

b) Asegurar y controlar el desarrollo de las actividades de caja y pagaduria, presentando [a
informacién contable correspondiente.

¢) Conciliar estados de cuentas bancarias.

d) Controlar y supervisar la utilizacion de los fondos para pagos en efectivo.

e) Verificar los montos de las autorizaciones de giro.
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f) Elaborary visar informes del movimiento de fondos.
g) Ejecutar liquidaciones, retenciones a favor del Tesoro Publico y terceros.
h) Expedir constancias de pagos y descuentos de haberes.

i) Procesar la informacién del movimiento de fondos hojas de ingresos y egresos ¥
presentar el parte diario respactivo.

J) Coordinar actividades sobre la formulacion del calendario de pagos.

e

ey

Requisitos minimos
a) Tltulo profesional de Contador.
b) Alguna experiencia en actividades de ad mlmstraclén de fondos

s

c) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados —
con la actividad. _ AR :

Actividades

a) Conducir, supervisar y coordinar las actividades de control de egresos, informacién il
contable y de pagaduria. L

b) Programar, conducir y controlar el pago de remuneracmnes pensiones, proveedores Y T
contratos de la entidad.

¢) Coordinar actividades para la formulaclén del calendanc de pagos. {
d) Coordinar y controlar la ejecucion de pagos autorizados.

e) Controlar el registro de finanzas, garantlas, péliza de seguros, fondos y valores dejados r
en custodia. 8

f) Ejecutar el reporte diario de saldos de autorizaciones de giro.
g) Analizary ejecutar el cierre de operaciones al término del ejercicio. -
Requisitos minimos =

a) Titulo profesional de Contador.
b) Capacitacién especializada en el &rea. .
¢) Experiencia en conduccién de personal y en actividades especializadas del sistema.

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

I
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Actividades ) wa o
a) Coordinar la formulacién del Plan de Trabajo de Tesorerfa. =
b) Coordinar, conducir y supervisar la ejecucion de programas del sistema de tesoreria.

c) Coordinar la implementacién, ejecucion y evaluacion de las normas y procedimientos,
asf como las Normas Técnicas de Control que le competen.

d) Emitirinformes de evaluacién técnica del sistema.

g) Presentar la informacion contable a las instancias oorrespondlentes

f) Controlar y verificar la actualizacién - permanente del registro contable de las
transacciones financieras de conformidad con el sistema de contabilidad integrada.

g) Visary firmar los comprobantes de pago y cheques emitidos.

h) Integrar comisiones sobre asuntos especializados de tesorerfa y representar 2 la
entidad.

i) Asesorary absolver consultas sobre normas y metodologfa del sistema.
j) Dictar charlas y cursos de capacitacién relacionados con el sistema.
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'Requisitos minimos
a) Titulo profesional de Contador.
b) Estudios de postgrado y/o capacitacion especializada en el érea. -

c) Amplia experiencia en la conduccion de personal y de programas del sistema de
tesorerfa.
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d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con la actividad. : S : 7

a) Ejecutar levantamiento planimétrico de nivelacién de terrenos.

b) Efectuar mediciones y correcciones baromeétricas.

c) Representar en croquis todos los datos obtenidos a través de los célculos.

d) Realizar mediciones de- terrenos- urbanos y rurales para la confeccion de planes
catastrales. B

e) Estudiar los elementos preliminares necesarios para el levantamiento de planos
topograficos. ? - '

f) Controlar los trabajos de sefializacién de terrenos y ofros similares.

TOPOGRAFOI 1 - 149-SPIAP-1

Requisitos minimos .

a) Educacién secundaria completa y capacitacion técnica en topografia.
b) Alguna experiencia en labores relacionadas con el drea.

c) Manejo de computadora a nivel de usuario.

TOPOGRAFOIl . . .- . | . 149-SPIAP-2
Actividades A e e R S R S e
a) Supervisar, evaluar e informar sobre la realizacién de trabajos de campo.
b) Levantar planos para trabajos topogréficos y/o curvas a nivel en base a datos obtenidos.
c) Ejecutary supervisar el reconocimiento de lineas de nivelacion. :
d) Estudiar los elementos necesarios para el levantamiento de pianos altimétricos yio
geodeésicos. -
e) Revisar ylo efectuar calculos provisionales y el establecimiento de las marcas fijas.
f) Replantear los planos de obras ejecutadas de saneamiento y/o urbanisticas.
g) Impartir instrucciones al personal de las brigadas de trabajo.

Requisitos minimos . o

a) Titulo de educacién superior tecnolégico relacionado con el area.
b) Experiencia en labores de la especialidad. -

c) Manejo de computadora a nivel de usuario

~ TRABAJADOR DE SERVICIO | -

{ 150-SP/AP-1

Actividades i

a) Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles,
empacar mercaderia y otros.

Limpiar y desinfectar ambientes, servicios higiénicos, vajillas, utensilios y similares.
Operar ascensores, limpiar y lavar vehiculos; muebles y enseres.

Limpiar, lavar, planchar y zurcir ropa. A E

Arreglar y conservar jardines.
Operar motores de manejo sencillo. e - g
Ayudar en la compra de viveres y preparacién de alimentos y similares. oy

Lievar equipos de mensura, efectuar el pintado de lotizaciones y ofras labores sencillas. X

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

j) Custodiar y dar mantenimiento a los bienes y herramientas asignadas para su trabajo.
k) Controlar el ingreso y la salida de personas. '
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[) Realizar rondas de vigilancia noctuna en las instalaciones internas de Ia Institucién,
informando de las ocurrencias suscitadas.

Requisitos minimos : : ; B
a) Educacién secundaria completa.

T

“TRABAJADOR DE SERVICIO Ii 1 150-SPIAP-2

-

Actividades : .

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

Realizar labores de conserjerfa, guardiania y seguridad.

Emitir informes correspondientes a su funcién. P

Ayudar en la confeccin e instalacién de decorados escenograficos. i

Preparar jugos y bebidas diversas.

Desarrollar actividades de limpieza, mantenimiento, seguridad 'y vigilancia de

infraestructura y equipamients. - ' _ '

Ayudar en la confeccion e instalacion requerida por el é_rea competente. L

Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos, materiales, ylo =
vehiculos de la institucion.

I

Seoom
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e

Requisitos minimos N
a) Educacion secundaria completa.
b) Alguna experiencia en el area correspondiente.

i_ L

Actividades

a) Custodiar locales y' los bienes que existen en su iriterior de acuerdo z las condiciones
de seguridad y control establecidas.

b) Controlar y orientar el ingreso 'y salida de personas, asf como equipos, materiales, ylo
vehiculos de la institucion. - -

c) Realizar actividades de limpieza conservacitn y mantenimiento de infraestructura y L
equipamiento institucional.

d) Operar equipos de seguridad y ascensores, transportando personas y/o materiales en —
general de acuerdo a instrucciones. - ' ' ' |

e) Elaborar los informes correspondientes a su funcién y llevar registros sencillos de

TRABAJADOR DE SERVICIO Il "1 150-SP/AP-3

documentos. )
f) Controlar y velar por el mantenimiento Yy conservacion de los equipos y/o bienes del I

area. - S M LS, T et Sl i |
@) Recabar la dotacién de bienes requeridos por el area'y coordinar el suministro oportuno -

de los servicios necesarios.

h) Guardar reserva y confidencialidad en el desarrollo de sus labores, asi como en las
gestiones y/o trémites encomendados.

Requisitos minimos _

a) Educacién secundaria completa.
b) Capacitacién técnica en el rea.

¢) Experiencia en labores similares.

£

NP
I

[

"TRADUCTOR INTERPRETE | 151-SPIAP-1

Actividades i

a) Realizar traducciones de un idioma extranjero y/o aborigen al espafiol y viceversa.
b) Redactar documentos oficiales a un idioma extranjero.
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c) Participar en entrevistas y conversaciones orales como intérprete de un idioma a otro.
d) Digitar los documentos traducidos y mantener el archivo correspondiente.

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa, como minimo.
b) Dominio del (los) idioma(s) requerido(s).

c) Experiencia en labores de Ia especialidad.

d) Manejo de computadora a nivel usuario.

E s = P e I b e o e B 51!AP_2

Actividades

a) Realizar fraducciones de documentos y textos especializados a dos 0 més idiomas.
b) Supervisar y controlar las labores técnicas de los traductores.

¢) Revisary dar curso a los documentos fraducidos.

d) Tomar pruebas de conocimiento en concursos de admision ylo servir de intérprete de
personalidades de ofras naciones.

Requisitos minimos _

a) Titulo no universitario de un centro de estudios superiores, relacionado con el area.
b) Dominio del (los) idioma (s) requeridos.

¢) Experiencia en labores de la especialidad.

d) Manejo de computadora a nivel usuario.

Ay

COORDINADOR DE EQUIPO 152-SP/E-1.
Actividad ’ ;
a) Dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnicas administrativas del Equipo de
Trabajo a su cargo.

b) Elaborar normas y directivas para la ejecucion de programas y proyectos.

c) Dirigir, supervisar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos,
reglamentos, directivas e informes técnicos en el area de su competencia.

d) Asesorar en convenios, auspicios, contratos, normatividad y demas asuntos de su
competencia y especialidad.

e) Investigar y formular propuestas de proyectos de cooperacion técnica, nacional &
internacional para el desarrolio de actividades y programas.

f) Coordinar acciones multisectoriales con organismos publicos y privados para el
desarrollo de la educacién.

Requisitos minimos:

a) Titulo profesional universitario.

b) Certificado de Diplomado o estudios de especializacion relacionado con el area de
frabajo.

¢) Experiencia en la conduccion de programa similar al &rea de trabajo.

d) Experiencia en conduccion de personal.

e) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con la actividad.
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CARGO

Abogado |
Abogado I

Abogado llI

Anzlista de Sistemas |
Analista de Sistemas ||
Analista de Sistemas 1II

Antropélogo |
Antropélogo Il
Arquitecto |
Arquitecto Il
Arquitecto Il
Artesano |
Artesano |l
Artesano ||

Artista e Interprete |
Artista e Interprete ||

Asesor |
Asesor ||

Asistente Administrativo |
Asistente Administrativo Il

Asistente en Servicio de Comunicacién |
Asistente en Servicio de Comunicacion ||

Asistente en Servicio de Educacion y Cultura |

Asistente en Servicio de Educacién. y Cultura I
Asistente en Servicio de Infraestructura |
Asistente en Servicio de Infraestructura I

Asistente en Servicio de Salud |
Asistente en Servicio de Szalud [|

Asistente en Servicio de Transporte |
Asistente en Servicio de Transporte ||

Asistente en Servicio Econdmico Financiero |
Asistente en Servicio Econémico Financiero ||
Asistente en Servicio Industrial y Comercial |
Asistente en Servicio Industrial y Comercial I
Asistente en Servicio Juridico |
Asistente en Servicio Juridico Il
Asistente en Servicios Sociales |
Asistente en Servicios Sociales ||
Asistente Social |

Asistente Social |l

Asistente Social Il

Auditor General

Auditor |
Auditor [
Auditor 1|

Auxiliar Coactivo

Auxiliar de Agropecuaria |
Auxiliar de Agropecuaria ||
Auxiliar de Agropecuaria Il
Auxiliar de Artesania |
4uxiliar de Artesania Il
Auxiliar de Asistencia Social
Auxiliar de Biblioteca |
Auxiliar de Biblioteca I|
Auxiliar de Contabilidad |
Auxiliar de Contabilidad ||

cODIGO

001-SP/ ES-1
001-SP/ES-2
001-SP/ES-3
002-SP/ES-1

002-SP/ES-2

002-SP/ES-3 -

003-SP/ES-1
003-SP/ES-2
004-SP/ES-1
004-SP/ES-2
004-SP/ES-3
005-SP/AP-1
005-SP/AP-2
005-SP/AP-3
006-SP/AP-1
006-SP/AP-2
007-SP/EC-1
007-SP/EC-2
008-SP/ES-1
008-SP/ES-2
008-SP/ES-1
009-SP/ES-2
010-SP/ES-1
010-SP/ES-2
011-SP/ES-1
011-SP/ES-2
012-SP/ES-1
012-SP/ES-2
013-SP/ES-1
013-SP/ES-2
014-SP/ES-1
014-SP/ES-2
015-SP/ES-1
015-SP/ES-2
016-SP/ES-1
016-SP/ES-2
017-SP/ES-1
017-SP/ES-2
018-SP/ES-1
018-SP/ES-2
018-SP/ES-3
019-SP/DS-1
020-SP/ES-1
020-SP/ES-2
020-SP/ES-3
021-SP/AP-1
022-SP/AP-1
022-SP/AP-2
022-SP/AP-3
023-SP/AP-1
023-SP/AP-2
024-SP/AP-1
025-SP/AP-1
025-SP/AP-2
026-SP/AP-1
026-SP/AP-2
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Auxiliar de Contabilidad i1

Auxiliar de Electricidad

Auxiliar de Educacion

Auxiliar de Enfermerfa |

Auxiliar de Enfermerfa Il

Auxiliar de Estadfstica |

Auxiliar de Estadistica Il

Auxiliar de Formacién del Nifio |
Auxiliar de Formacién del Nifio 1l
Auxiliar de Laboratorio |

Auxiliar de-Laboratorio I

Auxiliar de Mecénica

Auxiliar de Nutricién |

Auxiliar de Nutricion |1

Auxiliar de Nutricién 11l

Auxiliar de Publicaciones |

Auxiliar de Publicaciones Il

Auxiliar de Sistema Administrativo |
Auxiliar de Sistema Administrativo Il
Auxiliar de Sociologia

Auxiliar de Topografia

Auxiliar de Recreacién Educacion Fisica
y Deportes RED

Bibliotecdlogo |

Bibliotecdlogo Il

Bibliotecdlogo IlI

Bidlogo |

Bidlogo Il

Bidlogo lil

Cajero |

Cajero i

Chofer |

Chofer Il

Chofer Il

Cirujano Dentista |

Cirujano Dentista Il

Cirujano Dentista [lI
Conservador de Museo
Contador |
Contador Il
Contador I

Coordinador de Programa No Escolarizado
Coordinador de Programas de Radio y TV.
Dibujante |

Dibujante Il
Dibujante Il
Director de Biblioteca

Director de Institucion Educativa |
irector de Institucién Educativa |l

/ Director de Institucién Educativa IlI

Director de Museo

Director de Programa Sectorial |
Director de Programa Sectorial ||
Director de Programa Sectorial Il
Director de Programa Sectorial [V
Director de Sistema Administrativo |
Director de Sistema Administrativo ||
Director de Sistema Administrativo IlI

026-SP/AP-3
027-SP/AP-1
028-SP/AP-1
028-SP/AP-1
029-SP/AP-2
030-SP/AP-1
030-SP/AP-2
031-SP/AP-1
031-SP/AP-2
032-SP/AP-1
032-SP/AP-2
033-SP/AP-1
034-SP/AP-1
034-SP/AP-2
034-SP/AP-3
035-SP/AP-1
035-SP/AP-2
036-SP/AP-1
036-SP/AP-2
037-SP/AP-1
038-SP/AP-1

039-SP/AP-1
040-SP/ES-1
040-SP/ES-2

040-SP/ES-3

041-SP/ES-1
041-SP/ES-2
041-SP/ES-3
042-SP/ES-1
042-SP/ES-2
043-SP/AP-1
043-SP/AP-2
043-SP/AP-3
044-SP/ES-1
044-SP/ES-2
044-SP/ES-3
045-SP/ES-1
048-SP/ES-1
046-SP/ES-2
046-SP/ES-3
047-SP/ES-1
048-SP/AP-1
049-SP/AP-1
049-SP/AP-2
049-SP/AP-3
050-SP/DS-1
051-SP/DS-1
051-SP/DS-2
052-SP/DS-1

052-SP/DS-2

052-8P/D8-3
053-SP/DS-1
054-SP/DS-1
054-SP/DS-2
054-SP/DS-3
054-SP/DS-4
055-SP/DS-1
085-SP/DS-2
055-SP/DS-3
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Director de Sistema Administrativo IV
Disefiador Grafico |

Disefiador Gréfico |1

Economista |

Economista I

Economista Il

Educadora Familiar |

Educadora Familiar |1

Educadora Familiar 11|

Ejecutor Coactivo

Electricista |

Electricista Il

Enfermera /o |

Enfermera/o |l

Entrenador de Deportes

Escendgrafo

Especialista Administrativo |
Especialista Administrativo ||
Especialista Administrativo 1]
Especialista en Archivo |

Especialista en Archivo Il

Especialista en Archivo 1]

Especialista en Audicién y Lenguaje
Especialista en Base de Datos |
Especialista en Base de Datos Il
Especialista en Bibliotecologia |
Especialista en Bibliotecologia Il
Especialista en Capacitacion |
Especialista en Capacitacion Il
Especialista en Capacitacion 111
Especialista en Educacion |
Especialista en Educacién |l
Especialista en Educacién I1I
Especialista en Finanzas |
Especialista en Finanzas ||
Especialista en Finanzas lll
Especialista en Gestion de Recursos Humanos |
Especizalista en Gestion de Recurses Humanos ||
Especialista en Gestion de Recursos Humanos |11
Especialista en Hardware |
Especialista en Hardware I
Especialista en Hardware 11
Especialista en Procesamiento |
Especialista en Procesamiento Il
Especialistz en Procesamiento il
Especialista en Promocién Artesanal |
Especialista en Promocion Artesanal ||

.\ Especialista en Promocion Social |
=/ Especialista en Promocion Social ||

Especialista en Promocién Social Il|
Especizalista en Racionalizacién |
Especialista en Racionalizacion ||
Especialista en Racionalizacién |l
Especialista en RED |

Especialista en RED Il

Especialista en RED Il

Especialista en Redes y Comunicaciones |
Especialista en Redes y Comunicaciones Il
Especialista en Redes y Comunicaciones lll
Especialista en Seguridad |

055-SP/DS-4
056-SP/AP-1
056-SP/AP-2
057-SP/ES-1
057-SP/ES-2
057-SP/ES-3
058-SP/ES-1
058-SP/ES-2
058-SP/ES-3
059-SP/ES-1
080-SP/AP-1
060-SP/AP-2
061-SP/ES-1
061-SP/ES-2
062-SP/ES-1
063-SP/AP-1
064-SP/ES-1
064-SP/ES-2
064-SP/ES-3
085-SP/ES-1
085-SP/ES-2
065-SP/ES-3
066-SP/ES-1
067-SP/ES-1
067-SP/ES-2
068-SP/ES-1
068-SP/ES-2
069-SP/ES-1
069-SP/ES-2
068-SP/ES-3
070-SP/ES-1
070-SP/ES-2
070-SP/ES-3
071-SP/ES-1
071-SP/ES-2
071-SP/ES-3
072-SP/ES-1
072-SP/ES-2
072-SP/ES-3
073-SP/ES-1
073-SP/ES-2
073-SP/ES-3
074-SP/ES-1
074-SP/ES-2
074-SP/ES-3
075-SP/ES-1
075-SP/ES-2
076-SP/ES-1
076-SP/ES-2
076-SP/ES-3
077-SP/ES-1
077-SP/ES-2
077-SP/ES-3
078-SP/ES-1
078-SP/ES-2
078-SP/ES-3
079-SP/ES-1
079-SP/ES-2
079-SP/ES-3
080-SP/ES-1
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Especialista en Seguridad Il
Especialista en Seguridad Ill
Especialista en Soporte Técnico |
Especialista en Soporte Técnico |l
Especialista en Soporte Técnico Il
Especialista en Talento y Superdotacion
Especialista en Telecomunicaciones |
Especizalista en Telecomunicaciones Il
Especialista en Terapia Ocupacional
Especialista en Terapia de Lenguaje
Estadistico |

Estadistico I

Estadistico Il

Experto en Investigacién Educativa |
Experto en Investigacién Educativa Il
Experto en Sistema Administrativo |
Experto en Sistema Administrativo Il
Facilitador de Alfabetizacién
Fotografo |

Fotdgrafo Il

Fotégrafo Il

Geografo |

Gedgrafo |l

Geografo lll

Ingeniero |

Ingeniero [1

Ingeniero Il

Ingeniero en Ciencias Agropecuarias |
Ingeniero en Ciencias Agropecuarias ||
Ingeniero en Ciencias Agropecuarias Il
Mecanico |

Mecanico Il

Mecanico llI

Mecznico Electronico |

Mecanico Electronico Il

Médico |

Meédico 1

Médico I

Motorista

Nutricionista |

Nutricionista |l

Nutricionista [l

Oficinista |

Oficinista Il

Oficinista Il

Operador de Central Telefonica |

i ™\ Operador de Central Telefonica Il

“:\Operador de Equipo de Ciney TV

Operador de Equipo de Imprenta |
Operador de Equipo de Imprenta I
Operador de Equipo Electronico |
Operador de Equipo Electrénico I
Operador de Equipo Médico |
Operador de Equipo Médico I
Operador de Magquinaria Industrial |
Operador de Maquinaria Industrial Il
Operador de Radio |

Operador de Radio |l

Periodista |

Periodista I

080-SP/ES-2
080-SP/ES-3
081-SP/ES-1
081-SP/ES-2
081-SP/ES-3
082-SP/ES-1
083-SP/ES-1
083-SP/ES:2
084-SP/ES-1
085-SP/ES-1
086-SP/ES-1
086-SP/ES-2
086-SP/ES-3
087-SP/ES-1
087-SP/ES-2
088-SP/ES-1
088-SP/ES-2
089-SP/ES-1
090-SP/AP-1
090-SP/AP-2
090-SP/AP-3
091-SP/ES-1
091-SP/ES-2
091-SP/ES-3
092-SP/ES-1
092-SP/ES-2
092-SP/ES-3
093-SP/ES-1
093-SP/ES-2
093-SP/ES-3
094-SP/AP-1
094-SP/AP-2
094-SP/AP-3
095-SP/AP-1
095-SP/AP-2
096-SP/ES-1
096-SP/ES-2
096-SP/ES-3
097-SP/AP-1
098-SP/ES-1
098-SP/ES-2
098-SP/ES-3

098-SP/AP-1

099-SP/AP-2
099-SP/AP-3
100-SP/AP-1
100-SP/AP-2
101-SP/AP-1
102-SP/AP-1
102-SP/AP-2
103-SP/AP-1
103-SP/AP-2
104-SP/AP-1
104-SP/AP-2
105-SP/AP-1
105-SP/AP-2
106-SP/AP-1
108-SP/AP-2
107-SP/ES-1
107-SP/ES-2
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73
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Periodista Il|

Planificador |

Planificador Il

Planificador Il|

Procurador Pablico

Productor de Radio Ciney TV |

Productor de Radio Cine y TV I

Profesor de Aula del Area Curricular
Programador de Aplicaciones |
Programador de Aplicaciones II
Programador de Aplicaciones I1|

Promotor Artesanal |

Promotor Social

Psicélogo |

Psicologo I

Psicélogo IlI

Relacionista Publico |

Relacionista Publico 11

Relacionista Publico IlI

Secretaria |

Secretaria |l

Secretaria Il

Secretaria IV

Secretario Académico de Instituto y Escuelas
de Educacién Publica

Socidlogo |

Socidlogo II

Sub Director de Gestién Administrativa de
Institucion Educativa
Sub Director de Gestién Pedagégica de I. E.

Sub Director de Tutoria y Orientacién Educativa de |.E.

Sub Director de Institucién Educativa.
Supervisor de Conservacién y Servicio |
Supervisor de Conservacién y Servicio Il
Supervisor de Taller

Técnico Administrativo |

Técnico Administrativo II

Técnico Administrativo ||

Técnico Agropecuario |

Técnico Agropecuario |l

Técnico Agropecuario Il

Técnico en Abogacia |

Técnico en Abogacia Il

Técnico en Archivo |

Técnico en Archivo IIf

Tecnico en Archivo Il

Técnico en Asistencia Social

3 Técnico en Auditoria

Técnico en Biblioteca |

Técnico en Biblioteca Il

Técnico en Biblioteca Il

Técnico en Capacitacion y Difusién |
Técnico en Capacitacion y Difusion |
Técnico en Disefio y Artes Gréficas |
Técnico en Disefio y Artes Gréficas |l
Técnico en Enfermerfa |

Técnico en Enfermeria Il

Técnico en Estadistica |

Técnico en Estadistica I

Técnico en Finanzas |

107-SP/ES-3
108-SP/ES-1
108-SP/ES-2
108-SP/ES-3

109-SP/FP-1 -

110-SP/ES-1
110-SP/ES-2
111-SP/ES-1
112-SP/ES-1
112-SP/ES-2
112-SP/ES-3
113-SP/AP-1
114-SP/AP-1
115-SP/ES-1
115-SP/ES-2
115-SP/ES-3
116-SP/ES-1
116-SP/ES-2
116-SP/ES-3
117-SP/AP-1
117-SP/AP-2
117-SP/AP-3
117-SP/AP-4

118-SP/ES-1
119-SP/ES-1
118-SP/ES-2

120-SP/DS-1
121-SP/DS-1
122-SP/DS-1
123-SP/DS-1
124-SP/AP-1
124-SP/AP-2
125-SP/ES-1
126-SP/AP-1
128-SP/AP-2
126-SP/AP-3
127-SP/AP-1
127-SP/AP-2
127-SP/AP-3
128-SP/AP-1
128-SP/AP-2
129-SP/AP-1
129-SP/AP-2
129-SP/AP-3
130-SP/AP-1
131-SP/AP-1
132-SP/AP-1
132-SP/AP-2
132-SP/AP-3
133-SP/AP-1
133-SP/AP-2
134-SP/AP-1
134-SP/AP-2
135-SP/AP-1
135-SP/AP-2
136-SP/AP-1
136-SP/AP-2
137-SP/AP-1
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96
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Técnico en Finanzas ||
Técnico en Impresiones
Técnico en Ingeniera |
Técnico en Ingeniera Il
Técnico en Inspectoria
Técnico en Laboratorio |
Técnico en Laboratorio |l
Técnico en Nutricién
Técnico en Planificacion |
Técnico en Planificacion |l
Técnico en Racionalizacion |
Técnico en Racionalizacién Il
Técnico en RED
Tecnoélogo Médico |
Tecndlogo Médico |l
Terapista |

Terapista Il

Tesorero |

Tesorero |l

Tesorero Il

Topografo |

Topégrafo Il

Trabajador de Servicio |
Trabajador de Servicio |l
Trabajador de Servicio lll
Traductor Interprete |
Traductor Interprete II
Coordinador de Equipo

137-SP/AP-2
138-SP/AP-1
139-SP/AP-1
139-SP/AP-2
140-SP/AP-1
141-SP/AP-1
141-SP/AP-2
142-SP/AP-1
143-SP/AP-1
143-SP/AP-2
144-SP/AP-1
144-SP/AP-2
145-SP/AP-1
146-SP/ES-1
148-SP/ES-2
147-SP/AP-1
147-SPIAP-2
148-SP/ES-1
148-SP/ES-2
148-SP/ES-3
149-SP/AP-1
149-SP/AP-2
150-SP/AP-1
150-SP/AP-2
150-SP/AP-3
151-SP/AP-1
151-SP/AP-2
152-SP/ES-1
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115
116
116
118
17
17
18
118
118
118
119
18
120
120
120
121
121
121
12
12
123
123
123
124
124
124
125
125
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