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ESPECIALISTA EN SEGURIDAD il

Actividades :

2) Dirigir, programar, controlar el funcionamiento del sistema de seguridad.

b) Supervisar, sjecutary evaluar actividades y acciones relacionadas con la seguridad.
¢) Coordinar e implantar sistemas, equipos e implementcs de seguridad.

d) Ejecutar programas de entrenamiento y capacitacion de seguridad.

) Asesor en el &rea de su competencia. : k%

f) Integrar comisiones en asuntos de su especialidad.

Requisitos minimos

2) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b) Amplia experiencia en actividades complejas de seguridad. i

¢) Capacitacion especializada en programacion, supervision de actividades de
seguridad integral. '

d) Experiencia en conduccién de personal.

e) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaéticos relacionados
con el area. '

= EN SOPORTE TECNICO1 081-SP/ES

Actividades

a) Instalar y brindar mantenimiento al sofiware de apoyo a la gestién de oficinas y a les
estaciones ds trabajo de los usuarios. ' :

b) Proveer entrenamiento bésico a los usuarios.

¢) Realizar el inventario de hardware y software base.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional en Ingenieria .de Computacién y de Sistemas, Elecironica o &n
espzcialidades afines.

b) Conocimiento de hardware, de software y de redes.

¢) Experiencia en el drea, en seguridad de comunicaciones y en el entone CISCO.

d) Dominio del idioma inglés-Nivel intermedio.

.

ESPECIALIST "~ 081-SP/ES-2

Actividades

a) Instalar y brindar mantenimiento al software de apoyo a la gesfion de oficinas.

b) Gestionar lgs incidencias tanto remotas comoin situ.

c) Registrar los requerimientos de atencién, 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. .
f) Proveer enrenamiento bésico y servicio de operacion a los usuarios
g) Mantener actualizado el inventario de hardware y software base.

Requisitos minimos . -
a) Tiulo profesional universitario en Ingenierfa de Computacion y de Sistemas, Electronica

0
en especialidades afines.
b) Conocimiento de hardware, software y reces.
¢) Experiencia en atencion a usuarics finzles y soporte técnico.
d) Dominio de idioma inglés -Nivel intermedio.
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_ESPECIALISTA EN SOPORTE TECNICO Il 081-SPIES-3
Actividades e 3

a) Supervisar la instalacién y mantenimiento del software de apoyo.
b) Supervisar la solucién de incidencias tanto remotas como in situ,
] Analizar los requerimientos de atsncién, incidentes y consultas de los usuarios y

-
monitorear el proceso de solucién. S L . : :
d) Proponer e innovar soluciones que minimicen los tiempos de atencién a incidentes y =
consultas de los usuarios. . =y =
e) Elaborar el plan de mantenimiento de las estaciones de trabajo de los usuarios. §
f) Programary supervisar &l entrenamiento basico y absolver consultas de los usuarios. —
8) Administrar y resguardar el inventario de hardware y software base de la sede central
. R - =
Requisitos minimos {
a) Titulo profesional en Ingenieria de Computacién y ‘de Sistemas, Electrénica o L
especialidades afines. :
b)  Conocimiento da hardware, software y redes. 2
€) Amplia experiencia en atencion a usuarios finales y soporte téenico. |
d) Dominio del idioma inglés-Nivel avanzado.
ESPECIALISTA EN TALENTO Y SUPERDOTACION 082-SPES-1 4
Actividades : i
a) Capacitar, y asesorar a los profesionales de las instituciones educativas inclusivas para L
la atencion de estudiantes con talento Yy superdotacion
b) Participar en la capacitacién de la familia para fomentar el desarrollo equilibrade de -
la esfera socio-afectiva de los estudiantes con necesidades educativas especiales }
asociadas a talentoy  superdotacion =
¢) Promover y sensibilizar a la comunidad para lograr la inclusion familiar, escolar, laboral y
. -Social de las personas con talento y superdotacion, PR ) £
d) Elaborar material & instrumentos que promuevan y fortalezean Ia inclusion educativa de I
los estudiantes con necesidades educativas especiales asociadas a ftalento y
superdotacion. ; —
f) Realizar investigacion psicopedagégicas relacionada con la atencion de estudiantes con {
falentoy superdotacion. =
Requisitos minimos : : P
a) Titulo profesional en Educacion ; |

b) Estudios de especializacion relacionada con la atencién de estudiantes con talento y
superdotacion,

©) Experiencia docente en atencion a nifios especiales.
d) Manejo de computadora a nivel de usuario.

Ll ’
] =

[

£

ESPECIALISTA EN TELE ~ 083-SP/ES-1

Actividades '
a) Coordinar y supervisar las actividades en el area de telecomunicaciones.
b) Programar, controlar y supervisar, el ftdfco de TV, radio programas, &=
telecomunicaciones, cables y otros  medios  de comunicacion, asl como, &l
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 procedimientos de telecomunicaciones.
e) Recomendar la adquisicién de equipos, herramientas y materiales para el servicio de
telecomunicaciones. =

T Supervisar la ejecucion de los enlaces inter-estaciores del
telecomunicaciones

Tl
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g) Controlar y revisar los datos para la confeccién de estadisticas, arqueos y OUos

|

informes.
if‘ Requisitos minimos
{ a) Thulo de Ingeniero Electrénico o fitulo profesional universitario con estudios

relacionados con la especialidad.

Experiencia en labores variadas de telecomunicaciones.
Alguna experiencia en la conduccion de personal.
Mangjo de computadora & nivel de usuario.

.
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L ESPECIALISTA EN TELECOMUNICAC ]
— Actividades ;

| a) Programar, coordinar, conducr, supsrvisar y evalar Ias. actvidades @
telecomunicaciones.

b) Etaborar normas, directivas y procedimientos que assguren la eficiencia del servicie
c) Programary proponer ia adquisicion.y distribucién de equipos diversos de
telecomunicaciones.
;. d) Estudiar y recomendar politicas de tarifas y conexiones del servicio.

]

Requisitos minimos_ )
- a) Titulo profesional de Ingeniero Elecirénico o titulo profesional universitario que incluya
estudios relacionados con la especialidad.
! b) Estudios de postgrado o de especializacion en el &rea.
- c) Amplia experiencia en labores variadas de telecomunicaciones.

d) Manejo de computadora 2 nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
p con el érea. o

T ESPECIALISTA EN TERAPIA OCUPACIONAL

1;_ Actividades
a) Participar en la evaluacion psicopedagégica de los estudiantes.
B b) Elaborar adaptaciones curriculares individuales para  estudiante con necesidades
educativas espaciales. :
e c) Determinar las posibilidades motrices del estudiante y el programa de estimulacion
- correspondiente. -
d) Promover la participacion de la familia en el tratamiento fisioterapeutico del
Lt estudiante. :
55 Requisitos minimos
L a) Titulo profesional en Educacion

b) Estudios de especializacion en el area
- ¢) Experiencia docente en atencion a ‘nifios especiales.
ig d) Mangjode computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con fa actividad. .

L ! “ESPECIALISTA EN TERAPIA DE LENGUAJE ! 085-SP/ES- |
r Actividades
L2 a) Evaluer y diagnosticar la discapacidad en lenguaje
b) Brindar tratamiento especializado en la correccion de la discapacidad en lenguzje
£ ¢) Elaborar adaptaciones curriculeres —para estudiantes con necesidades educatives
i especiales.
d) Aplicar técnicas para el desarrollo y estimulacion del lenguaje integral a estudiantes.
L e) Formular informes de los resultados y tratamiento de problemas de lenguzje.
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f) Capacitar en técnicas para el desarrollo y estimulacién del lenguaje articulads,

EXpresivo y comprensivo.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional en Educacion

b) Estudios de especializacion en el rea

C) Experiencia docente en atencién a nifios especiales.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéaticos.

ESTADISTICO |

Actividades

a) Organizar y coordinar la recopilacién de datos, analisis y elaboracion de cuadros
estadisticos. :

b) Absolver consultas y/o emitir informes técnicos, relacionados con estadistica
especializada.

C) Supervisar Tos disefios de cuestionarios, codigos y el trabajp 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 ejecucién y
proyeccion. .

@) Analizar & interpretar cuadros estadisticos sobre tendencias, comparaciones, indices de
comrelacion 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 zplicativos informéficos relacionados

con la actividad.

ESTADISTICO 1 086-SP/ES-2

Actividades

a) Supervisar la preparacion de cuestionarios, para realzar encuestas y calculos de
tendencias y proyecciones.

b) Efectuar proyscciones de cuadros estadisticos en forma variada en base a2 la
informacion estadistica reconocida. ;

C) Interpretar calculos estadisticos para su diegramacién, andlisis, diagndstico yio
tratamiento del estudio.

d) Proponer y/o participar en el intercambio de informacion estadistica.

e) Integrar equipos multisectorizles de trabajo en estadistica especializada.

f) Elaborary proponer metodologias para la captacion de dafos estadisticos.

Requisitos minimos 2 i —

a) Titulo profesional de Liceniciado en Estadistica o tftulo profesional universitario que
incluya estudics relacionados con la especialidad. '

b) Capacitacién especializada en el érea.

C) Experiencia en labores variadas de estadistica.

d) Manejo de computadora a nivel de usuzrio y de aplicatives informaficos relacionades

con la actividad.
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ESTADISTICO il 086-SP/ES-3

Actividades e

a) Participar, coordinar y supervisar programas y acti\ndades de astad!shca

b) Revisary aprobar metodologias para diferentes acﬁwdades estadistms

c) Analizar e interpretar cuadros. pub]lcaclones anuanos bolaﬂnes estadisticos
similares.

d) Asesorary absolver consultas sobre normas y métodos de estadistica espec:airzada

e) Dictar disposiciones técnicas para la marcha de prograrnas de astadlshcas

f) Asesorar y coordinar la ejecucidn de equipos de trabajo de ané!:sﬁ estadlstico,
meatemaéticos, de programacion y  proyeccion.

@) Coordinar con organismos nacionales e intemacionales de cooperacion intema ¥
externa para llevar a cabo estudios, analisis y dlagnéstuoos de estadlstica.

h) Coordinar con las dependencias mglonaies el suministro defa informacion estadistica

i) Coordinar y desarrollar metodologlas gue psrmrtan dar ‘mayor utilidad a @&s
investigeciones estadisticas.,

j) Supenisar y elaborar publicacionss estadisticas, tales como boletines, anuarios, entre
otros.

k) Proponer y promover el intercambic de informacion estad[sﬁca con organismos
nacionales e internacionales.

Requisitos minimos o i

a) Titulo profesional de Licenciado ‘en Estadistm o titulo perBSIona[ universitario que
incluya estudios relacionados con la especialidad.

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

¢) Ampla experiencia en labores de la especialidad.

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

EXPERTO EN INVESTIGACION EDUCATIVA

Actividades

a) Formular, coordinar y ajecutar planes programas y proyectos de investigaciin
educativa.

b) Promover, desarrollar y asesorar acciones de aplicacion, segumlentc y .evaluacion de
investigacién e mnovac:én educativa.

c) Participar en eventos de capacitacion, asesoramiento, informacién y actualizacion de
docentes en materia de investigacion e innovacion educativa.

d) Formular politicas y &strateglas en materia de 1nvest:gat:|én & innovacion educativa.

e) Desarrollar ylo apoyar lebores de investigacion e innovacion de  aspechs
educacionales.

f) Emitirinformes y sustentar resultados y difundir logros de las investigaciones.

q) Integrar comisiones intersectoriales de trabajo espectaldo

h) Brindar asistencia técnica en asuntos de su competencia

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario en Educacxén o} ﬁ’mlo profesxonal que incluya estudics
" relacionados con la espemal[dad S

“'b) Capacitacién especializada en el Zrea,

¢) Experiencia en labores de la especialidad.

d) Manejo de computadora a mvel de usuario y de aplicativos informéticos relacionadis
con la actividad.

ON EDUCATIVA I 087-SP/ES-2

Actividades
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a) Planificar, coordinar y conducir programas o proyectos. de investigacion educativa y/o r
social. 4
b) Dirigiry superviser Ia programacion, desarrollo y evaluacion de eventos y actividades de -
investigacién y/o innovacién educativa. i
€) Asescrar sobrs la adopcién e Instrumentacion de la politica ds investigacién y de g
programas de orientacion. ; ; o hs
~d) Emitirinformes especializados Y proponer aitemativas de aplicacidn. —
&) Participar en eventos sobre investigacion y sustentar resuliados y propuestas de L
investigacion, asl como difundir logros alcanzados. .
f) Proponer dispositivos legales y/o normas técnicas relacionadas con el campo dz Iz -
investigacion educativa. _ : |
g) Dictar charles y conferencias relacionadas con su especialidad. =
Requisitos minimos r
a) Titulo profesional universitario en Educacién. [L
b) Estudios de postgrado y/o especializacion en el 4ree.
¢) Experiencia en conduceién de personal. . K
d) Amplia experiencia zn la gjecucidn y conduccion de programas de investigacién t
educatva. S
&) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados -
con la actividad. : §
EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO | r
: i
Actividades =
a) Efectuar estudios, trabajos de investigacion. y disefiar modelos de aplicacién practica de s
tScnicas de planeamiento, organizacion, direccion, sjecucin y evaluacion de la gestion I
Ublica. 1
b) giseﬁar Yy proponer aplicaciones creativas y de desarrolio de nuevas tecnologias y
metodologlas aplicades en trabajos- de investigacion sobre descentralizacion y =
modemizacién de la gestién plblica. ., -
¢) Fomular proyectos de normas 'y documentos técnicos que contribuyan =z Ia

modenizacién y transformacién de la gestién publica. _

d) Ejecutar inspecciones o visitas de tampo para la recopilacién de informacion de estudios
encomendados, ) ' '

€) Integrar equipos de trabajo v emnitir informes especializados sobre consultas o trabajos de
investigacion y participar en acciones de difusion de resultado. r

f] Participar en comisiones, reuniones y charlas de capacitacién o difusién,

Requisitos minimos :

a) Tiule profesional universitario y/o grado académico de maestria relacionados con la
especialidad. _

b) Experiencia en labores de investigacion sobre administracion y gestion puiblica.

c)' Capacitacion calificada en la especialidad.

d) Experiencia en conduccion de personal. o §

€) Manejo de computadora 2 nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionades
con gl area,

o

7 =
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EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATIVO 1| e 088-SP/ES-2

Actividades

&) Conduclr, supervisar y evaluar trabajos especializados de investigacion, disefio y
evaluacion organizacional.

b) Planificar, organizar y conducir estudios disefiando modelos de aplicacion préctica de
técnicas, procedimientos, sistemas tecnologlas de informacién por computadoras:

administracion y evaluacion de la gastion: eficizncia y eficacia en la prestacién de log
servicios.
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. 0p091%2012-ED

Formular y sustentar proyectos de normas legales y documentos técnicos aue
contribuyan a la modemizacién y descentralizacién de la gestién publica.

Conducir equipos de trabajo y emmr 1nformes especializados sobre consultas o trabaips
de investigacion.

Participar en comisiones, reunlones y charlas de actualrzaclén ] drfuszén relacionados
con su especialidad o 4rea.

Requisitos minimos

Titule profesional universitario y 0 grado académzco de maestria reladcmado con la
especialidad.

Amplia experiencia en labores de investigacion sabre admmrtmcién y gestion publica.
Capacitacion altamente especializada en !a especlaildad
EXperiencia en conduccién de personal. . s Z

- Manejo de computadora a nivel de usuano y de aplmﬁvos mfomlahoos relacionados

con el area.

FACILITADOR DE ALFABETIZACION

—~. Actividades

Conducir los procesos educativos en los Programas de Alfabetizacion.

Promover el proceso de a}fabehzaclén mediante acciones de sensbilizacion y
movilizacién de la comunidad.

Participar en |a organizacion y desarrolio de Circulos de Alfabetizacion.

Propiciar Ia articulacién entre Circulos de Alfabetizacién y de éstos con las instituciones
y organizaciones sociales de la zona de influencia.

Requisitos minimos

a3 a)
b)
c)

Titulo profesional de Educacién. :
Dominar la iengua indigena de la comunidad donde se ubica la Institucién = Educativa

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

~ FOTOGRAFO | . 090-SPIAP-1

Actividades
a) Preparar equipos y material fotogréfico.

b) Fotografiar personas, objetos, paisajes y acontecimientos.
¢) Efectuar el mantenimiento del equipo y material fotografico.

d) Realizar labores variadas de fotografia y fimacion.

-- Requisitos minimos

a) Educacion secundaria completa. _
b) Experiencia en el manejo de cdmaras fofograficas y fimadoras.
) Manejo de computadora a nivel usuario.

FOTOGRAFO I

Actividades
a) Ejecutar y coordinar labores ESpeclaI:zadas y variadas de fotografia.

. b) Prestar apoyo especializado de fotografia en actividades y/o cersmonias oficiales.
c) Realizar trabajos de filmacién variados.

18




d) Velar por el adecuado uso del equipo, del material fotogréfico y flimico a su cargo,
solicitando su oportuno mantenimiento y/o suministro.

e) Elaborar y/o solicitar el procesamiento del material fotografico y filmico para sU
utilizacion en las actividades de comunicacién social y relaciones publicas.
f) Prestar apoyo en labores de comunicacién social, relaciones publicas y protocolo.

Requisitos minimos

a) Educacion secundaria completa y cursos de capacitacion en fotografia.

b) Experiencia en mantenimiento de maquinas fotograficas y fimadaras y labores variadas
de fotogrefia y filmacién.

c) Manejo de computadora a nivel usuario.

" 090-SP/AP-3 |

e OTOGRAFO il

Actividades

&) Tomar folografias y microfotografias.

b) Realizar trabajos especiales (flimicos) de cine.

C) Manejar proyector multimedia o de vistas fijas, retroproyectores, diapositivas, etc.
d) Asesorar para la adquisicién de materiales y equipos fotograficos y de filmacion.
e) Preparar equipos y material fotograﬁoo y diapositivas.

f)  Efectuar el mantenimiénto del equipo y material fotogréfico y de filmacion.

Requisitos minimos

a) Educacion superior tecnolbgica o educacién secundaria completa con capacitacion
especializada en el area.

b) Experiencia en actividades de arte fotografico, filmacién y proyeccién.
C) Manejo de computadora a nivel de usuario.

Actividades

a) Ejecutar proyectos y programar la evaluacion del medio ambiente y de las actividades
socio-econémicas que se efectien en &l

b) Participar en programas y proyectos de acondicionamiento del territorio.

c) Colaborar en trabsjos de investigacién cientifica y técnica dentro del drea de su
especialidad.

d) Participar en trabajos de levantamiento catastral, topogréficos y fotogréficos.

g) Participar en estudios de climatologia, geomorfologia, hidrologia, ete., ligados a los
programas de desarrollo.

f) Efectuar estudios de geografia humana, desarrollo urbano y rural.

g) Efectuar actividades de promocion entre los pobladores sobre la conservacién y uso
adecuados del medio ambiente.

h) Participar en los estudios integrados de recursos naturales

Requisitos minimos

a) Titulo profesmnal universitario de la especialidad.

b) Alguna experiencia en actividades de Iz ‘especielidad.
c) Manejo de computadora a nivel de usuario.

| ~ GEO GRAFO I DQ‘[-SPJ’ES-Z

Actividades

a) Ejecutar o coordinar proyectos y programas de evaluacién del medio ambiente vy de
las actividades socio econdmico que se efectian en él.

b) Realizar o coordinar programas y proyectos de acondicionamiento del termitorio, =sf
como planos de regionalizacion del pals.
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¢) Ejecutar o coordinar trabajos de investigacién cientifica y técnicos dentro de las areas

de geografia.

d) Informar sobre la factibilidad dé obras, inversiones y prbyectc;s de explotacién e

industrializacién. X

e) Ejscutar estudios especializados de climatologia, geomorfologia, hidrologla, et

)

vinculados a los planes de desarrolio nacional, regional y local, -

Sugerir lineamientos de caracter integral sobre la mejor utilzacion de los recurses
naturales. '

g) Realzar y coordinar trabajos de levantamientos catastrales, topograficos §

fotogrametricos.

n) Realzar estudios y coordinar acciones para la mejor distribucion del espacio urbanoy

rural.

Requisitos minimos

Tttulo profesional universitario de la especialidad.

Experiencia en actividades de la especialidad.

Alguna experiencia en conduccion de personal.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionades
con el érea y/o especialidad.

a)
0)
c)
9)

Actividades

a)

9
h)

Dirigir, coordinar y/o supervisar proyectos y programas de investigacion cientifica en
areas geograficas. :

Formular, supervisar y asesorar trabajos referidos al medio ambiente su preservaciin
y su mejoramiento.

Evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases deniro- de las areas
especializadas de geografia.

Dirigir, coordinar y supervisar planes globales regionales y locales, asi como estudios
integrales del espacio geografico, desarrolio de zonas fronterizas y proyectos de
acondicionamiento territorial.. T, : ; s )

Coordinar y supervisar trabsjos de levantamiento catestrales, topogréfico y
fotogramétricos.

Formular y asesorar en el disefio de proyectos reiacionados con las politicas de uso
adecuado, mejoramiento y recuperacion de los recursos naturales.

Dirigir, coordinar, asesorar, supervisar y evaluar estudios de geomorfologi,
climatologia, hidrologfa etc., vinculados a los planes de desarrolio,

Programar y supervisar los planes de acondicionamiento de los espacios urbanos y
zsentamientos poblacionales.

Requisitos minimos .

Titulo profesional universitario de la especialidad

Amplia experiencia en ectividades de la especialidad.

Capacitacion especializada en el area

Experiencia en conduccion de personal..

Manejo de computadora & nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados

con el &rea y/o especialidad. - -

INGENIERO |

Actividades '

Ejecutar proyectos, programasy trabajos de investigacién de su especialidad.
Calcular y/o disefiar estructuras, plancs y especificaciones de proyectos y obres.
Participar en estudios de factibilidad de obras, Inversiones y proyectos de infrasstructura
educativa.

Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizacion de obras y equipos, Informes
técnicos, 2si como bases para licitaciones en materia de infrasstructura.

]




e

Proponer la adquisicién de €quipos, herramientas y material necesario para el desamolio
de programas y actividades de ingenierfa,

Requisitos minimos

a)
b)
c)

Titulo profesional de Ingeniero en Iz especialidad requerida.
Algunz experiencia en laberes de ingenierfa.

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

L

ROE ' | 0s2SPES2

Actividades

a)
b)
c)

d)
e)
)

a)
h)

Proyectar y dirigir obras de ingenieria.

Evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases, dentro de su especialidad.
Estudiar presupuestos de proyectos de obras, estableciendo prioridades en su
gjecucion. 2 -

Formular proyectos de inversion para a &jecucion de programas de ingenieria.
Programar y realizar estudios de investigacion en su especialidad.

Presentar programas de construccion, reconsticeién, ampliacién y reequipamiento de
telleres de mantenimiento yotros. . .

Preparar analisis evaluativos de estudios técnicos.

Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad.

Requisitos minimos

a)
o)

©)
d)

Titulo profesional de Ingeniero en Ia especialidad requerida.
Estudios de capacitacion especializada en & area.
Experiencia en el area de su especialidad. '

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

“INGENIERO Il

Nl

-

3

Actividades

a) Planificar, dirigir y supervisar obras, formulacion y gjecucion de proyescios,
investigaciones e inversiones de obras, programas de estudios y otros, segin
coresponda. i _ -

b) Participar, asesorar, supervisary evaluar planes proyectos de promocién y desarrollo de
obras de ingenieriz e infraestructura educativa.

¢) Racionalizar y sistematizar procedimientos para estudios y ejecucion de proyectos de
ingenieria. :

d) Proponer nuevas tdcnicas de gjecucion y mantenimiento de obras, maquinarias,
vehiculos y otros.

e) Elaborary proponer normas y procedimientos en materia de su competancia.

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

)

a)
b)
c)
d)

Realizar inspecciones a obras de infraestructura y otros,

Requisitos minimos 4

Titulo profesional de Ingeniero en la especialidad requerida.
Estudios de postgrado y/o especializacién en el Zrea.
Amplia experiencia en labores de ingenierfa. -

Mangjo de computadora a nivel de usuario y de eplicativos informaticos relacionados
con 2

la actividad.

CTh oW
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[ [ INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUAR[AS I : | 093-SP/ES-1 |
- Actividades
( a) Efectuaractividades de promocién agrfcola pecuana y!a forestal.
b) Realizar campafias sanitaries para el control de plagas y enfermedades que afectan
cultives y ganados.

= €) Proporcionar asesoria técnica a los agricuitores y ganaderos en la seleccion, compra
de semilia, oportunidad de siembra, tiego, abono, cosecha, obtencién de crédios
agropecuarios, construccionss de silos, almacenes, corrales; seleccion; adquisicion y
mejoramiento de tipos de ganado y otros.
| d) Efectuar valorizacion de terrenos, construcclones instalaciones, maquinaria agricole,
ganado y ofros.

e) Supenisar labores de oonsﬂ‘ucclt‘m y mantemmiento de canales de regadio y otres
— instalaciones.
f)  Prestar asistencia técnica y!o raarlzar estudios sobre mvesugacsén y experimentacion
agricola y/o pecuaria, asl como aumento y calidad de produccién, formas de
abastecimiento, comercializacion de pmduoclén y ofros.

,_r Requisitos minimos
s g) Tiulo pmf&eional universitario en Ciencias Agropecuarias.
= ' b) Alguna experiencia en actividades de la especnahdad

¢) Manejo de computadora a nivel da usuana '

093-SP/ES-2

Actividades
— z) Elaberar proyectos de investigacion, experimentacion, produccion, desarrollo agrieolz,
! forestal y/o ganadero, asi como proyectos de reforma agraria, colonizacién y ofros.
— b) Coordinar y/o prestar asistencia técnica especializada 2 organizaciones agricolas y/o
ganaderas.
Fe d) Coordinar y/o supervisar la aplicacion de dispositivos Iegales y normas técnicas
: relacionadas con actividades agricolas, ganaderas, industriglizacién de productos y
otros.
g) Participar en actividades de control hidrobiolégico.

- Requisitos minimos
a) Tiulo profesional universitario en Ciencias Agropecuarias.
b) Experiencia en actividades de |a especialidad

] c) Alguna experiencia en conduccion de personal.

d) Mangjo de computadora a nivel de usuario y de aplicatives informéticos relacionados
con el area y/o especialidad.

INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS il 093-SP!ES-3

Actividades

a) Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién de programas /o
proyectos de produccion, desarro!lo sanldad mv&stlgaclon. expenmentaclén agricola
y/o ganadera.

b) Asesorar, coordinar y/o supervisar programas, proyectos y actividades de produccion,
desarrollo, sanidad, investigacior, experimentacién agricola forestal y/o pecuaria asi

B como realizar el inventario, distribucién, inspeccién y control de recursos hidraulicos,

] requerimiento de insumos, recursos financieros y produccion agropecuaria.

o ¢) Participar en la formulacion de normas y procedlmlentcs para el desarrollo de la

produccion agropecuaria.

{ d) Programar y supervisar proyectos de extension agricola, pecuarig, forestacién y

= reforestacion.

Requisitos minimos




a) Titulo profesional universitario en Ciencias Agropsecuarias.

b) Capacitacién especializada en el rea. ke

c) Amplia experienciz en actividades de la especialidad.

d) Amplia experiencia en conduccién de personal. - [

e) Manejo de computadora a nivel de usuario y de apllca’wos informéticos relacionados '
con el érea_

=)

Actividades 3=t 7

&) Efectuar reparaciones sencmas y mantemmlento de vehiculos, motores, maguinaries Y
equipo mecanico diverso.- '

b) Efectuar mantenimiento de vehicules, equipos y ofres.

o

-
C) Realizar trabajos sencillos de tomno 'y soldadura utilizando equipo eléctrico y/o autdgeno. |
d) Cambiar accesorios y piezas en vehiculos motorizados y maquinas diversas. -
&) Participar en el montaje y desmontaje de equipos, maquinas y vehiculos. =
{
Requisitos minimos l_
a) Educacién secundaria completa con calificacién técnica o Titulo de Auxiliar Técnico 0 ]
Titulo de Técnico en la especlahdad x
b) Alguna experiencia en labores variadas de mecanica. -
¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.
MECANICO i —
Actividades o P
a) FEfectuarreparaciones complejas de motores, maquinaria y equipo mecanico diverso. {-
b) Verificar el mantenimiento, reparacion, montaje y adaptacion de maquinarias y equipos.
¢) Verificar el estzdo-de funcionamiento de los yeh{culos y equipos motorizados i
determinar |as reparaciones necesarias. 1
d) Confeccionar, modificar o adaptar piezas rneté]ms de gran precision.
g) Efectuar trabajos complejos de soldadura, torno, fresa y similarss. s
f)  Supervisar un taller de poco movimiento. E
Requisitos minimos
a) Educacin secundaria técnica completa con capacitacion técnica especializada o Titulo £
de Técnico en |a especialidad. B
b) Capacitacion técnica especializada en el &rea.
c) Experiencia en labores variadas de mecanica. i
d) Manejo de computadora a nivel de usuario. i
i MECANICO Il 094-SPIAP-3 ,t:
Actividades _ o
a) Supervisar trabzjos especializados de motores, maquinaria y equipo mecanico diverso, =
b) Caleular costos y material de reparacion. L
¢) Participar en la edquisicién de repuestos y mantenimiento de equnpo y maquinaria.
d) Participar en la elaboracién de la programacién anual de actividades de mantenimiento -
y reparacién de los vehicules. i
g) Ejecuter trabajos especializados de mantenimiento y reparacién de vehiculos de Ls
transporte de personas. i
f) Calcular costos de materiales de reparacién y emitr los informes técnicos de su i
competencia. 2
g) Proporer instrucciones para el adecuado uso de los vehiculos.
L
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| Actividades

. 0091 -2012ED

h) Efectuar los requerimientos con oportunidad para la adquisicion y/o suministro de
equipos, repuestos y materiales perinentes. - F0% o3

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de educacién superior no universitaria, relacionado con el érea.
b) Estudios de capacitacion técnica especializada en el area.

¢) Experiencia en conduccion de personal.

d) Amplia experiencia en laberes de la especialidad.

8) Manejo de computadora a nivel de usuario.

095-SP/AP-1

MECANICO ELECTRONICO |

Actividades _ seo g %y :

a) Ejecutar labores técnicas de instalacion, revision y reparacion de equipo de
telecomunicaciones. - gl )

b) Calibrary alinear equipos de telecomunicaciones.

c) Inspeccionar motores eléctricos de transmisiones.

d) Formular recomendaciones y mantenimiento preventivo.

e) Revisary reparar proyectores de peliculas.

Requisitos minimos | ¥ 79
a) Educacién secundaria completa y capacitacion técnica glectrénica.
b) Experiencia en labores variadas de electronica.

c) Manejo de computadora a nivel de usuario.

"MECANICO ELECTRONICO I

Actividades

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 electronicos.

e) |mpartir ensefianza tedrico-practica en unidad de transmisiones.

f) Ejecutar actvidades variadas de reparacién e instalacion de equipos de
telacomunicaciones. _

) Realizar estudics, célculos de suministros y la. programacion de repuestos para &l
mantenimiento de equipos de felecomunicaciones. o

Requisitos minimos

a) Tiulo de instituto superior no universitario o titulo de técnico de CETPRO, en la
especialidad. _

b) Amplia experiencia en labores variadas de glectronica.

¢) Mangjo de computadora a nivel de usuario.

MEDICO |

8) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina.

b) Interpretar analisis de laboratoric, placas, radiografias, electrocardiogramas y similares, - (™

c) Participar en campafias de medicina preventiva.

d) Emitir opinién médica sobre higiene ocupacional y certificar casos de inasistencia yio
licencia por enfermedad de trabajadores.

e) Reszlizar intervenciones quirtirgicas, atender partos y/o aplicar anestesia.

f) Confeccionar historias clinicas, expedir certificados médicos.

Requisitos minimos

SRS S S e



L

Titulo de Médico Cirujano.
Alguna experiencia en labores de Ia espacialidad,
Manejo de computadora a nival de usuario.

MEDICOITI -

096-SP/ES-2

Actividades ' '

a) Formulary coordinar programas de profilaxis y educacién médica

b) Conducir, realizar y supervisar labores de diagnéstico y tratamiento médico.

¢) Efectuar investigaciones para dsterminar causas de epidemias y formular normas de
prevencion y tratamiento. -~ v . i L

d) Conducir, desarrolar Y suparvisar campafias de medicina preventiva.

e) Elaborar y proponer nomas, procedimientos y actividades para promover las acciones
de proteccion de la salud de los trabajadores,

f)  Pariiciparen investigaciones cientificas integrando equipos.

Requisitos minimos

a) Titulo de Médico Cirujano.

b) Experiencia en actividades de la especialidad.

C) Algunz experiencia en conduceién de personal. _

d) Mangjo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados

con |3 actividad,

MEDICOM 5. - sr oz o E  OGOPIERS

1

1 T 1

o

Actividades

h)

Formular programas de profilaxis y educacién médica,
Planificar, organizar, conducir, coordinar y evaluar programas de salud,

Efectuar investigaciones cientificas pare determinar causas de epidemias y dictar
normas de prevencidn y tratamiento de las mismas.

Asesorar en el campo de |a especialidad.

Efectuar actividades de capacitacisn y/o integrar comités o comisiones en su
especialidad. <

Desarrollar investigaciones, campafias Yy programas en el campo de la salud.

Elaborar y proponer normas, procedimientos ¥ actividades para promover las acciones

de proteccion de la salud.
Absolver consultas y asesorar en &l campo de su competencia.

Requisitos minimos

Thtulo de Médico Cirujano. .

Estudios de postgrado y especializacién requerida.

Experiencia en conduceién de personal y en la supenvision de actividades medicas.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con la activided. B R S

a)
b)
c)
d)

Actividades

g)

=5

M O 0

B

Garantizar la operatividad de los” motores principal vy auxiliar de embarcacionss
pesgueras, tanto en puerto como en navegacisn.

Velar por el funcionamiento y seguridad del sistema eléctrico de los motores.

Controlar el sistama de propulsién.

Realizar mantenimiento y reparacién de motores,

Llevar el control genaral de los combustibles, lubricantes y agua para maquinas.

i
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Requisitos minimos

a)
b)

c)

. [1031 ~2012-ED

Educacién secundaria completa con capacitacién técnica o Titulo de Técnico o Auxilier
Técnico en la especialidad

Experiencia en el manejo de reparacién de motores de embarcaciones cientificas
pesqueras.

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 lss
necesidades individuales. S _ :

c) Impartir educacion alimentarfa al individuo, grupo y/o comunidad.

)
d)
e)

f)
g)

h)

Elaborar el plan de alimentacién para pacientes de acuerdo a prescripciones dietéficas,
controlando su cumplimiento.

Coordinar con el equipo de salud, la aplicacién de los métodos terapéuticos yio
programas de nutricion.

Velar por la conservacion del equipo y material de trabajo.

Absolver consultas en el 4rea de su competencia y preparar informes de Iz
especialidad.

Participar en la programacién de trabajos de nutricién y en la elaboracién de manuales
de dieta.

Requisitos minimos
a) Trtulo profesional de Nutricionista,
b) Alguna experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.

c)

Manejo de computadora a nivel ds usuario.

_ NUTRICIONISTATl

Actividades

a)
b)

©)
d)
e)

f)

Supervisar, coordinar y gjecutar programas de nutricion. :

Realizar estudios sobre ia realidad nutricional y recomendar técnicas de investigacion z
través de planes y programas.

Participar en'la elaboracion de normas y directivas relacionadas con nutricién.

Asesorar y absolver consultas técnicas de la especialidad.

Intervenir en la ejecucion de estudios de factibilidad para el uso de nuevos productes
alimentarios en los diferentes grupos etéreos.

Realzar labores de educacion alimentaria,

Requisitos minimos

a)
b)
c)
d)

Titulo profesional de Nutricionista.
Capacitacion especializada en el area.
Experiencia en actividades variadas de nutricion.

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

s

NUTRICIONISTA Ili ' | Dpe8-SPE

Actividades
3) Proponer, estudiar y aplicar nuevas tecnologlas y técnicas de investigacién yio

educacién alimentariz emitiendo documentos normativos en materia de nutricién.

b) Asesorar, orientar y capacitar en el campo de la nutricién y la educacién alimentaria.




c) Integrar comlsiones de trabajo para tratar asuntos reIac:lonados con la problematica |
alimentaria nutricional, -

d) Planificar, dirigir y/o coordinar programas nutricién e mveshgamﬁn alimentaria.

¢) Elaborar y recomendar la normatividad relecionada con la especialidad.

f) Participar en la formulacidn de politicas nutricionales. Lo

Requisitos Minimos i =
-a) THulo profesional de Nutricionista, - ;
b) Estudios de postgrado y espemaltzamén enel drea. .
c) Experiencia en conduccidn de personal. —
d) Amplia experiencia en actividades variadas de nutricion. 3
) Manejo de computadora a nwe! de usuario. =

3
OFICINISTAT | 099-SP/AP1 .
Actividades 5
a) Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacion variada. L
b) Digitar comunicaciones tales como: oficios, circulares, proveidos, memorando y ofrs
documentos similares. ",
C) Efectuar calculos y registros aritméticos variados. ; F
d) Llevar archivo variado, libros de consulta, mapas y similares. L.
e) Proporcionar mformaclén sobre los servicios v tramites que cumple la oficina.
f) Digitar y recepcionar mensajes, confeccionar inventarios sencillos, llevar controks N
diversos de personal, controlar el stock de (tiles y materiales similares. i
Requisitos minimos -
a) Educacién secundaria complata, i
b) Alguna experiencia en labores sencillas de oficina. b=
¢) Manejo de computadora a nivel usuario. -
¥
OFICINISTAIl | 099-SP/AP-2
i
Actividades %
a) Redactar documentos administrativos, resoluciones, oficios, proveidos y otos -
documentos de acuerdo a instrucciones y modelos pr&%tablemdos ~
b) Estudiar, analizar e informar sobre la documentacion que ingresa a la oficina. ~
€) Llevar escalafones, sistematizar, ciasificar y archivar documentos diversos. -
d) Digitar cuadros, graﬁcos y ofros documentos.
e) Efectuarcalcliosy liquidaciones diverszs. it
f) Codificar correspondencia postal impresos y/o tramitar liberaciones aduaneras, polizas ta
de importacion, exportacién.
Requisitos minimos g
a) Educacién secundaria completa y capacitacién técnica reiaclonada con el area.
b) Experiencia en labores variadas de oficina. =
¢) Manejo de computadora a nivel usuario. ‘
OFICINISTA I oSk .~ 098-SP/AP-3 5
Actividades . -
a) Estudiar, supervisary controlar labores de caréacter administrativo. e
b) Emitir informes, atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades. |
¢) Redactar y revisar resoluciones, proveldos y otros. -
d) Estudiary proponer cambios y modificaciones en dispositivos administrativos.
e) Administrar la documentacién, correspondencia y/o 1a informacién del &rea. T

ig =
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f) Digitar cuadros, gréficos y otros documentos. ' -
o) Apoyar en la administracién de los bienes y servicios de la dependencia.
h) Confeccionar planillas de haberes.

Requisitos minimos

a) Educacion secundaria completa como minimo.

b) Capacitacion técnica en ¢l rea requerida.

¢) Amplia experiencia en labores variadas de oficina.
d) Manejo de computadora a nivel usuario y aplicatives i

nforméticos requeridos.

= OPERADOR DE CENTRAL TELEFO

Actividades -

a) Comprobar circuitos telefonices.

b) Operar la central telefonica fransmitiendo las llamadas telefonicas a los diversos
anexos. , '

¢) Transmitiry recibir mensajes telefonicos nacionales e internacionales.

d) Llevar un control de liamadas telefonicas y de las tarifas de larga distancia yb
intemacionzales.

&) Coordinar con los servicios comrespondientes para el buen mantenimiento y reparacion
de la Central Telefénica.

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa y haber recibido entrenamiento préctico en operacian
de centrales telefénicas.

b) Experiencia an operacion de centrales telefénicas.

c) Manejo de computadora a nivel de usuario.

OPERADOR DE CENTRAL TELEF

Actividades
a) Ejecutar las labores de operacién de transmisiones y recepcion de mensajs
telefénicos.

b) Supervisar y coordinar con los servicios correspondientes para el mantenimiento y
reparacicn de la central telefonica. . '

c) Impartir ensefianza t&cnico-préctica del manejo de centrales telefonicas.

d) Puede corresponderle distribuir al personal de diferentes turnos para la operacion de
centrales telefonicas. '

Requisitos minimos .

a) Educacion secundaria completa y haber recibido entrenamiento practico en operacion
de centrales telefonices.

b) Capacitacion técnica especializada en el area.

¢) Amplia expsriencia en operacion de centrales telefonicas.

d) Manejo de computadora a nivel usuario.

EQUIPO DE CINE Y TV

101-SP/AP-1

Actividades _ ' L
a) Operar camaras de filmacién, proyeccion cinematografica ylo de transmision televisada.

b) Controler aparatos de efectos luminosos en actuaciones teatrales, cinematograficas y
similares.

c) Coordinar la operacién de diverses equipos.

d) Colaborar con el productor, reclizador y escendgrafo en las diferentes actividades
programadas.

9
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&) 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) Capacitacion t&cnica en el Zrea. '

¢) Experiencia en lzbores de filmacién; operacién e iluminacién.

d) Manejo de computadora a hivel usuario.

102-SPIAP |

_OPERADOR DE EQUIPO DE IMPRENTA |
Actividades ‘

a) Ejecutar armado de moldes de tipografia y/o operacién de maquinas Impresoras.

b) Armarmoldes de impresién en tipos, de acuerdo al diagramado.

c) Comegir textos e impresiones de acuerda a instrucciones espaciales.

d) Reproducir documentos, cartas topogréficas, cuadros estadisticos, planos y similares,
operando méquinas impresoras, ¢ - .

e) Obtener prusbes de impresion para localizar posibles fallas y efectuar la impresion.

f) Mantener en condiciones optimas las maquinarias equipos y materiales que utiliza,

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa y capacitacion en artes graficas o Titulo de Técnico o
Auxiliar Técnico en Ia especialidad. '

b) Experiencia en labores variadas de imprenta.

€) Manejo de computadora a nivel Lsuario.

7l

5 i N

i

_ OPERADOR DE EQUIFO DE IMPRENTANL |

- Actividades il =t L

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

b) Efectuar ampliaciones y reducsiones de cuadros.

C) Elaborar planchas para impresién en offset

d) Operar maquinas de linotipia. _

e) Recepcionar y distribuir originzles de trabajos a efectuar.

f) Supervisarla calidad y produccién del trabajo.

g) Verificar corrsccionss de textos y pruebas diversas, :

") Puede corresponderie la preparacion y/o presentacion gréfica de publicaciones.

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completz y capacitacion en artes gréficas o Tiulo de Téenico o
Auxiliar Téenico en la especialidad.

b) Amplia experisncia en labores variadas de imprenta.

¢) Manegjo de computadora a nivel usuario,

PERADOR DE EQUIPO ELECTRONICOT | 103.SPIAR.

Actividades
a) Operar equipos electronicos y/o plantas radio transmisoras.
b) Controlar el estado de funcicnamiento y mantenimiento de equipos electrénicos.

¢) Revisary determinar el estado de conservacion de equipos electrénicos vy solicitar sy
reparacion.

d) Efectuar reparaciones sencillas.

Requisitos minimos

i
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2) Educacién secundaria completa y capacitacién técnica, o Titulo de Auxiliar Técnico de
CETPRO en Iz especialidad.

b) Experiencia en reparacion de equipos electrﬁnicos
) Manejo de computadora a nNei usuario.

OPERADOR DE EQUIPO ELECTRONICO i - - 103-SP/AP-2

Actividades

a) Supervisar, coordinar y controlar el funcionamiento, mantenlmlento y conservacion de
equipos electrénicos.

b) Calcular, reparar, construir y efectuar mod:ﬂuaclones en los circuitos de equipos
electrénicos.

c) Elaborar informes técnicos, proyectos de mejoras, amphacxones y costos de log
sistemas de telecomunicacionas.

d) Distribuir al personal por tumos para la operacién de los equipos y supervisar &
gjecucion de las actividades.

e) Impartir capacitacion tedrico préchca del manejo de equipos.

Raquislﬁos minimos

a) Educacién secundaria completa y capacrhclén técnica, o Titulo de Técnico en
Electrénica.

b) Amplia experiencia en labores de Ia espec:ahdad

c) Manegjo de computadora a nivel usuario.

Actividades

2) Preparar al paciente y el equipo a ufilizarse.

b) Apovar en la ioma de radiografias, electrocardiogramas, elechoencefabgramas
arteriogramas, angiocardiogramas, ecografias, tomografias, resonancia magnética, T.
A.CYP.E Ty similares.

¢) 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 Tecnolégica o Educacidn 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 I 104—SP!AP-2 |

Actividades

a) Aplicar radium, cobalio y ofros tratamientos espmaltzados de acuerdo a normas
establecidas y segin indicaciones profesmnales

b) Tomar y revelar exdmenes radiograficos espec:ahzados tomograﬁas resonancia
magneética, etc.

c) Efectuar labores de mantenimiento de equipo medico.

d) Puede comresponderle capacitar en el drea de su especialidad.

Requisitos minimos

a) Educacion superior tecnolégica especializada en el area.
b) Capacitacion especializada en el area.

c) Amplia experiencia en labores de Iz especialidad.

&




d) Manejo de computadorz 2 nivel de usuario y aplicativos informéticos relacionados con

el drea,

OPERADOR DE MAQUINARIA INDUSTRIAL | 105-SP/AP-1

Actividades 3 BEN R e o

a) Operar equipos y/o maquinarias industriales variadas.

b) Controlar lz produccién de la maguinaria y &l consuma de combustible.

c) Efectuar reparaciones sencillas de equipo y/o méquinas industriales.

d) Velar por &l cumplimiento de normas de seguridad para prevancién de accidentss.

e) Solicitar meterial diverso para el mantenimiento de las maquinas y/o equipos.

f) Puede corresponderle desmontar total o parcialmente las maquinas para su
mantenimiento, reparacién, regulacién ylo reajuste.

Requisitos minimos .

a) Titulo de Auliar Técnico de CETPRO o con educacién secundaria técnica completa
en la especialidad.

b) Capacitacién tcnica en el drea.

c) Alguna experiencia en la operacién de equipo y/o maquinaria industrial.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario.

OPERADOR DE MAQUINARIA INDUSTRIAL 1I 105-SP/AP-2

Actividades i : .

a) Efectuar trabajos de funcionamiento y manténimiento de maquinarias y/o equipos
industriales especializados.

b) Controlar el suministro de material e insumos necesarios.

¢) Supervisar el funcionamiento de las maquinas y equipos a su cargo y velar por el
cumplimiento de las normas de seguridad.

d) - Efectuar instalaciones mecénicas de-sala de maquinas.

€) Puede coresponderie realizar reparaciones de cierta complejidad de maguinas y/o
equipos industriales.

Requisitos minimos ]

a) Titulo de Técnico de CETPRO, o con Educacién Superior Tecnoldgico en g
aspecialidad.

b) Capacitacion téenica especializada en el drea.

c) Experienciaen la operacién de equipoe ylo maquinaria industrial,

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

~ OPERADORDERADIOI __ 108-SP/AP-1

Actividades

a) Hacer funcionar fransmisores y equipos de radio.

b) Transmitir y recibir diversos mensajes autorizados de radio.

¢) Grabar programas diversos.

d) Efectuar reparaciones sencillas de los equipos.

¢) Llevar control de transmisiones y recepcion.

f) Efectuar la vigilancia de equipos radiales, mediante lectura de instrumentos.

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa y capacitacion en operacion de radio o Titulo de
Técnico o Auxiliar Técnico en la especialidad.

b) Alguna experiencia en operaci6n de equipo de radio.

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.
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_OPERADORDERADION |  106-SPIAP-2

Actividades } i

a) Supervisar las labores de operacidn en transmisiones y grabaciones exteriores.

b) Distribuir 2l psrsonal en los diferentes turnos para las grabaciones externas e internas.
c) Impartir ensefianza tedrico-précticas del manejo de equipos de radio-difusién.

d) Establecer coordinacion con personas responsables para fransmitir diferentes eventos.

Requisites minimos

a) Educacion secundaria completa y capacitacion en operac:tén de radio o Titulo de
Tecnico en |z especialidad.

b) Experiencia en operacién de equipos de racﬂo
¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.

107-SP/ES-1

PERIODISTA |

Actividades

a) Preparar y redactar articulos o crénicas periodisticas para las publicaciones oficiales
ylo 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 ofres.

f) Seleccionar material fotogréfico "y “peliculas pare la ilustracidn de articules
periodisticos.

g) Apoyar en la difusién de comunicados y/o avisos ufilizando el sistema de
radiocomunicacion interna.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Periodista.

b) Alguna experiencia en labores periodisticas y en campafias de promocion, informacion
y educacién con enfoque social.

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.

Actividades
a) Programar, coordinar, seleccionar y preparar material informativo para los medios de
comunicacion.

b) Eiaborar material de publicidad en base a lineamientos generales establecidos.
c) Editar boletines, cronicas, revistas, folietos, etc.

d) Analizar y seleccionar noticias penodist:cas 4s

e) Difundir informacion a través de los canales de oomunlcaclén socaa]

f) Investigar biograflas y bibliografias para producir articulos inéditos y/o prepanr
programas informativos, conferencias de prensa y ofras de caracter social.

g) Preparar todo lo concemiente a la ejecucion de actos oficiales y/o conferencies te
prensa participando de la misma para obtener notas informativas de caracter oficial, .\

h) Preparar material periodistico y fotografico para su difusion, previa aprobacion.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Periodista.

b) Capacitacién especializada en el érea.
¢) Experienciz en labores periodisticas.




d) Manejo de computadora z nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionades

con la actividad,

7-SPIES-3

PERIODISTA Il

Actividades pasi

&) Planificar, coordinar y dirigir. la preparacion de meteriales informativos para diarios,
boletines, folletos, revistas y similarss, . e S de B :

b) Participar en la elaboracién de politicas de comunicacién & informacién dsl sector.

C) Evaluar, calificar, redactar y difundir publicaciones y notas informativas oficiales.

d) Estructurar cuadro de comisiones para-cubrir informaciones a nivel nacional.

€) Organizar, coordinar, desarrollar, supervisar y evaluar servicios institucionales de
comunicacién e informacién y/o conferencias de prensa.

f) Fjarﬁcipar en la elaboracion de normas, reglamentos, directivas relacionados con el
érea.

g) Asesorar y absolver consultas en asuntos de su especialidad.

Requisitos minimos ;

a) Titulo profesional universitario de Periodista o Comunicader Social.
b) Estudios de post grado y/o capacitacién espacializada.

c) Amplia experienciz en lzbores periodisticas.

d) Experiencia en conduccién de personal.

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

PUANPICADOR 1« i CSrEa

Actividades

a) Investigar, analizar, programar v procesar datos empleando técnicas de investigacion.

b) Participar en la elaboracién y discusién de documentos en cuanto 2 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 socioecondmico.

&) Actualizar y recomendar prioridades sobre proyectos y programas de desarmlio.

f) Participar coordinar y  controlar . 1a ejecucién “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. S

€) Manejo de computadora a nivel de usuario.

_PLANIFICABOR Hf ~~ 108-SP/ES-2

Actividades !

a) Estudiar planes y programas de desarrollo, proponiendo altemativas y politicas
encaminadas a su cumplimiento. - ' -

b) Coordinar reuniones sectoriales € intersectoriales para efectuar revisiones y gjustes de
los planes socio - econdmicos pertinentes.

c) Preparar anteproysctos de leyes, reglamentos, decretos, resoluciones y otros.

d) Opinar y dictaminar sobre proyecios, estudios y documentes tacnicos.

&) Participar en el disefio de la metodologia para la formulacién de planes de desarrolio.
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f) Evaluar y dirigir la gjecucion de programas de desarrolio en relacién con las metas
establecidas. . i

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
b) Cepacitacién especializada en el érea. ' 10}

c) Experiencia en labores especializadas de planificacién, en el sector publico.

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

PLANIFICADOR il

Actividades x

a) Supervisar y coordinar la ejecucion de programas de desarrolio sectorial.

b) Conducir la ejecucion y elaboracién de estudios y disefios de metodologia para i2
formulacion de planes y programas de desarrollo sectorial y regional. -

c) Participar en fa elaboracién de politicas socio - econémicos a nivel sectorial yio
regional.

d) Brindar asesoramiento técnico en programas de desarrollo en el drea de su
competencia, asl como, en la formulacién y aplicacién de normas y procedimientos
para la implementacién de nuevos sistemas.

e) Formular, revisar y emitir opinién sobre proyectos, normas, directivas, estudios e
informes técnicos de planificacion.

f) Planificar, dirigir y controlar la glecucion de programas de desarrollo socic-
economico. L s Wy i ' :

g) Elaborar proyactos de politica de cambios de tipo estructural o coyuntural a largp,
mediano y corto plazo. y

h) Conducir la elaboracién y ejecucion de estudios y disefios de metodologias para 2
formulacién de planes y programas de desarrollo.

Requisitos minimos )

a) Titulo profesional universitario que inciuya estudios relacionados con la especialidad.

b) Estudics de post grado y/o especializacion en gl area.

c) - Amplia experiencia en labores especializadas de planificacién para el desarrollo.

d) Ampliz 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 ¢ intereses del Sector ante los 6Grgants
jurisdiccionales correspondientes y en los procesos judiciales en donde se considee
que existe un derecno © interés estatal a ser tutelado. '

b) Supervisary coordinar los asuntos legales de la defensa judicial de! Sector.

c) Realizar el control y seguimiento de los procesos judicigles a cargo de la Procuraduria
Prblica en todos los procesos en los que actlia como demandante, demandado,
denunciado o parte civil y ante el Tribunal Consfitucional. '

d) Ejercitar en los juicios todos los recursos legales que sean necesarios en defensa de
los derechos e intereses del Sector.

&) Participar en el Consgjo de Defensa Judicial del Estado. \

f) Emit pronunciamiento técnico - legal en asuntos de su competencia.

Requisitos minimos

a) Tiulo profesional de Abogado.

b) Capacitacion especializada en el drea.
c) Experiencia en conduccién de personal.




d) Amplia experiencia en asuntos legales de defensa judicial del Estado. i

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

PRODUCTOR DE RADIO CINE Y TV

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. ; -

¢) Supervisar sl material filmico, video tape, grabaciones, discos, libretos, guiones y
pautas.

d) Prever las situaciones de emergencia en el desarrolio de una ' programacian,
suministrando el material respectivo.

€) Supervisar la operacidn de equipos audiovisuales.

f) Mantener informado al coordinadory al verificador sobre ia emisién de la pauta dela —
programacion. ) )

==

]

Requisitos minimos N
8) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad, -1
b) Experiencia en produccidn de programas de radio, cine y TV. '
C) Manejo de computadora a nivel de usuario.

PRODUCTOR DE RADIO CINE ¥ 110.SP/ES-2
Actividades 2

a) Planear, organizar, dirigir y supervisar las actividades de producci6n de programas. -
D) Supervisar Iz ejecucién del Plan de Programas de Radio, Cine y TV, asegurando Iz

previsién de servicios, SN !
C) Asesorar en asuntos de produccién y realizacién de programas artisticos. i
d) Evaluar la gjecucion de los planes de produccion de cada programa.

) Convocar y asistir a reuniones de coordinacién de productores, para la elaboracién de r
planes de produccitn de cada programa. '

f) Redactar libretos. . e

oG

Requisitos minimos ‘

a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
b) Capacitacion especializada en &l 4rea, ol
c) Amplia experiencia en produccion de programas de radio, cine y TV, 1"

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

PROFESOR DE AULA DEL AREA CURRICULAR |

1

Actividades

a) Sistematizar y adecuarla diversificacion curricular por areas.

b) Ejecutar actividades pedagégicas: Programacién, desarmollo y evaluacién del
aprendizaje = )

¢) Elaborar material educativo para ¢l desarrollo del proceso de ensefianza aprendizaje.

d) Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacion de los instrumentos de gestion de
la institucion educativa

€) Asesorer y orientar al estudiante en el marco de la formacién integral.
f)  Aplicacién de metodologias y tecnologla de informacién y comunicacion.

b b
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2) Titulo profesional en: Educacién, Profesor 8 Licenciado, Nomalista
b) Capacitecién especializada relacionada con el cargs ™ - .
¢) Menejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con la actividad pedagégica

B PROGRAMADOR DE APLICACIONES

Actividades . Pen sl o e i alT SIS 3

a) Ejecutar la operacion y el mantenimiento de los sistemas existentes.

b) Actualizar la documentacién a nivel de usuario final de todas las aplicaciones.

¢) Participar en el entrenamiento del personal usuario en el uso de los sistemas.

d) Mantener la estructura de la documentacion de los sisternas mecanizados de acuerto
2 los estandares establecidos.

e) Configurar las eomputadoras de los usuarios finales para que funcionen los nuewss
sistamas. -

Requisitos minimos LT :

a) Titulo profesional de Ingeniero de Sistemas & informatica, Ingenieria de Software 0 &n
especialidades afines.

b) Conocimiento en andlisis y disefio de sistemas; modelamiento de sistemas con umML.

c) Experiencia en programacion o desarrollo de sistemas.

d) Dominio del idioma inglés - Nivel intermedio.

" PROGRAMADOR DE APLICACIONES Il 112-SPIES-2

Actividades

a) Cumplir con los esténdares, procedimientos y rutinas definidos para el desarrollo de
sistemas.

b) Cumplir con las normativas del sistema de informatica relativa al desarrolio de

c) Desarollar 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 Datos
y Sistemas. : :

g) Documentar cada proyecto de acuerdo 2 la metodologia utilizada como esténdar.

f] Elaborar por cada programa una bitacora, dando a conocer €l objetivo, funciones
principales y las tablas con Ias que se relacionan.

g) Mantener resguardada las versiones de los programas fuentes y ejecutables de todas

lzs aplicaciones antes de su pase a produccion. P

h) Llevar un registro actualizado de “control de versiones antes de su pase a produccion”
de todas las aplicaciones. : ik

i) Registrar y mantener ectualizado legalmente los derechos de propiedad intelectual ce

fas versiones dé Ios sistemas de informacién desarrollados en elpara el Ministerio &

Educacion. :

Requisitos minimos

a) Trtulo profesional en. Ingenierfa de Sistemas & Informatica, Ingenierfa de Software, 0
en especialidades zfines. s e o et ; ; :

b) Conocimiento en anélisis'y disefio de sistemas; modelamiento de sistemas con UML.

c) Manejo de herramientas de desarrolio Cliente-Servidor / Web de entorno propietario y
cédigo abierto. L _ .

d) Experiencid en programacicén o desarrollo de sistemas.

&) Dominio del idioma inglés - Nivel avanzado.

g7




PROGRAMADOR DE APLICACIONES Ill . | 112.SP/ES3

Actividades

a) Ejecutary su penvisar el mantenimiento de los sistemas existentes.

b) Cumplir las normas y procedimientos relafives a Iz operacién y mantenimiento de los
sistemas bajo su responsabilidad: B L

c) Administrar el registro de las actualizaciones de la documnentacion a nivel técnico y de
usuario final de todas las aplicaciones. '

d) Preparar el plan de capacitacion y entrenamiento del personal usuario en &l uso de s
sistemas. gt e

&) Administrary ejecutar la configuracién a las computadoras de los usuarios finales para

)" Administrar, supervisar y ejecutar la correcta distribucion y publicacion en Ia Intranet
del MED. '

Requisitos minimos

a) Titulo profesional en Ingenieria de Sistemes e Informética o Ingenierfa de Software, o
en especialidades afines. t

b) Amplio conocimiento en analisis y disefio de sistemas; modelamiento de sistemas con
UML.

¢) Manejo de herramientas de desarrollo Cliente-Servidor / Web de entormo propietario y
codigo abierto.

d) Amplia experiencia en programacién o desarrollo de sistemas.
e) Dominio del idioma inglés - Nivel avarzado.

PROMOTOR ARTESANAL | 113-SP/AP-{

Actividades ;
a) Apoyar en frabajos de investigacion sobre produccién, recursos financieros y
desarrolio del &rea artesanal,
b) Colaborar en la realizacién de trabajos técnicos destinados a incrementar la utilizacién
de los recursos naturales en actividades artesanzles.

c) Recopilar y analzar datos para la formulacidén de cuadros estadisticos sobre &l
movimiento y patrimonio artesanal.

d) Elaborar informes técnicos relacionados al tramite de expedientes referidos a la
actividad artesanal. :

&) Participar en la realizacién de ferias artesanales.

Requisitos minimos-

a) Educacién secundaria completa con capacitacion técnica en el drea artesanal.
b) Experiencia en actividades de promocidn y desarrollo artesanal.
¢) Manejo de computadorz a nivel de usuzrio. 2

“PROMOTOR SOCIAL 1 114.SPIAP-1

Actividades >
a) Promover la formacién de organizaciones de interés social.
b) Participar en la organizacién y desarrollo de campafias de ayuda mutua.

C) Irtervenir en el estudio, elaboracién e implementacion de proyectos de desarrolio
social. '

d) Promover el dialogo entre los miembros de una organizacion con otros organismos
representativos. ' '

&) Orientar a los integrantes de organizaciones en Iz solucion de problemas sociales y
laborales.

f) Participar en la organizacion de eventos Culturales, sociales y recreativos en difereniss
organizaciones.

g) Participar en la realizacion de empadronamiento censos ¥ Muestrecs diversos.
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Requisitos minimos

a) Estudios en educacién superior que incluya materizs relacionadas con la especialidad.
b) Experiencia en labores de promocién social.

¢) Manejo de computadora a nivel de ususrio.

115-SPIES-1

Actividades

a) Aplicar e interpretar pruebas psicolégicas individuales o de grupo.

b) Atender consultas y tratar a pacientes para su rehabilitacién.

C) Realizar investigaciones en el medio social del paciente para recomendar tratamientd
adecuado. _

d) Intervenir en el desarrolio de los procesos de evaluacion, seleccion de persona,
aplicando test, encuestas, entrevistas y similares.

e) Elaborar programas de comunicacién, participacion e integracién entre los servidores
del sector. g )

f) Participar en la elaboracién de normas y documentos técnicos relacionados a su
competencia.

g) Aplicar cuestionarios de aptitud, habildad 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 & nivel de usuario.

PsicoLocoll e 115-SP/ES-2

Actividades _

a) Elaborar, aplicar y evaluar pruebas psicoldgicas, psicométricas, psicotécnicss,
psicopatolégicas y similares. :

b) Recomendar métodos para la rehabilitacién ylo tratamiento psicologico.

c) Preparar test y cuestionarios de orientacién vocacional y profesional.

d) Recomendar esfrategias para el desarrolio de la educacion en el ambito de su
competencia.

g) Participar en la organizacion, disertacion de cursos y talleres sobre aspecis
psicologicos.

f) Realizar peritajes psicolégicos.

g) Eilaborar y ejecutar proyectos de investigacion.

h) Realizar labores de docencia y desarrollar seminarios y talleres de prevencion en
higiene y salud mental.

Requisitos minimos 2 B

a) Tiulo profesional dz Psicologe.

b) Capacitacion especializada en el érea.

c) Experiencia en labores de investigacion.

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

PSICOLOGO lil

Actividades _ e
a) Brindar asesoramiento en asuntos relacionados con la especialidad,
b) Conducir, coordinar y evaluar programas en el campo de la psicologia educacional




praree

7

¢} Conducir, coordinar y supervisar la ejecucién de tratamiento e investigaciones
psicoldgicas.

d) Investiger y desarroliar métodos, técnicas y procedimientos para mejorar su

aplicacién en los programas de psicopatologia, psicometria, psicotécnice, h
psicoterapia y similares. ' : i
e) Investigar y desarrollar melodos, técnicas y procedimientos para enriguecer la
avaluacién psicolégica. N e —
f)  Diagnosticar, prescribir y realizar tratamientos psicologicos especizlizados. i
g) Evaluar programas de entrsnamiento y reenfrenamiento en la psicoterapia del -
paciente. ;
h)  Asesorar en la formulacion y aplicacién de programas en el campo de Ia psicologia [
espacializada. -
i) Elaborar normas y documentos téchicos relacionados al ambito de su '
competencia. ' =
i) Participar en la programacién, elaboracién Y €jecucion de proyectos o trabajos de !
investigacién dentro del &mbito de sy competencia. {
Requisitos minimos ~
a) Titulo profesional de Psicologo. i
b) Estudios de postgrado ylo especializacion en el drea. -,
C) Amplia experiencia en labores de investigacion, 5 =
d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de gplicativos informéticos relacionados i
con la actividad. ' k-
A PUBLICO | l 116-SP/ES-1 L
Actividades : ~
a) Informar y difundir sobre las actividades de la institucion a través de los diferentss L
medios de comunicacién. ¢ ¢ :
b) Disefiar, slaborar y aplicar materiales de informacién en les diferentes medios 2 fin =
de mejorar las comunicaciones internas y externas. :
c) Promover el intercambio de informacisn con ofras dependencias, -
d) Desarrollar programas de actividades sociales, culturales y deportivas en la entidad.
€) Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones que visiten la entidad, sobre B -
asuntos relacionados a Iz misma. $
f) Participar en Iz elaboracién de ediciones radiofénicas, periodico mural, boletn
interno v ofros. L . r
Requisitos minimos r~
g) Titulo profesional universitaio de Relasiones Publicas o Ciencias de Ia e
Comunicacion o de un programa académico que incluye estudios relacionados con la
espacialidad. : ' L
b) Alguna experiencia en lzbores de Ia especialidad.
C) Manejo de computadora a nivel de usuzrio ¥
______ . E
BLICO 1I | 116-SP/ES-2 | -
Actividades }_
a) Coordinar las actividades de informacion, divulgacion y comunicacien de relaciones
internas y externas. 8
b) Verificar las actividades de informacién, comunicacion y similares antes de sy 1
impresién v divulgacién. &
C) Promover e implementar el interéambio de informaci6n con dependencias publicas o : -
privadas. !
d) Organizar campafias oficiales de difusian. =
Requisitos minimos !
-
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b)
c)
d)

0081-2012ED

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

Capacitacién especializada en el area.
Experiencia en labores de la especialidad.

Manejo de computadora a mvel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con Sa actividad.

- RELACIONISTA PUBLICO Il

Actividades

a)

Planificar, conducir, . coordinar y supervisar las actividades de informacion,
divulgacion y comunicacion,

b) Coordinar con los organismos de comunicacion somai a fin de proyectar el servicio
gue brinda la institucion hacia la colectividad.

c) Dirigir publicaciones y otros materiales informativos de Ia enhdad

d) Coordinar los programas y actividades de comunicacion en general y de relaciones
publicas en particular.

€) Asesorary absolver consultas en asuntos de su especialidad.

f) Efectuar acciones de orientacién para la gesﬁén de pasaportes, visar,
documentacién en general, relamonados con vigjes de funmonanos en misiones
especiales,

g) Preparar y disefier politicas y prograrnas de Reiacnnes Publ‘cas tendientes a
motivar la integracién y participacion de la comunidad en las acciones dal sector,
encaminadas a promover su desarrollo.

h) Desarrollar acciones protocolares en relacién a la institucién y sus autoridades.

[) Elaborar guias de recepcidén protocolar y emitir la informacién y seguimiento de
audiencias,

Requisitos minimos

a) Tiulo profesional universitario en relaciones Publicas o Ciencias de la Comunicacion.

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

c) Experiencia en la conduccion de pérsonall.

d) Experlencia calificada en labores de ia especialidad.

e) Manejo de computadora a nwe] de usuario y de aplicativos informéticos relacionados

can la actividad.

SECRETARIA | : 117-SP/IAP-1

Admdades

Recepcnona: clasificar, registrar, dlsmbuny archivar la documentacién de la oficina.
Redactar y/o tomar dictado y digitar documentos variados.

Efectuar (lamadas telefonicas y concertar citas y mantener actualizado el directorio
institucional. .

“Atenderal personal y publm usuario,

Efsctuar y concertar citas relacionadas con Ia gestion.

Velar por la seguridad y conservacién de documentos. :

Mantener la existencia de Utiles de oficina y encargarse de su distribucién.
Orientar ! publico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos,

Requisitos minimos

g)
b)
c)

Educacién secundaria cnn‘]pleta y titulo de Secretaria.
Experiencia en labores de oficina.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionades
con la actividad.
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TSECRETARIAL .« | 417.8P/AP2

Actividades AT s UL

Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la entidad.
Revisar y preparar la documentacion para la firma réspectiva. -

Redactar, tomar dictado y digitar documentos variados. - -

Coordinar reuniones, concertar citas y brindar atencién al usuzrio.

Mantener actualizado el directorio institicional.. *
Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o transferencia al
archivo pasivo.

g) Orientar sobra gesfiones y situaciones de expedientes.

h) Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

i) Realizar labores variadas de secretariado bilingte.

L5058

Requisitos minimos :

a) Educacion secundaria completa y titulo de Secrataria.
b) Alguna experiencia en traduccién de idiorha;”

¢) Experiencia en labores administrativas de oficina.

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

Actividades

2) Recepcionar, analizar, sistematizar, redactar y archivar docurmnentos.

b) Coordinar, distribuir y supervisar 1a labor dé Tos servidores a su cargo.

¢€) Tomar dictado taquigréfico y digitar documentos.

d) Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.

€) Preparary ordenar la documentacién para las reuniones y/o conferencias.

f) Realizar traducciones de uno o més idiomas.

g) Mantener actualizado el directorio institucional.

h)  Atender al usuario, efectuar y concertar citas relacionadas con la gestion.

f)  Administrar los dtiles y bienes de oficina que se e asigne.

J) Guardar reserva en relacion a la documentacion y sistema de trabajo del &rea de su
competencia y/o qus se Iz asigne.

Requisitos minimos .

2) Educacién secundaria completa, como minimo y titulo de Secretaria Ejecutiva.

b) Experiencia en la interpretacion de idioma(s) requerido(s).

c) Experiencia en labores administrativas de oficina y en conduccion de parsonal.

d) Manejo de computadora a nivel de Usuario y de aplicativos informaticos relacionados

con la actividad.

SECRETARIAIV - S

Actividades :

a) Organizar y supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial,

b)  Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones, y certAmenes y preparar
la agenda con la documentacion respectiva.

C) Supervisary ejecutar el apoyo especializado en conversacion, traduccion y redaccién
de un idioma al espafiol o viceversa,

d) Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.
€) Organizary supervisar el seguimiento de los expedientes.
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h)
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K)

. 0031-2012-8D

Organizar y administrar el archivo del 4rea de su competencia, velando por s
seguridad y conservacion. '
Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos d&
acuerdo a indicaciones generales.
Mantener actualizado el directorio institucional.

Administrar los bienes y-senvicios, solicitando su oporfuno mantenimiento yio
suministro.

Parficipar en la elaboracién de normas y procedimientos relacionados con Ias
funciones de apoyo administrativo y secretarial. - - a
Autornatizar la documentacién en medios informéticos, velendo por su integridad y
confidencialidad. : -

Requisitos minimos
a)
b)
c)
d)
e)

S SECRETARIO ACADEMICO DE LOS INSTITUTOS Y 118.SP/ES-1

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 relacionads
con la actividad. '

ESCUELAS DE EDUCACION PUBLICOS

Actividades 47 £
a) Organizar y administrar los servicios de registro académico y de svaluacion gl

estudiante.

b) Conducir el proceso de titulacién profesional y su tramitacion.
c) Elaborar y sistematizar la base de daios estadistica de la institucion.
d) Coordinarcon los Jefes de Area Académica

Requisito minimo

a)

b)

Titulo profesional en alguna especialidad de las carreras que oferia el Instituto
Escuela de Educacion Superior o afin a ellas.
Experiencia docente en Educacion Superior no menor de tres (03) afios.

¢) Manejo de computadora & nivel de usuario y de aplicativos informatices relacionados
con la actividad.

SOCIOLOGO |

Actividades e ' . :

2) Ejecutar trabajos de investigacion sociologica de campo ylo gabinete.

b) Realizar estudios de las necesidades socio-economicas y. culturales de la poblacion.

¢) Procesar, analizar e interpretar la informacion obtenida, haciendo recomendaciones
de mejoras y soluciones de problemas sociales.

d) Participar en la elaboracién de programas de fipo laboral, educacional de salud,
vivienda y similares.

e) Intervenir en la elaboracion de cuestionarios, fichas y metodologias para ia
recopilacion de datos. '

f)  Emitir informes sobre investigacion sociolégica.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Sociologo.

b)
c)

Experiencia en actividades de investigacion scciclogica.
Marejo de computadora a nivel de usuario.
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119-SP/ES-2

!

Actividades _
2) Supenisary coordinar la ejecucién de programas socioldgicos de campo y gabinete.

D) Interpretar, consolidar y -« diagnosticar. conclusiones sobre investigaciones
sociolégicas.

e

=
C) Asesorar en el campo de la especialidad. . |
d) Elaborar planes de trabajo y estudios de investigacién en relacién con la politica de -
desarrolio socic-econémico. . .
) Formular estrategias de movilizacién para la participacién de la comunidad educativa.
7 Formular normas técnicas y administrativas en el mbito de su competencia. £
g) Supervisar Iz preparacién de fichas, cusstionarios y metodologias de investigacidn.
h) Emitr informes de avance y desarrolio de los programas de investigacion B
sociolégicas. L
Requisitos minimos : e~
a) Trtulo profesional de Socidlogo. . . e e . ‘:
b) Estudios de postgrado y/o especializacién en el drea. =
C) Experiencia en actividades de Investigacién - Sociolégica y en Planificacion de
Proysctos en Gestién Plblica. s T S _ |
d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéaticos relacionados 8.
con |a actividad. . o x
~ SUBDIRECTOR DE GESTION ADMINISTRATIVADE | 120.-5PDS.1
INSTITUCION EDUCATIVA ~
Actividades ,
a) Participar en la formulacion de los instrumentos de gestion de la Institucién Educativa.
b) Planificar, organizar, administrar, coordinar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar ks -
actividades de cardcter administrativo, econémico y financiero. . i
c) Coordinar, supervisar y evaluar el trabajo del personal administrativo y de servicio. =
Requisitos minimos [
a) Titulo profesional de Educacién, Licenciado en Administracién, Ingeniero industrial o L~
afines.
b) Capacitacion especializada en Administracién Educativa. i
c)' Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados i
con la actividad. S IR0 W ~L
SUBDIRECTCOR DE GESTION PEDAGOGICA DE INSTITUCION 1._
EDUCATIVA
Actividades | _ 9
a) Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar, asesorar y evaluar las actividades =

técnico- pedagdgicas.

b) Participar en la formulacién de los instrumentos técnicos y de gestion de la
Institucion Educativa. '

¢} Elaborar el Proyecto Curricular de la Institucién Educativa en coordinacién con el
personal jerdrquico y docents, “

d) Conducir, supervisar y evaluar el desarrolio integral del curriculo articulando ks
acciones académicas, de tutorfa y orientacién del educando y de proyeccion social,

e) Establecer pautas para Iz evaluacién de los educandcs de acuerdo a B
orientaciones metodolégicas.

T S T

—

Requisitos minimos
a) Titulo profesional de Educacién.
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Actividades

. - 0081 -2012-ED

b) Capacitacion especializedaen elérears . - . .t o
¢) Manejo de computadoraa nivel de ustario y de aplicativos informéticos relacionados
con la actividad. '

- RIA Y ORIENTACION EDUCACIONAL |
__DE INSTITUCION EDUCATIVA ST

Actividades R ST o

a) Planificar, organizar, conducir, - ejecutar, supervisar y evaluar las actividades de
orientacion y los servicios defutorfa, .. o oo o

b) Conducir, coordinar, supervisar, y. evaluar la labor de los Profesores , Tutores y
Auxiliares de Educacién, relacionado con la aplicacion y desarrolio de @
metodologla, técnica e instrumentos de tutoria, orientacion y disciplina escolar.

c) Coordinar y promover la organizacién y funcionamiento de la Escuela de Padres.

d) Participar en Iz elaboracién de instrumentos de gestion

Requisitos min'imos "
a) Trtulo profesional de Educacion.
b) Capacitacién especializada en elarea.. °. .

¢) Mansjo de computadora & nival de usuario y de aplicaives informéticos relacionades
con laactividad.

"SUBDIRECTOR DE INSTITUCION EDUCATVA

Actividad ' _

a) Participar en la elaboracién de |os instrumentos técnicos y de gestion.

b) Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades técnico
pedagégico y administrative de la institucion. _

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

d) Programar y desarrollar gcciones de capacitacion y actualizacién para el personal.

e) Desarollar acciones de orientacion y difusion de la actividades

f)  Rendir cuenta anuaimente de su gestiéh pedagégica, administrativa y economica.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional en Educacién.

b) Capacitacion especializada en el area.

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

—_SUPERVISOR DE CONSERVACI SERVICIO|

L

2) Supervisar el cumplimiento de las operaciones de limpieza, vigilancia, seguridac,
mantenimiento y servicios. e

b) Preparar los cuadros de acfividades a realizar y su distribucién entre el personal as.
cargo, por tumos de trabajo. EERNERT 3.

¢) Dictar las disposiciones convenientes referentes al mantenimiento y limpieza del loca.

d) Efectuar los pedidos de materiales y su distribucién.” -

g) Controlar el mantenimiento de vehiculos, cuadros ylo registros del movimiento e

material, herramientas, equipos ysimilares.
Requisitos minimos
a) Educacién secundaria completa. .
b) Experiencia en labores de conservacién y servicios.
c) Algunaexperiencia en la conduccién de personal.
d) Manejo de computadora & nivel de usuario.

05
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PERVISOR DE CO ACIONY SERVICIO Il -~ |

Actividades

a) Dirigiry coordinar operaciones de servicio y mantenlmlento
D) Supervisar las actividades de transporte servicios auxiliares, seguridad & impresiones.

c) Verfficar el estado de conservacion y limpieza del local & instalaciones y decidir lzs
actividades a realizarse,

g5

1

d) Proponer mejoras para el mantenimiento, conservacion y servicios determinando i
'disposiciones, normas o reglamentos.
&) Coordinar con fos talieres la reparacion de los desperfectos. £
f) Elaborar presupUestos para trabajos especificos y verificar su calidad »
Requisitos minimos B
a) Educacion secundaria completa |
b) Amplia experiencia en la conduccion de personal L-
c) Amplia experiencia en actividades de mantenimiento y serwcms
d) Manejo de computadora a nivel de usuario. 2 [
SUPERVISOR DETALLER "~ = ' 125-SP/ES-1 ;A
—
Actividades L
a) Dtng:ry supervisar trabajns de reparacmn msta]acnbn mantenimiento y/o confeccion o
de equipos u objetos diversos.” {
b) Diagnosticar fallas empleando equipcs de laboratorio y efectuar reparaciones L
especializadas.
¢) Determinar las necesidades y caracteristicas de los materiales y/o repuestos a =
utilizarse y solicitar su adquzslclon = |
d) Pmye;iar proformas de costos y/o ‘produccidn de acuerdo a solicitudes de trabajos =
recibidos
&) Preparar informes técnicos y documentacion sobre pérdidas, accidentes, bajas de P
equipo, materiales, accesorios y ofros. L
f) Controlar las reparaciones efectuadas en el ta[lsr, su buen funcionamiento y calidad
de los productos. r
i
Requisitos minimos as
a) Titulo profesional de Ingen:ero Ind ustrra] o universitario que incluya estudios —
relacionados con la especialidad. ;
b) Experiencia en labores de la especialidad y en conduceitn da personal. i
) Manejo de computadora a nivel de usuario. : : =k
TECNICO ADMINISTRATIV 126-SP/AP-1 -
g
Actividades Leg
a) FEjecutar actividades de recepcién, clasificacion, registro, distribucién y archivo de =
documentos técnicos. .
b) Ejecutar y verificar la actualizacién de reglstms fichas y documentos técnicos en ks b
dreas de los sistemas administrativos, . L
¢) Coordinar actividades admlmsh'atwas de su competencia,
d) Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares. i
e) Recopiler y preparar informacién para estudics, investigaciones. L_
f)  Apoyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publices.
g) Colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones =

de frabajo.
h) Apoyar acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas. =

Requisitos minimos
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- 0081-2012.0
a) Educacién secundaria complata. :
b) Capacitacién técnica en el rea. .

c) Alguna experiencia en labores de la especialidad.
d) Manejo de computadora a nivel usuario.

TECNICO ADMINISTRATIVO | 126-SP/AP-2

Actividades - v
a) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamient,
clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario.

b) Recoger y consalidar informacion y apoyar en la formulacién y/o modificacién de
normas y/o procedimientos tecnicos.

c) Emitir opinién técnica de expedientes.

d)  Verificar procedimientos técnices y emitir los informes respectivos.

e) Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipes, solicitando su
reposicion.

f) Registrar operaciones contables y preparar balances de comprobacién.

g) Elaborar cuadros sustentatorios sobre prooedlrmentos técnicos de su competencia.

h) Ejecutar procesos técnicos sencillos err administracién de personal.

i)  Dar informacion relativa al dreade su competancia.

i) Paricipar en la elaboracién vy disefio de materizles de .informacién y en las
actividades de relaciones pdblicas.

k) Participar en la programacién de actividades técnico-administrativas y en reuniones
de trabajo.

Requisitos minimos

a) Titulo de educacion superior no universitaria reiecionado 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

CNICO ADMINISTRA

5

Actividades

a) Estudiary participar en la elaboracion de normas, procedimientos e investigaciones
preliminares de procesos técnicos.

b) Analizary emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

c) Formular &l registro de proveedores y mantener actualizada la documentacion sobre
l2 administracién de abastecinﬂento 13k

d) Recopilary consolidar informacién contable.
e

Elaborar cuadros, resUimenes, formatos, fichas, cuestionarios y documentos
administrativos de su competencia.

f) Absolver consultas de trabajo técnico del drea de su competencia.

g) Perticipar en la programaclén de actividades tecnlco administrativas en reuniones y
comisiones de trabajo.

h) Intervenir en ftrabajos de reclutam;anto seleccion, clasificacion, evaluacion
promocion, capacitacion y otros procesos de personal. .~ -

i) Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracion de boletines, revistas,
periddicos murales y otros materiales de divulgacion, comunicacion e informacion.

_126-SPIAP3

~

Requisitos minlmos
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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127-SP/APA

L TECNICO AGROPECUARIO |-

Actividades ) '

a) Ejecutar y/o supervisar la preparacion de los suelos, seleccién de semillas, regadios,
slembras, transplantes, fumigacién, desyerbo, culfivos, aporques, cosechas y ofros.

b) Orientar e instruir 2 los trabajadores del agro en la prevencion y control de epidemias
y plagas que afectan la agricultura y/o ganaderfa.

C) Aforar tomas para Ia distribucion Yy control de aguas v vigilancia de canales.

d) Obtener datos técnicos para estudios agropecuarios.

e) Controlar el mantenimiento de equipos mecénicos, de labranza, depésitos y
almécigos.

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria técnico agropecuaria completa o Titulo'de Ausdliar Técnico de
CETPRO en la especialidad. :

b) Alguna experiencia en labores agropecuarias.

¢) Conocimientos elementales de informatica. :

TECNICO AGROPECUARIO Il

Actividades
g) Divulgar programas y proyectos de desarrolio de la produccién agropecuaria,

b) Proporcionar asesoramiento v capacitacion a los trabajadores del agro para la
implementacion y mejora de métodos agropecuarics.

¢) Controlar y mejorar las obras de captacion y mantenimiente de canzles y caminos de
vigilancia. . :

d) Evaluar recursos forestales y realizar actividades de forestacion y reforestacion.

&) Controlar trabajos de mecanizacién agricola,

A Controlar reproductores y realizar inseminacién ariificial.
g) Supervisar al personal encargado de la produccion agropecuaria,
h)  Atender la tramitacién y elaboracion de estudios de cradito ¥ confrolar su inversion,

Requisitos minimos

a) Educacidn secundaria técnico agropecuaria completa o titulo de técnico de CETPRO
en la especialidad.

b) Experiencia en labores agropecuarias.

¢) Manejo de computadora z nivel de Usuario.

Actividades _

a) Perticipar en la formulacién programas y proyectos de desamollo de la produccién
agropacuaria y forestal. :

b) Participar en campafizs sanitarias para el control de plagas y enfermedades que
afecten cultivos, ganados y/o recursos forestales, -

c) Prestar asistencia técnica a log agriculfores y ganaderos en la seleccion, compra de
semilla, oportunidad de siembra, riego, abono, cosecha, obtencién de créditos
agropecuarios, forestales; seleccién y méjoramiento de tipos de ganados y similares,

d) Paricipar en la realizacién de estudios. sobre investigacién y experimentacion
agricola, ganadera y/o forestal, asi como aumento de calidad de preduccion, formas
de abastacimiento, comercializacién de produccisn y otros. :

e) Evaluar recursos forestales y realizar aceiones de forestacian y reforestacion.

f)  Realizar acciones de extension para la conservacion de Ia fiora y fauna silvestre.

g) Supervisar el mejoramiento de las obras de captacion y el mantenimiento de canales
y caminos de vigilancia.

n) Controlar trabajos de mecanizacién agricola.
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Requisitos minimos

a) Estudics universitarios en ciencias agropecuarias o titulo de educacién superiof
tecnolégica en la especialidad.

b) Experiencia en labores tacnicas de la especaa!idad
¢) Algunaexperiencia en conduccién de personal. .

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

Actividades

) Seleccionar, clasificar y c:odrﬁcar informacién de cardcter juridico.

b) Estudiar expedientes sencillos, proponer correcciones y emiir informes praliminares.

¢) Participar en la preparacion de proyectos de reseluciones diversas.

d) Proporcionar informacién sobre disposiciones y reglamentos administrativos.

e)- Preparar cuadros e indice general de revistas de orden juridico.

f) Informar sobre resultados de gestiones, acciones de embargos ylo 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 ustiario.

Actividades

a) Ejecutar actividades en la seleccién, analisis, clasificacion, y codificacion de
informacion de caracter juridico.

b) Esludiar 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,

Requisifos minimos

a) Estudios universitarios relacionados con la especialidad.

b) Experiencia en labores de la especialidad.

c) Experiencia en conduccion de personal. '

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y uso de aplicativos informéticos
relacionados con el area.

TECNICO EN ARCHIVO | 129-SP/AP-1

Actividades

a) Recepcionar, verfficar, clesificar, registrar y organizar la documentacién de acuerdoa -
los procedimientos establecidos.

b) Inventariar la documentacién archivada.

¢) Controlar la salida o devolucién de documentos y orientar en el uso de indices.

d) Coordinar y verificar la limpieza y conservamén de fondos documentales, ambientss,
equipos y mobiliarios.

¢) Efectuar el servicio de préstamo de documentos.
f) Participar en la depuracion preliminar de fondos documentales.

Requisitos minimos

109



a) Educacién secundaria completa.
b) Capacitacién técnica en archivo.

C) Alguna experiencia en labores técnicas de la especialidad.
d) Mangjo de computadora a mvei de usuario.

— 129.SP/AP-]

Actividades
&) Recepcionar, verificar, clasificar, codificar, legajar, rofuler, registrar y organizar fictes,
documentos y fondos documentales

b) Participar en la seleccién de documentos para expurgo y transferencias de fondos
documentales.

c) Formular informes estadisticos del registro de investigadores.

d) Orientar al usuario sobre los servicios que brinda el archivo y absolver consultas.
&) Participar en la recoleccion de informacién relacionada con |a actividad archivistica.
f) Participar en actividades de restauracion de documentos.

g) Elaborar constancias y certificaciones, ubicar documentos solicitados para su visaion
y entrega a los usuarios.

Requisitos minimos

&) Educacion secundaria completa.

b) Capacitacién técnica especializada en archivo.
C) Experiencia en labores variadas de archivo.

d) Manejo de computadora a nivel usuario.

Actividades
a) Elaborar auxiliares descriptivos tales como: Indices, catalogos, fichas y gulas.
b) Ejecutar acciones de transferencia y eliminacién de documentos.

¢) Aplicar las normas y procedimientos técnicos y emitir informes sobre las actividades
archivisticas.

d) Participar en la elaboracién de normas y procedimientos archivisticos.

8) Calificar las solicitudes de expedicién de copias y verificar la autenticidad de las
expedidas.

f) Apoyar las transcripciones paleogréficas y participar en programas de restauracion
documental

g) Supervisar fa labor de personal técnico y auxiliar.
n) Realizar acciones de micro ﬁlmaclén Jestauracién y encuademnacion de documentos.

) Apoyar en la elaboracién y actualizacién de instrumentos descriptivos tales comg;
inventarios, Indices, catalogos, gula y fichas.

Requisitos minimos .

a) Educacién secundaria completa.

b) Capacitacién técnica especializada en archive.

¢) 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 supervision.

110

A i

i RRE

=+

)

o By

e ]

[T

B o g Fooad

iy

!



]

P

£

e

\

el =avis-cl

b) Recopilar, clasificar y procesar informacién necesaria para la ejecucién de programas
de asistencia social e investigaciones. . -* ~ .+ o noo

¢) Realizar visitas domiciliarias indicadas por el zsistente social.

d) Elaborar cuadros estadisticos.

¢) Participar en la aplicacién de normas técnicas y de control que regulen os
procedimientos establecidos.

f) Efectuar actividades de apoyo y coordinacisn en el desarrolio y ejecucion de cursos d¢
capacitacién y reentrenamiento. - -

g) Realizar trémites y gestiones de coordinacién con -ofras instituciones en aspectos
relacionados con la especialidad. :

Requisitos minimos _

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.

TECNICO EN AUDITORIA

Actividades

a) Realizar actividades de auditoria siguiendo instrucciones especificas.

b) Participar en Ia revision y analisis de la aplicacion ‘de partidas de acuerdo con leyes
reglamentos de presupuesto.

¢) 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 congiliaciones bancarias, arqueos de caja, examenes de
cuentas valoradas y libros de contabliidad, recolectando los datos correspondientes.

f) Verificar los blenes patrimoniales contabilizados.

g) Apoyar en la confeccion de estados financieros y econémicos.

h) Mantener actuzlizado el archivo técnico. -

i) Elaborar informes sobre las auditorias en que participa.

Requisitos minimos

a) Estudios universitarios © educacion superior tecnolégice relacionado con k
especialidad.

b) Experiencia en labores de contabilidad. :

c) Manejo de computadora a nivel usuario y de aplicatives informaticos relacionados con
su actividad.

1 TECNICO EN BIBLIOTECA |

Actividades

a) Pre clasificar y pre codificar el material bibliografico.

b) Participar en iz elaboracién de los catélogos e inventarios de la biblicteca.

¢) Confeccionar los pedidos de suscripcion de publicaciones:

d) Participar y supervisar los procesos complementarios de la coleccién bibliografica y
documental (rotulacion, bolsillo, tarjeta de los libros, papeletas de fechas).

&) Eleborar informes mensuales y listas de publicaciones recibidas para su difusiin
respectiva.

f) Llever registros de editoriales y librerias y proponer la adquisicién de publicaciones.

Requisitos minimos

a) Educacibn secundaria completa.

b) Capacitacion técnica en el area.

¢) Manejo de computadora a nivel usuario.

d) Experiencia en labores variadas de biblioteca.

111




g

TECNICO EN BIBLIOTECA Il -

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
instructives para su adecuado uso o su renovacién. e 3

C) Apoyaren la programacion de adquisicién de material bibliogréfico. .

d) Realizar la clasificacién y codificacién del material bibliogréfico de acuerdo a sistemas
y/o métodos especificos.

&) Participar en la elaboracion del boletin bibliografico, fistas de nuevas adquisiciones yla
informacién estadistica. BT s

f) Confeccionar el registro de las suscripciones.

g) Realizar el inventario anual de Ia biblioteca.

h) Propiciar el intercambio de publicacionas con organismos.

) Ejecutar actividades técnico administrativas y emitir informes tacnicos en el rea de
Biblioteca. L

Requisitos minimos -

a) Estudios universitarios en un programa académico relacionado con el &rea o titulo de
tecnico en la especialidad. -

b) Experiencia en labores de la especialidad.

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

= 132-SP/AP-]

'
i

i

Actividades

a) Efectuar Iz 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) Elecutar y supervisar la realizacién anual del inventario.

e) Colaborar en las actividades de extension cultural,

f) Supervisar la clasificacion y ordenamiento de las fichas bibliograficas.

g) Absolver consultas simples y proponer bibliografia sobre materias especificas.
h) Apoyar en la formulacién del presupuesto de Ia biblioteca.

Requisitos minimos

a) Estudios universitarios en un programa académico relacionado con el 4rea.

b) Amplia experiencia en labores de la especializacion.

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicatives informéaticos relacionados
con su actividad. -

i
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TECNICO EN CAPACITACION Y DIFUSION | " 133-SP/AP-1

Actividades 3 = =y ! ;
a) Analizar ia probismética existente en materia de capacitacién.

b) Participar en la preparacién, ejecucion y evaluacién de acciones de capacitacién -
difusién. .

¢) Seleccionar ylo elaborar material didactico para capacitacisn.
d) Procesar y sistematizar experiencias sobre capacitacién v difusion.
&) Dictar charlas y/o colaborar en la organizacion de cursos.

Requisitos minimos
a) Estudios supericres que incluya materias relacionados con la especialidad.
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b) Alguna experiencia en el area.
¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.

O EN CAPACITACION Y DIFUSION II 133.5P/AP2

Actividades , R, ;

a) Elaborar proyectos de capacitacion - difusion.

b) Coordinar y sjecutar acciones de capacitacion - difusién dentro del ambito de un
sector ylo fuera del universo. " ' ' '

c) g;utefgninar las necesidades de material didéctico para las acciones de capacitacion -

sion, = Cohis
d) Dictar charlas y conferencias sobre temas variados.
&) 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

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

Actividades

a) Ejecutar actividades de artes gréficas.

b) Escanear y retocar imégenes. - '

¢) Realizar frabajo de diagramado para impresion de folletos, revistas y similares.
d) Disefiar y crear afiches, murales, paneles, logetipos y otros disefios graficos.

e) Distribuir los colores y dimensiones del disefio en tamafio original para su posterior

reproduccion.
f) Representar figuras en alto relieve o tercera dimension.

g) Determinar la calidad del material a ufilizarse.

Requisitos minimos

a) Educecién secundaria completa o titulo de auxiliar técnico de CETPRO en la
especialidad.

b) Capacitacion en artes graficas.

¢) Experiencia en labores de diagramacion y disefio grafico.

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

TECNICO EN DISENO Y ARTES GRA

Actividades )

a) Determinar criterios de disefio gréfico-artistico de su competencia.

b) Coordinar con los usuarios - criterios para el disefio y realizacion de los ftrabsjos
afisticos encomendados, v T L g _

¢) Supervisar la ejecucion de actividades graficas-ariisticas.

d) Dirigir la formulacién de bocetos y supervisar el arte final de los trabajos realizados.

e) Supervisar la correccion de péginas de galera para su impresion.

f) Prestar asistencia técnica en trabajos de gratificacion artistica.

Requisitos minimos

a) Titulo no universitario de un centro de estudios superiores, relacionado con el area.

b) Experiencia en labores dela especialidad.

c) Manejo de computadora & nivel usuario y de aplicativos informéticos relacionados con
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sU actividad.

TECNICO EN ENFERMERIZ S ] 135.8P/APA1

Actividades

a) Aplicar técnicas y métodos vigentes sencillos en la atencin de pacientes
hospitalizados y/o ambulatorios, bajo Indicecion y/o supervision profesional.

b) Aplicar técnicas de curaciones en. pacientes . post-operados y en pacientes
ambuiatorios indicado por el prefesional médico y bajo supervision de enfermeria.

¢) Participar en el mantenimiento, preparacion y control del equipo y/o materiales para
curaciones, intervenciones quirdrgicas, inmunizaciones y exdmenes especializados.

d) Apartar, proporcionar y cuidar equipos y material necesario para esterilizaciones y
consultas ambulatorias. ' g .

€) Elaborar informes técnico - asistenciales sobre la captacién de casos infects -
contagiosos. ™

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
conelareadeenfermerfa. =~ . . .

b) Experiencia en labores técnicas de enfermeria.

c) Manejo de computadora a nivel de usuario.

"125-SP/AP-2

Actividades

a) Aplicar técnicas y métodos vigentes en la atencién directa de pacientes bajo
indicaciones y/o supervisién profesional médico.

b) Emplear técnicas segin normas vigentes, para la aplicacién de sustancias,
medicamentos y/o inmunizantes por las diferentes vias indicadas segtin preseripeion
profesional médica. '

€) Reszlizar control de pacientes con medicacion, segun indicacion profesional médico.

) Aplicar técnicas de control, cuidado y atencién preventivo-promocional, madra
gestante y nifios segln indicacién profesional.

&) Coordinar y solicitar el maierial médico, medicinas basicas necesarias para la
atencion de los trabajadores. : _

f)  Brindar apoyo directo al médico en los examenes clinicos, en la instrumentacién en
centro quirtirgico y administrativo de anestesia.

Requisitos minimos e ;5
a) Titulo profesional no universitario'de un centro de estudios superiores relacionados
con el area de enfermeria. '

D) Ampiia experiencia en labores técnicas de enfermeria.
C) Manejo de computadora a nivel de usuario.

~ TECNICO EN ESTADI R 136-SP/AP-1

Actividades

a) Supervisar ylo ejecutar la recoleccién de datos y demas informacién bésica para
estudios estadisticos.

D) Participar en la formulacion de cusstionarios para estudios estadisticos.

c) Analizar e interpretar célculos estadisticos sencilos.

d) Realizar calculos de tendencias y proyecciones, interpolaciones y/o ajustes de
tendencias.
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e) Elaborar cuadros diversos de clasificacién y representaciones graficas de
estadisticas, 3

f) Participar en la preparacién y ejecucion de programas estadisticos.

g) Preparar informes sencillos en base al andliisis de cuadros graficos y diagrames
estadisticos.

Requisitos minimos

a) Estudios universitarios o en educacién superior que incluyan materias relacionadas
con |z especialidad.

b) Alguna experiencia en labores variadas de estadistica.

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario,

136-SP/AP-2

TECNICO EN ESTADISTICA Il

Actividades

a) Organizar y supervisar actividades para el desarrollo de estudios estadisticos.

b) Participar en la elaboracion o disefio de formularios, fichas, cuestionarios para

trabajos de campo y otros.

) Supervisar la elaboracién de cuadros y gréficos estadisticos.

d) Proponer Iz mejora de los procedimientos de recoleccion y tabulacion de informacion
estadistica.

g) Participar en la elaboracion de estudios y publicaciones de ndole estadistico.

f) Integrar equipos de coordinacién interdisciplinaria en trabajos que requiera apoyo
estadistico.

Requisitos minimos
a) Tiulo 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 informaticos relacionados
con la actividad.

TECNICO EN FINANZAS | 137.SPIAP-1

Actividades

a) Recopilar datos e informacién técnica en general para la elaboracién de frabajes
relacionados con el area financiera.

b) Colaborar en la confeccién de cuadros y ofros documentos técnicos en base a la
informacion obtenida.

c) Intervenir en las diferentes etapas de procesos financieros, analizando documentos
base y detectando iregularidades en la aplicacién de normas y procedimientes
establecidos.

d) Ejecutar anélisis preliminares de estudios sobre la informacion financiera.

g) Participar en la ejecucidn de programas financieros, verificando y adecuando la
informacién requerida.

Requisitos minimos

a) Estudios universitarics que incluya materias relacionadas con la especialidad.
b) Experiencia en el érea.

¢) Mangjo de computadora a nivel de usuario.

Actividades
a) Preparar informes técnicos relacionados con el area financiera.

b) Confeccionar cuadros y otros documentos técnicos en base a la informacihn
obtenida. '
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) Apoyara los especialistas en finanzasen la gjecucion de sus funciones.

d) Intervenir en analisis de estudios sobre informacién financiera..

®) Participar en la realizacién de consolidaciones y estados financieros as! como en Iz
ejecucién de programas financieros. ;

Requisitos minimos

a) Estudios universitarios de un programa academico -que incluye estudios relacionados
con la especialidad. A Ze :

b) Capacitacién técnica especializada de acuerdo a necesidades de la funcion.

¢) Experiencia en conduccién de personal. .. - ;

d) Experiencia en labores de la especialidad. . _ % g

&) Mangjo de computadora a niivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
conlaactividad, - .o )

" TECNICO EN IMPRESIONES [ 138-SPIAPA

Actividades _

a) Distribuir, supervisar y coordinar Ios 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 Tmpresion y de mantenimiento de taller, asi como
controlar la existencia de los mismos. :

d) Recepcionar y archivar copias de los trabajos que realiza la imprenta.

8) Calcular presupuestos de trabajos de imprenta y eizborar pautas de impresién.

) Supervisary/o ejecutar las actividades técnicas en impresiones.

Requisitos minimos o . .

a) Educacién secundaria completa y/o Tiulo de Técnico de CETPRO en I
especialidad.

b) Estudios de especializacién en artes graficas.

c) Experiencia en labores de imprenta.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario.

~ TECNICO EN | 138-SP/AP-1

Actividades o VRTELI

a) Recopilar datos técnicos por estudios de Ingenierfa de campo y/o gabinete.

b) Ejecutar célculos para trabajos de Ingenierfa. _

c) Realizar analisis prelminares de la informacién a utilizarse en programas de
Ingenierfa. B & ,

d) Realizar célculos variados de Ingenierfa parala adquisicién de materiales.

e) Puede corresponderie efectuar el analisis inicial de resistencia de suelos,
confeccionar maquetas y/o grafices planos.

Requisitos minimos

a) Titulo no universitario de un centro de estudios superiores tecnoldgicos, relacionado
con el area. = o

b) Experiencia en labores de la especialidad.

c) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionades
con el area,

| TECNICOEN INGENERIANI ; 139-SPIAP-2

Actividades

a) Verificar el equipo y/o material a utilzarse en Ios estudios de campo ¥ en las
inspecciones {écnicas relativas a la seguridad en Ingenieria.
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b) Realizar célculos y/o disefios preliminares de estructuras, planos y especificaciones -
de obras y proyectos.

¢) Ejecutar la perforacién, cateo, minado, delimitaciones, tasaclones y ofras acciones
similares en 4reas o zonas de frabajo, llevando los registros de avance y &
documentacién complementaria.

d) Participar en la elaboracién de presupuestos de valorizacién, cotizaciones de obres
de inversiones, proyectos de explotacion e industriglizacion y ofros.

e) Apoyar la programacion y ejecucion:del control geofisico en coordinacién con ofres
entidades piblicas.

f) Puede corresponderie sfectuar frabajos de mantenimiento preventivo y carrectivo &
gquipos de investigacion.

Requisitos minimos

a) Titulo no universitario de un centro de estudios superiores tecnolégicos relacionado
con el drea.

b) Experiencia en labores de apoyo técnico en ingenierfa

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicatives informaticos relacionados
con el area.

Actividades

a) Participar en la ejecucién de inspecciones en las distintas &reas administrativas de
frabajo.

b) Inspeccionar la corracta aplicacion 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 areas financieras, administrativas y
f&cnicas.

g) Elaborar informes sobre las acciones de inspeccion realizadas.

Requisitos minimos

a) Estudios superiores que incluya materias relacionadas con [a especialidad.
b) Expenencsa en labores de apoyo en el area de inspeciorfa.

€) Mangjo de computadora a nivel de usuaric.

Actividades

2) Tomar y recolectar muestras para analisis e mvesngac:tones en los campos clinices,
quimicos, microbiolégicos y otros similares.

b) Preparar materizl, soluciones variadas, cuitivos y otros para trabajos de laboratorio.

¢) Efeciuar analisis quimicos cuaiitativos y cuantitativos afines con la investigacion.

d) Inocular, sembrar y recolectar materiales biolégicos en animales de laboratori;

colorear laminas de biopsias y autopsias, citologicos de corte de congelacion.
e) Procesar, incluir y colorear érganos extracerebrales y del sistema nervioso.

f) Archivar los protocolos y léminas anormales y preparar informes segin
A

instrucciones especificas.

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 |z especialidad.

b) Experiencia en labores de la especialidad.

ny




C) Manejo de computadora a nivel de usuario. ; ‘

TECNICO EN LABORATORIO Il "1 141-SPIAP2 r

L L
Actividades R T 2
a) Participar en la produccién de biologicos; radio farmacos kits, radio andlisis ylo g
 electro analisis en los campos clinicos, quimico; microbiolégico y similares, 32
b) Colaborar en Ia crianzay manejo de animales de |aboratorio para experimentacién.
c) Participar en Ias investigaciones relacionadas con la especialidad.
d) Pariicipar en Ia ejecucién y control del proceso de las pruebas quimicss, [-
bacteriologicas, inmunolgicas, biolégicas, asl como cortes histolégicos. Z
€) Recepcionar, catalogar y codificar muestras, especimenes y animales de
laberatorio. ' ' r
f) Preparar muestras, soluciones quimicas reactivos y medios de acuerdo a las L
necesidades del laboratorio o gabinste. ‘ 5
g) Ejecutar dosajes de composicién quimica para determinar elementos o cuermpos —
organicos. ;
h) Inform ar sobre los trabajos efectuados y mantener el registro respectivo. B
)  Preparar los registros de analisis revisades, para su envio y distribucién. 5
) Cocrdinar y recibir los pedidos de reactivos y materiales para el uso del laboratoro 1
0 gabinete. ko
Requisitos minimos r
&) Titulo profesional no universitario de un centro de estudios superiores relacionado |
con el érea. =
b) Ampiia experiencia en labores de la especialidad. _
¢) Manejo de computadora a ‘nivel de usuario y de aplicativos informaticos |
relacionados con Iz actividad. L
142-SP/AP-1 L
Actividades
&) Realizar actividades de terapia nutricional y/o educacion alimentaria nutricional, [
b) Participar en la aplicacién de metodologlas de trabajo y normas técnicas para &l L
desarrollo de programas de nutricion. '
¢) Verificar pedidos de viveres, distribucion de alimentos y controlar su utilizacion. i
d) Participar en estudios de invesfigacion nutricional. : -4
€) Mantener actualizado los archives técnicos y elaborar Ios informes sobre las )
acciones realizadas. L
Requisitos minimos i
8) Estudios superiores relacionados con la especialidad. -
b)  Alguna experiericia en actividades con la especialidad. !
¢) Manejo de computedora a nivel dé“uS_uar‘IO ' =

TECNICOEN PLANIFICACION | | 143.5PIAP

i

Actividades

Ejecutar actividades técnicas variadas de planificacion.

Recopilar informaci6n técnica variada para Ia elaboracion de documentos.
Realizar tareas de apeyo en la investigacién, estudio Yy procesamiento de datos.
Perticipar en la elaboracion de los diagnésticos y lineamientos generales.
Preparar fichas, cuadros, graficos estadisticos y otros.

Intervenir en la preparacién de reglamentos, manuales de procedimientos,
directivas y otros, referente a proyecios de desarrollo. £-

=

f
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Requisitos minimos

a) Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad.
b) Experiencia en labores relacionadas con el rea.

c) Manejo de computadora a nivel de usuario. .

Actividades o St
a) Ejecutar actividades técnicas de clerta complejidad en planificacion.
b) Supervisar la labor de personal auxiliar,

¢) Recopilar informacién técnica de cieta complejidad para la elaboracién de
documentos.

d) Participar en la discusion y confeccién de documentos en cuanto a diagndstico y
lineamientos de politicas.

e) Clasificar y concordar proyectos y anteproyectos relacionados con programacion de
desarrollo socio-educativo.

f)- Participaren la programaclbn de planes de trabajo tendlen'tes a la formulacion de
proyectos de desarrollo.

Requisitos minimos
a) Titulo de educacion superior no universitario relacionado con el area.
D) Amplia experiencia en labores de la especialidad.

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

Actividades

a) Recopilar informacion para estuchos e mvestsgaclones de raclonailzaclén

b) Participar en la elaboracibn de documentos e instrumentos técnicos de
racionalizacién.

¢) Partficipar en el andlisis de procedimientos para reformarios, simpiificarios o
sustituirlos y/o en otros 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 educacién superior no universitaria relacionado con el &rea.
b) Experiencia en labores de la especialidad.

¢) Mansjo de computadora a nivel de usuario.

Actividades .

a) Colaborar en estudics correspond:entas a las areas funcionales de racionalizacion.

b) Procesar informacion y preparar cuadros, resimenes € informes de los estudios |
relacionados con la racionalizacién administrativa de acuerdo a indicaciones.

¢) Participar en la formulacion de''documentos de gestion institucional y normativa,
relacionados con las funciones del sistema de racionalizacion.

d) Intervenir en los estudios de racionalizacién de procedimientos disefiando
formularios, formatos y diagramando procesos.
) Apoyer alos especielistas en racionalizacion en la ejecucién de sus funciones.

f) Participar en reuniones y/o comisiones sobre asuntos técnicos relacionados con
racionalizacién.

18
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9)

Supervisar la labor de personal técnico v auxiliar.

Requisitos minimos
g)
b)
©)

Titulo de educacién superior no universitario relacionado con el &rez.
Amplia experiencia en labores de la especialidad.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con Iz actividad. L - .

i 145-SP/AP-1

Actividades

g)
b)
©)

d)
g)-

Programar, organizar y conducir las actividades de recreacion, educacién fisica y
deportes. "

Coordinar y difundir las acfividades de RED, proporcionando los medios y
condiciones para su cumplimiente. i

Controlar el desarrollo de las actividades de RED y comprobar que se cumpla fa
naturaleza educativa de las mismas.

Promover la preparacidn de cuadros de dirigentes y especialistas en recreacion.
Emitir informes sobre las actividades que se desarrolian.

Requisitos minimos
a)
b)
c)

Educacion secundaria completa y capacitacién técnica en actividades de RED.
Experiencia en labores afines. -
Manejo de computadora z nivel de usuario.

g

Actividades

Ejecutar los analisis de laboratorio, placas radiogréficasy similares.

Ejecutar pruebas quimicas, bacteriolégicas, inmunoldgicas, biolégicas y cortes
histoldgicos.

Aplicar las normas de bioseguridad en su servicio.

Realizar examenes o pruebas de apoyo al diagnéstico y pronéstico ylo aplicar
métodos y técnicas de tratamiento propias de tecnologia medica, con fines de
prevencion, recuperacion y rehabilitacion. )

Emitir resultados e informes técnicos acerca de los trabajos que realiza,

Participar en campafias preventivo-promocionales de la salud.

Participar en proyectos, estudios y/o trabajos de investigacion en el drea.

Participar en programas de capacitacién, perfeccionamiento y/o especializacion de
su labor profesional PR _ :

Seleccionar, modificar, estandarizar e implementar nueves métodos y técnicas,
relacionados con su especialidad. i '

Requisitos minimos %453

Titulo profesional - universitario de Tecndlogo Médico con mencién en I
especialidad que opta.

Alguna experiencia en las actividades de la especialidad. -

Mzanejo de computadora a nivel de usuario. -

TECNOLOGO MEDICO Il 145-SP/ES-2

Actividades

Conducir, supervisar y ejecutar actividades de tecnologla médica en sus diferentes
especialidades. :

Emitir informes técnicos de las actividades asistenciales de su competencia.

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 lé
especiglidad. ;

e) Impartir charlas de su competencia. ,

f) Participar en la elaboracién de normas y directivas relacionadas con la actividad.

g) Apoyar o realizar peritajes que signifiquen pruebas ante fuero penal o privativo.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario de Tecndlogo Médico, con mencion en la gspecialidad
que opta.

b) Capacitacién especializada en el area. ;

c) Experiencia en la supenvision 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.

B M
147-SF/.

TERAPISTA |

Actividades

2) Apoyar en la aplicacion de técnicas sencillas para la rehabilitacion fisica de pacienies
mediante maszjes y ejercicios fisicos utiizando aparatos de hidroterapia y ofros.

b) Mantener, preparar Yy controlar el equipo ylo materiales para la rehabilitacion del
paciente.

c) Apovar en la ensefianza y orientacion del pacients para la ejecucion de trabajos
manuales de rehabilitacion.

Requisitos minimos

2) Titulo de Técnico o Auxiliar Técnico en la especialidad o educacion secundaria completa
con capacitacion en el area.

b) Experiencia en labores de la especialidad.

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario

= ";fh’?;;g: s

| TERAPISTA 147-PIAP-2

Actividades

a) Apoyar en la aplicacién de técnicas y métodos complejos para ia rehabilitacion fisica de
pacientes. ;

b) Realizar control de pacientes bajo indicaciones médicas.

c) Apoyar en la realizacion de pruebas de fuerza musculary amplitud de movimientos.

d) Apoyar al profesional en la organizacién de actos recreafivos para la integracion social
del paciente en rehabilitacion.

Requisitos minimos

a) Educacién superior tecnolégica relacionada con &l érea o Titulo de Técnico de CETPRO
en |2 especialidad.

b) Amplia experiencia en labores de la especialidad.

c) Mansjode computadoraa nivel de usuario

Actividades

a) Revisar la_documentacion en general para su pago y disponer depositos en las
correspondientes cuentas corrientes de bancos.

b) Asegurary controlar el desarrolio de las actividades de cajay pagadurfa, presentando la
informacion contable correspondiente.

¢c) Conciliar estados de cuenias bancarias.

d) Controlar y supervisar la utilizacion de los fondos para pagos en efectivo.
g) 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.

[) Procesar la informacién del movimientc de fondos, hojas de ingresos y egresos y
presentar el parte diario respectivo.

J) Coordinar actividades sobre Iz formulacién del calendario de pagos.

Requisitos minimos
a) Titulo profesional de Contador.
b) Algunaexperiencia en actividades de administracién de fondos

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

TESORERONl " | 148.SP/ES2

Actividades

a) Conducir, supervisar y coordinar las actividades de control de egresos, informacién
contable y de pagaduria.

b) Programar, conducir y controlar el pago de remuneraciones, pensiones, proveedores y
confratos de la entidad.

c) Coordinar actividades para la formulaclén del calendario de pagos.

d) Coordinary controlar la ejecucién de pagos autorizados.

e) Confrolar el registro de finanzas, garantias, pbliza de seguros, fondos y valores dejados
en custodia.

f) Ejecutzr el reporte diario de saldos de autorizaciones de gire.
g) Analizary ejecutar el cierre de operaciones al término dal ejercicio.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Contador.

b) Capacitacién especializada en eldrea. .

¢) Experiencia en conduccion de personal y en actividades especializadas del sistema.

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

~ TESORERO

Actividades ) I
a) Coordinar la formulacion del Plan de Trabajo de Tesorerla.
b) Coordinar, conducir y supervisar la ejecucion de programas del sistema de tesoreria.

¢) Coordinar la implementacién, ejecucién y evaluacién de las normas y procedimientos,
asl como las Normas Técnicas de Control que le competen.

Emitir informes de evaluacion técnica del sistema.

Presentar [a informacion contable a las instancias correspondientes.

Controlar y verificar la actualizacién permanente del registro contable de lzs
fransacciones financieras de conformidad con el sistema de contabilidad integrada.

g) Visary firmar los comprobantes de’ pago y cheques emitidos.

h) Integrar comisionss sobre asuntos sepecializados de tesoreria y representar 2 s
entidad.

i) Asesorary absolver consultas sobre normas y metodologla del sistema.
j) Dictar charles y cursos de capacitacién relacionados con el sistema.

SO

'Requiaitoa minimos
a) Titulo prefesional de Contador.
b) Estudios de postgrado y/o capacitacion especializada en el area.

c) Amplia experiencia en la conduccién de personal y de programas del sistema de
tesorerfa.
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d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informétices relacionados
con la actividad. R '

e e o T T

a) Ejecutar levantamiento planimétrico de nivelacién de terrenos.

b) Efectuar mediciones y correcciones barometricas.

c) Representar en croguis todos los datos obtenidos a través de los célculos.

d) Realizar mediciones de- terrenos- urbanos y rurales para la confeccién de piancs
catastrales. '

e) Estudier los elementos preliminares necesarios para el levantamiento de piancs
topogréficos. : -

f) Contfrolar los trabajos de sefializacién de terenos y otros similares.

Requisitos minimos

a) Educacion secundaria completa y capacitacion técnica en topografia.
b) Alguna experiencia en labores relacionadas con el area.

c) Manejo de computadora a nivel de usuario.

"~ 449-SP/AP-2 |

Actividades ; G T : :

a) Supervisar, evaluar e informar sobre la realizacion de frabajos de campo.

b) Levantar planos para frabajos topograficos y/o curvas a nivel en base a datns obtanides.

c) Ejecutar y supervisar el reconocimiento de lineas de nivelacion. -

d) Estudiar los elementos necesarios para el levantamiento de planos afimétricos yio
geodésicos.

e) Revisarylo efectuar caleulos provisionales y el establecimiento de las marcas fijas.

f) Replantear los planos de obras sjecutadas de saneamiento y/o urbanisticas.

g) Impartir insticciones al personal de las brigadas de trabajo.

Requisitos minimos : _

a) Titulo de educacion superior tecnolégico relacionado con &l area.
b) Experiencia en labores de la especialidad. -

c) Manejo de computadora & nivel de usuario

~ TRABAJADOR DE SERVICIOI . | 150-SP/AP-1

Actividades

g) 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 vehfculos; muebles y enseres.

Limpiar, lavar, planchar y zurcir ropa. f35F

Arreglar y conservar jardines.

Operar motores de mangjo sencillo. 1
Ayudar en la compra de viveres y praparacién de alimentos y similares. ig?
Llever equipos de mensura, efectuar el pintado de lotizaciones y ofras labores sencillas. .
Apoyar en la ejecucién de labores de mantenimiento y conservacién de equipos y
herramientas & su cargo.

) 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 nocturna en las instalaciones internas de la Institucién,
informando de las ocurrencias suscitadas.

Requisitos minimos . _ E
a) Educacién secundaria completa,

—TRABAJADOR DE SERVICIO Il | 150.SPIAP2

Actividades - : =

a) Cortrolar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales, y/o personal que ingresa y 1
sale del local, £

b) Realizar labores de conserjeria, guardiania y seguridad.

¢) Emitir informes corespondientes a su funcién. T

d) Ayudar en la confeccion e instalacién de decorados escenograficos. 3

&) Preparar jugos y bebidas diversas.

f) Desarollar actividades de limpieza, mantenimiento, seguridad y vigilancia de
infraestructura y equipamiento. : '

g) Ayudaren la confeceién e instalacién requerida por el drea competente. L.

h) Controlar y orientar &l ingreso y salida de personas, asf como equipos, materiales, ylo >
vehiculos de la institucién,

4
]
Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa. R
b) Algunaexperienciz en el drea comrespendiente. &

OR DE SERVICIO il ~ 150-SP/AP-3 i
Actividades .

a) Custodiar locales y los bienes que existen en su interior de acuerdo a las condiciones i
de seguridad y control establecidas. L

b) Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asl como equipos, materiales, y/o
vehiculos de la institucidn. - il

) Realizar actividades de limpieza conservacién y mantenimiento de infraestructura y !
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
documentos. f

f) Controlar y velar por el mantenimiento y conservacion de los equipos y/o bienes dgl
area, VIR ' '- &

g) Recabar la dotacién de bienes requeridos por el area'y coordinar el suministro oportune
de los servicios necesarios.

h) Guardar reserva y confidencizlidad en el desarrollo de sus labores, asl como en las
gestiones y/o trémites encomendados.

arii

@

Requisitos minimos

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

¢) Experiencia en labores similares.

R

-
I

—

TRADUCTOR INTERPRETE |. 151-SP/AP-1

{
Actividades :
a) Realizar traducciones de un idioma extranjero y/o aborigen al espariol y viceversa.
b) Redactar documentos oficiales a un idioma extranjero,
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c) Pgr}icipar en entrevistas y conversaciones orales como intérprete de un idioma a ofro.
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 la especialidad.

d) Manejo de computadora a nivel usuario.

TRADUCTOR INTERPRETE Il 151-SPIAP-2

Actividades

a) Realizar traducciones 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 traducidos.

d) Tomar pruebas de conocimiento en concurses de admision yio servir de intérprete de

personalidades de ofras naciones.

Requisitos minimos

a) Ttulo no universitario de un centro de estudios superiores, relacionado con elarea.
b) Dominio del (los) idiona (s) requeridos.

¢) Experiencia en labores de la especialidad.

d) Manejo de computadora a nivel usuario.

R SO
COORDINADOR DE EQUIPO

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 &rea de su competencia.
d) Asesorar en convenios, auspicics, contratos, normatividad y demés asunios de
competencia y especialidad.

su

e) Investigar y formular propuestas de proyectos de cooperacion técnica, nacional &

internacional para el desarrolio de actividades y programas.

desarrolio de 12 educacion.

b Requisitos minimos:

a) Titulo profesicnal universitario.

Coordinar acciones multisectoriales con organismos plblicos y privados para el

b) Certificado de Diplomado o estudios de especializacion relacionado con el area ds

trabajo.
¢) Experiencia en la conduccién de programa similar al area de trabajo.
d) Experiencia en conduccion de personal.

g) Manejo de computadora a nivel de usuaric y de aplicativos informéticos relacionados

con la actividad.
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CARGO

Abogado |
Abogado ||

Abogado [l

Analista de Sistemas |

Analista de Sistemas ||

Analista de Sistemas 1|

Antropéloge |

Antropélogo I1

Arguitecto |

Arquitecto |l

Arquitecto Il

Artesano |

Artesano |l

Artesano 111

Artista e Interprete |

Ariista e Interprete ||

Asesor |

Aszsor |

Asistente Administrativo |

Asistente Administrativo 11

Asistente en Servicio de Comunicacion |
Asistente en Servicio de Comunicacicn |I
Asistente en Servicio de Educacion y Cultura |
Asistente en Servicio de Educacién. y Cultura ||
Asistente en Servicio de Infraestructura |
Asistente en Searvicio de Infrasstructurs ||
Asistente en Servicio de Salud |

Asistente en Servicio de Salud Il

Asistente en Servicio de Transporte |
Asistente en Servicio de Transporte |I
Asistente en Servicio Econémico Financiero |
Asistente en Servicio Econdmico Financiero Il
Asistente en Servicio Industrial y Comercial |
Asistente en Servicio Industrial y Comercial |
Asistente en Servicio Juridico |

Asistente en Servicio Juridico Il

Asistente en Servicios Sociales |

Asistente en Servicios Sociales |

Asistente Social |

Asistente Social Il

Asistente Social llI

Auditor General

Auditor |

Auditor |1

Auditor [l

Auiliar Coactivo

Auxiliar de Agropecuaria |

Auiliar de Agropecuaria ||

Auxiliar de Agropecuaria |l

Auxiliar de Artesania |

Auyiliar de Artesania ll

Auxiliar ce Asistencia Socizl

Auxiliar de Bibliotecz |

Auxiliar de Biblioteca ||

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

0081 .2012.D
RELAC!ON DE CLASES DE CARGOS POR ORDEN ALFABETICO
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