DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | CGELE8011033 |Cédigo Gener al : | CCGL@0502 |

Cl ase Ccupaci onal

ABOGADO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de asesoria, interpretacion de docunentos, investigacion,
tramte y negociacién de los asuntos juridicos que se nmanejan en la
i nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Real i zar investigaciones, estudios sobre temas legales y otros asuntos juridicos
de interés para la Institucion.

Anal i zar expedi entes, anteproyectos de |eyes, contratos y demas docunentaci 6n
juridica de su conpetencia. Redactar proyectos de ley, reglanmentos y otros
docunent os | egal es.

Brindar orientacion y asesoria en nateria juridica institucional a |los
funcionari os de | as distintas dependencias que asi |0 requieran

Emitir opinion sobre resoluciones, sumarios, fallos y otros asuntos juridicos
trat ados.

Interpretar |eyes, reglanentos y otros docunentos juridicos.

Preparar proyectos de ley, reglanentos, informes, resoluciones, contratos,
conveni os y otros docunentos | egal es conpl €] os.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos del uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
otros.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON ABOGADO

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia | aboral realizando tareas a nivel profesional de
asesoram ento, el aboraci on de |eyes, reglanentos y proyectos | egal es.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Derecho y Cencias Politicas.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnarios en normas juridicas gubernanental es.
Cursos o semnarios en el aboraci 6n de proyectos juridicos.
Cursos o sem narios en | a el aboraci 6n de regl anent os.

O ros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Procedimentos judiciales admnistrativos y sobre ordenamiento juridico
pananefio.

Normas y reglanentos | egales, practicas y principios juridicos.

Técni cas de abogaci a.

Pl ani fi caci 6n y control de activi dades de natural eza juridica.
Procedi mi entos adm nistrativos relacionados con la aplicacion de nornas
juridicas.

Uso de recursos informaticos.

Procedi miento y nmétodos de estudi os e investigaci ones juridicas.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagnéstico técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para el analisis de infornaci én

Habi | i dad para | a expresion por escrito.

Habi | i dad para seguir instrucciones.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON ABOGADO

Habi | i dad para interpretar normas, |eyes, reglanentos y otros.

OTROS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedido por |a Corte Suprema de Justicia y
ser menbro del Col egi o Naci onal de Abogados de Panama.

Ley N° 9 del 18 de abril de 1984, "Por la cual se regula el ejercicio de la
Abogacia. (Reformada por la Ley N° 8 de 16 de abril de 1993).

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADGE.0012012 |Cédigo General : | ADGL0502 |
Cl ase Ccupaci onal

ADM NI STRADOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordinaci 6n, supervicion y control de las actividades
administrativas y operativas que se realizan en una unidad o dependencia de |la
i nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar con | as diferentes uni dades adm nistrativas | a ejecuci 6n de servicios y
acciones que se requieren para el desarrollo de |as |abores.

At ender, orientar y resolver consultas, quejas o reclanps de tipo adninistrativo
que el even |l os funcionarios o publico en general

Ll evar el control de |los fondos asignados a |la unidad o dependencia y tramtar
| os pagos de conproni sos adquiri dos.

Solicitar, custodiar y distribuir el material de oficina.

Mant ener un registro actualizado de |as gestiones admnistrativas y operativas
que se realizan en |la unidad ejecutora o dependenci a.

El aborar informes periodicos de |as actividades realizadas en | a dependenci a.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el uso de los recursos, equipos y materiales de
trabaj o.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultado, oportunidad y de manera informal y/o eventual, las tareas de
otros.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |laboral realizando tareas de coordinacion
supervici 6n y control de actividades adm nistrativas, a nivel profesional
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M NI STERI O DE EDUCACI ON ADM NI STRADCR

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Adm nistraci 6n Publica, Enpresa
Tecnol ogia Administrativa, lIngenieria Industrial Administrativa o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem nari os sobre Técni cas de Adni nistraci 6n Gerenci al .

Cursos o0 senminarios sobre Planificaciéon y Control de actividades
admini strativas.

Cursos o semnari os sobre Procedi m entos Adm nistrativos.
Cursos o sem nari os sobre Técni cas de Supervicion y Manej o de Personal.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas de adm ni straci on publica.

Técni cas de manej o y supervisi 6n de personal .

Procedi m entos adm ni strativos de la institucidn.
Programaci 6n y control de actividades adm nistrativas.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habilidad para programar y coordinar diversos trabajos y actividades
admi ni strativas.

Habi | i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para nantener buenas rel aci ones interpersonal es.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0013012 |Cédigo General : | PRDC0301 |

Cl ase Ccupaci onal

ADM NI STRADOR DE CENTRO EDUCATI VO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para atender oportunanente |os servicios admnistrativos
tales cono control de recurso presupuestario, material de oficina, servicio de
transporte, aseo, reparaci 6n de equipo, mantenimento y registro de acciones
de recursos humanos; ademas efectUa cotizaciones, oOrdenes de conpras e
inventarios en la dependencia para el nejor desarrollo de los planes vy
programas educati vos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

At ender oportunanente |los servicios admnistrativos que se ejecutan a nive
provincial y asegurar el nejoram ento de | os m snos.

Aplicar las nornas y politicas admnistrativas y financieras establecidas en la
dependenci a.

Adm nistrar |os recursos presupuestarios asignados en | a dependenci a.

Suministrar con eficiencia y efectividad |los servicios de transporte, aseo,
mensaj eria, reparaci 6n del equipo rodante, manteniniento, nmateriales de oficinay
otros apoyos que se requi eran para desarrollar |los planes y politicas educativas.

Ll evar registros y controles de todas |as acciones del recurso humano.

Registrar la entrada y salida de material de oficina; ademas cotiza y confecciona
O0rdenes de conpras.

Ef ectuar inventarios para actualizar los registros del material en |a dependencia
donde | abor a.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nétodos y procesos de trabajo, que
se realizan en | os equi pos de trabajo bajo su coordinaci én

Controlar la disponibilidad y estado de |os recursos asignados a |os equi pos de
trabaj o bajo su coordi naci 6n

Programar | os requerimentos de uso de recursos nmmteriales asignados a |os
equi pos de trabaj o bajo su coordi naci 6n
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualnmente, las tareas del personal bajo su
supervi si 6n i nfornal .

Coordi nar y supervisar técnicanmente |las tareas de otro personal que no esté bajo
su supervisi on fornal

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al nisnp, segin sea
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M NI STERI O DE EDUCACI ON ADM NI STRADOR DE CENTRO EDUCATI VO

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nanera infornmal y/o eventual, las tareas de
otros.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de administracion y coordinaci on de |las actividades que se realizan
en un centro educativo en base a los planes y programas establecidos.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundari o de Bachiller en Conercio (aplicable solanente al P.E I|.).

Dos (2) afios wuniversitarios conpletos de Licenciatura en Admnistracién
Publ i ca, Enpresas, Economia o carreras afines (aplicable al P.EIl. vy
P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o seminarios en Presupuesto y Finanzas.

Cursos o sem nari 0s en Supervision de Personal

Cursos o semnarios en Adm nistraci én Educati va.

Cursos o semnarios en Adm nistraci 6n de Recursos Humanos.
Cursos o semnarios en Rel aci ones Hunmanas.

Qros cursos o semnarios de |a especialidades.

CONOCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de adm ni straci 6n .

Programaci 6n y control de activi dades.

Procedi mi entos admi nistrativos rel aci onados con |a funci én.
Técni cas de manej o de personal

Técni cas de supervisi 6n de personal

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON ADM NI STRADOR DE CENTRO EDUCATI VO

Habi | i dad para | a comruni caci 6n or al

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabajos de adm ni straci 6n

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHBN9910117 |Cédigo General : | RHBNO401 |

Cl ase Ccupaci onal
ADM NI STRADOR DEL CENTRO DE ORI ENTACION INFANTIL Y FAMLIAR ( C OI.F.)

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de coordinacion, elaboracion y supervision de las
activi dades pedagogicas y recreativas para |la aplicaci 6n de |as netodol ogi as,
procedi mi entos e instrunentos de trabajo en el Centro de Orientacion Infanti
y Fam liar.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Atender |a ejecucion de actividades técnicas, docentes y adnministrativas que se
realizan en el centro

Est abl ecer un programa anual de |as activi dades pedagogi cas y recreativas.
Presentar | as necesi dades de materiales y sum nistros.

Coordi nar | as activi dades docentes y admi nistrativas.

El abor ar net odol ogi as, procedi mentos e intrumentos de trabajo.

Supervi sar al personal docente y adm nistrativo.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en | a unidad bajo su responsabilidad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar eventual mente, las tareas del personal bajo su supervisioén
i nformal .

Dirigir y coordinar directamente al personal innediatanmente dependiente.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades y el logro de
resul tados de |l a unidad organi zativa a su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON ADM NI STRADCR DEL CENTRO DE ORI ENTACI ON
INFANTIL Y FAMLIAR (C.O1l.F.)

Dos (2) afios de experiencia |laboral en tareas de coordi naci 6n y el aboraci 6n
de activi dades pedagdgi cas y recreativas a nivel supervisor o técnico.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundari o de Bachiller Pedagdgico (aplicable solanmente al P.E. 1.).

Dos (2) afios universitarios conpletos de Licenciatura en Cencias de la
Educaci én, Admi nistraci 6n Pldblica, Enpresas o carreras afines (aplicable al
P.E.I. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem nari os en Adni nistraci 6n Educati va.

Cursos o0 semnarios de la carrera de Educaci 6n requeridos por |os niveles
de jefaturas de secciones o uni dades nenores.

Cursos o sem narios de Presupuesto y Fi nanzas.
Cursos o sem nari os de Supervision de Personal
Cursos o semnari os de Rel aci ones Humanas.

O ros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de manej o de personal

Técni cas de progranaci 6n de acti vi dades.

Técni cas de progranmaci 6n de activi dades del CO F.
Técni cas de adm ni straci 6n educati va.

Técni cas de supervision de personal

Organi zaci 6n y procedimentos de la institucién
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON ADM NI STRADCR DEL CENTRO DE ORI ENTACI ON
INFANTIL Y FAMLIAR (C.O1l.F.)

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHVP8026042 |Cédigo General : | RHVP0101 |

Cl ase Ccupaci onal

AGENTE DE SEGURI DAD

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de vigilancia y seguridad de edificios, oficinas, bienes
nmuebl es e i nnmuebles de la Institucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Vigilar las instalaciones, nateriales y equipos de la Institucidn, a fin de
evitar gque no se conetan robos, hurtos y otros actos delictivos o de
vi ol enci a.

Mantener el orden en las éareas de acceso al publico, tales conp salas de
recepci 6n, oficinas y demas instal aci ones.

Ef ectuar recorridos por las diferentes instalaciones y acceso al publico que
vigila y custodia.

Vigilar el acceso del publico a |as diferentes dependencias de |la institucion.

Oientar al publico con la infornmacidn rel aci onada de | os servicios que presta |la
i nstitucion.

Bri ndar su cooperaci 6n en | os casos de urgencia que se presenten.

Mant ener infornmado al superior de los trabajos que realiza y de cualquier
situaci on y anomalia que surja durante el desenpefio de su | abor.

Mantener el orden en las areas de acceso al publico, tales conb salas de
recepci 6n, oficinas y demés instal aci ones.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

Supervi sar el trabajo que ejecutan |os Agentes de Seguridad de recién ingreso u
orientarlos en la realizacion de | os m snos.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON AGENTE DE SEGURI DAD

Control ar permanentenmente el desarollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Educaci én prinmari a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requi eren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no for nal
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi mi entos y métodos de oficina.

Técni cas de seguri dad.

Normas y reglamentos que rigen |a materia de seguridad.
Conoci mento de | os servicios que brinda la institucién
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para tener trato amabl e y buenos nodal es.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHVP8026043 |Cédigo General : | RHVP0301 |

Cl ase Ccupaci onal

AGENTE DE SEGURI DAD SUPERVI SCR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordinaci 6n, control y supervision de |as actividades de
vigilancia y seguridad de instal aci ones, bienes y facilidades publicas.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

El aborar | os programas de trabajo y asignar las areas a custodi ar por agentes de
seguri dad.

Contribuir a la ejecucién eficiente y oportuna de las actividades de vigilancia,
en cunplimento de las normas y regl ament aci ones institucionales.

Instruir y orientar a | os agentes de seguridad sobre | os |ineam entos, técnicas y
procedi m entos de trabajo con especialidad en guarda espalda y escolta.

Ayudar a resol ver | os problenmas o situaci ones que se presentan

Mant ener informado al jefe de |la unidad adm nistrativa correspondi ente sobre el
cunplimento de | os trabajos de cual quier situaci 6n que se presente.

Brindar informacién a las personas que acuden a la entidad en |os asuntos
rel aci onados con |l os servicios que alli se prestan

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en | os equi pos de trabajo bajo su coordinaci 6n

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados a | os equipos
de trabaj o bajo su coordi naci 6n.

Programar |l os requerimentos de uso de recursos mat eri al es asignados a |os
equi pos de trabaj o bajo su coordi naci 6n
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar eventual nente |as tareas del personal bajo su supervision
i nformal .

Coordi nar y supervisar técnicanente las tareas de otro personal que no se esté
baj o su supervisién fornal.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados, oportunidad y de nmanera informal o eventual, las tareas de
otros.

REQUI SI TGS M NI MOS
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M NI STERI O DE EDUCACI ON AGENTE DE SEGURI DAD SUPERVI SOR

EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) aflos de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de «coordinacién y supervisién de actividades de vigilancia vy
seguri dad.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundari o de Bachiller (aplicable solanente al P.E|1.).

Dos (2) afios wuniversitarios conpletos en Licenciatura de Adm nistracion
Publica, Policial, Enpresas, Negocios o carreras afines (aplicable al P.E.I
y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os en Supervisién de Personal

Cursos o semnari os en Metodol ogia de Trabajo.

Cursos o semnarios de Programaci 6n de Trabaj o.

Cursos o seminarios en Normas y Procedimentos Institucionales.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas de seguridad y custodias de instal aci ones fisicas.
Procedi m ent os admi ni strativos rel aci onados con |a funci 6n de seguri dad.
Técni cas de nmanej o de personal

Programaci 6n y control de activi dades.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a conuni caci 6n oral

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Destreza en el manejo o uso de arnmms.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHBN4012011 |Cédigo General : | RHBNO201 |
Cl ase Ccupaci onal

AGRONOMD
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para colaborar en estudios investigaciones y brindar
asistencia técnica en la ejecuci6n de activi dades agropecuari as.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Bri ndar asistencia técnica para orientar |la ejecucion de |las tareas de sienbra,
cultivo, recolecciodn, funigacio6n, alnmacenam ento, cuidado de aninmales y otras
activi dades.

Col aborar en estudios sobre métodos de sienmbra, controles fitosanitarios,
apl i caci 6n de agroquim cos, recol ecci 6n, al macenam ento, riego y drenaje.

Verificar la ejecucion de tareas sencillas relacionadas con |as operaciones de
|inpieza y preparaci 6n de tierras.

Impartir instrucciones relacionadas con |a aplicacidon de técnicas y netodos de
producci 6n y con el uso de equipo y herram entas nenores propias de |la actividad
agr opecuari a.

Col aborar en |la preparaci 6n de materiales y sustancias utilizadas en |los analisis
y experinentos agropecuari os, de acuerdo con instrucciones recibidas.

Realizar giras a las areas de produccion, a fin de detectar problemas vy
necesi dades, absol ver consultas y presentar reconmendaci ones.

Participar en la pronoci6n y divulgacién de |las actividades correspondi entes a
programas y proyectos de producci 6n agropecuari a.

Recopil ar datos sobre niveles de rendimento, costos, nercadeo de productos y
otros aspectos relativos a | a producci 6n agropecuari a.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar |os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |as propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajos
que se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o
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M NI STERI O DE EDUCACI ON AGRONOVD

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un afio de experiencia |aboral en tareas basicas en estudios, investigaciones
y asistencia técnica del sector agropecuarios, si no cuenta con Titulo
Secundari o Técni co que o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o Secundari o (Sol anente aplicable al P.E. |1.).

Titulo Secundario de Bachiller Agropecuario, o carreras afines. (Aplicable
al PPEI. y P.OIl.)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios en |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS
Principios y préacticas generales de | as activi dades agropecuari a.

Normas y regl anentaci ones que rigen la actividad agropecuaria en el sector
publ i co.

Manejo de |los equipos, materiales y productos utilizados en las tareas
agr opecuari as.

Normas y politicas de créditos agropecuari os.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el aborar e interpretar infornmes técnicos.

Habi | i dad para establecer y mantener rel aciones efectivas y cordiales con
funci onari os, comuni dades canpesi nas, productores y publico en general

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para programar trabajos en | as areas agropecuari as.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico de activi dades agropecuari as.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer Certificado de |doneidad expedido por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CTNA).
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M NI STERI O DE EDUCACI ON AGRONOVD

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MICV9012011 |Cédigo General : | MICV0201 |

Cl ase Ccupaci onal

ALBANI L
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de construccion, reparacion de edificaciones, cimentos,
muros y obras conpletas, <con ladrillos, piedras, materiales analogos,
revestim ento, decoraci 6n de muros, paredes, techos y suelos de los edificios
con ladrillos y piezas de nopsaico

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Real i zar nedi ci ones y nivel aci 6n de terrenos antes de iniciar |os trabajos.
Preparar nezcla de cenento y otros materiales para |la ejecuci 6n del trabajo.

Col ocar ladrillos, losas y otras piezas de construcci on sinmlares, para edificar
mur os, decorar suelos, paredes y otras superficies.

Construir entrepafios de nosai co

Repel l ar paredes y participar en la construccié6n de fundaciones formales para
vigas y otras.

Asignar al personal auxiliar la ejecucién de |as tareas que deben realizarse

Mant ener infornmado al superior sobre |los trabajos realizados y otras situaciones
surgidas en |la ejecuci 6n de | os trabajos.

Linpiar las herramientas y el area de trabajo.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON ALBARNI L

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia l|laboral en tareas basicas de construccién vy
reparaci 6n de estructuras de cenento, si no cuenta con el titulo secundario
técnico que l o acredite.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titul o secundario (solamente aplicable al P.E. 1.).

Titulo secundario de Bachiller | ndustri al o Perito Industrial con
especi al i zaci 6n en Construcci 6n (aplicable al P.EIl. y P.Q1l.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnarios en Interpretaci 6n de Planos y Cal cul os Aritneticos.

O ros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de al bafiileria y cal cul os de materi al es.

Programaci 6n y control de actividades de al bafiileria y construcci én.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a comruni caci 6n or al

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

OTROS REQUI SI TGS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | MICv9012013 |Cédigo Gener al : | MICV0301 |

Cl ase Ccupaci onal

ALBANI L SUPERVI SOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordinaci 6n y supervision de |os trabajos de al bafiileria
gue ej ecuta un grupo o cuadrilla de al bafiles a su cargo.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar y supervisar la ejecucién de |os trabajos que realiza el personal a su
cargo de acuerdo con las instrucciones y prioridades establ ecidas.

Interpretar los planos, croquis, especificaciones y otros detalles a fin de
conocer las caracteristicas de |los trabajos, establecer su nmagnitud y programar
I a real i zaci 6n de | os m snos

Coordinar con los superiores de otras areas artesanales la ejecucién de |os
trabaj os de al bafileria.

Oientar al personal a su cargo sobre las normas, procedimentos de trabajo y
seguri dad aplicables a | as diversas | abores de al bafiil eri a.

Intervenir en las fases mas conplejas de |los trabajos de albafileria que realiza
el grupo o la cuadrilla.

Ll evar controles sobre el avance de |os trabajos en ejecuci 6n para garantizar su
cunplimento de acuerdo con |as fechas progranmadas.

Verificar los trabajos realizados a fin de garantizar el cunplimento del nive
de calidad establ ecidas en | as especificaci ones.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en | os equi pos de trabajo bajo su coordi naci 6n

Controlar la disponibilidad y estado de |os recursos asignados a |os equi pos de
trabaj o bajo su coordi naci 6n

Programar | os requerimentos de uso de recursos mmteriales asignados a |os
equi pos de trabaj o bajo su coordi naci 6n
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar eventual mente, las tareas del personal bajo su supervisioén
i nformal .

Coordi nar y supervisar técnicanente las tareas de otro personal que no se esté
baj o su supervisi én fornal

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
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M NI STERI O DE EDUCACI ON ALBANI L SUPERVI SOR

otros.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia en |aboral a nivel sem especializado en tareas
de coordi naci 6n y de supervisién de trabajos de al bafiileria.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo secundario de Bachiller [Industrial o Perito Industrial con
especi al i zaci 6n en Construcci 6n (aplicable solanmente al P.E. |.).
Titulo técnico universitario en |Ingenieria con especializacion en
Edi fi caci ones o carreras afines (aplicable al P.E. 1. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnarios en Supervision de Personal

Cursos o sem narios en Metodol ogia de Trabajo.

Cursos o sem narios de Interpretaci 6n de Pl anos y Croquis.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de al bafileria y calculos de materiales para | a construcci6n
Cal cul os de nateriales para | a construcci én

Nor mas de construcci on.

Lectura de cintas, nmetros, yardas y otros instrunentos usados para la
construcci 6n.

Programaci 6n y control de actividades de al bafiileria.

Procedi mi entos adm ni strativos rel aci onados con |a funci én de al bafileria.
Técni cas y manej o de personal

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a comruni caci 6n or al
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M NI STERI O DE EDUCACI ON ALBANI L SUPERVI SOR

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal .

OTROS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura, conforme a la ley N° 15 de 26 de enero de 1959. GO N
13, 772 de 29 de febrero de 1959.

Resol uci 6n N° 302 de 21 de novienbre de 1991, requisito para los aspirante
a |l a ldoneidad de Constructor. G O N 21, 952 de 5 de enero de 1992.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910011 |Cédigo General : | PRDL0201 |

Cl ase Ccupaci onal

ALFABETI ZADCR - | TI NERANTE

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de preparaci 6n del alumo que necesita alfabetizarce para
lograr el domnio de la lectura, escritura, expresion oral vy calculos
fundanental es aritnéticos, adenas exami na y eval Ua su desarrollo y confecciona
i nfornes.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Apoyar en |las |abores de al fabetizaci én considerando | a realidad de |a conuni dad
en que se desenvuel ve

Ensefiar a leer y escribir las diferentes nmaterias de acuerdo al programa de
al f abeti zaci 6n.

Alentar el desarrollo personal de los alumos y conentar sus progresos con el
supervi sor del progranma

Promover y participar en actividades conjuntanente con autoridades y residentes
de | a conuni dad.

Aplicar pruebas y presentar calificaciones con el objeto de instruir, evaluar e
progreso y reforzar a | os alumos que tengan un grado de dificultad.

Programar | as acciones que se efectlan durante el desarroll o del programa de nodo
gue se logre crear situaci ones de aprendizaje.

Aplicar las politicas, lineamentos y estrategias de |I|as direcciones nornativas
con el fin de retener a los participantes durante el periodo de formacion del
adul t o.

Coordi nar acciones con instituciones publicas y privadas para | a obtenci 6n de |os
recursos requeridos.

Presentar informes periddicos sobre el avance del programa a su superior
i nmedi at o.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON ALFABETI ZADOR - | TI NERANTE

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas basicas de al fabetizaci6n, si no
cuenta con el titulo secundario técnico que |o acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titul o secundario (solanmente aplicable al P.E |.).

Titul o secundario de Bachiller (aplicable al P.EI. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem narios de Al fabetizaci 6n.

O ros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de al fabetizaci 6n.

Si stemas de al f abeti zaci on.

Otografia y gramatica.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para las rel aciones interpersonal es.

Habi | i dad para tener trato amabl e y buenos nodal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | LGAL0084022 |Cédigo General : | LGALO0201 |
Cl ase Ccupaci onal

ALMACENI STA
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de recibo, almacenam ento y despacho de material es, equipos
y Gtiles de oficina en un al macén

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Recibir y wverificar, segun las oOrdenes de conpra, |os nateriales, equipos y
Utiles de oficina que envien |los proveedores a fin de conprobar que se ajusten a
| os requi sitos especificados vy gue se encuentren en buen est ado.

Clasificar y almacenar los materiales, equipos y Gtiles de oficina col ocandol os
en | os anaquel es de acuerdo con el orden establ ecido.

Despachar de acuerdo a | as o6rdenes recibidas, los materiales y equipo solicitados
y controlar la distribucio6n de |os m snos.

Ef ectuar los registros de entrada y salida de nateriales y equipos en el
tarjetero de control de existencias.

Preparar |os pedidos de materiales y equipos a fin de mantener existencias
adecuadas en el al macén.

Preparar listas y cuadros denostrativos sobre los novimentos de material es que
manej a el al macén.

Real i zar cé&lculos nunéricos sobre los costos de los nmateriales y equipos
reci bi dos y despachados del al macén

Participar en el levantam ento de inventarios peri 6dicos.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON ALMACENI STA

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas basicas de recibo,
al macenamento y despacho de materiales, si no cuenta con el titulo
secundario técnico que |o acredite

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titul o secundario (aplicable solanmente al P.E. 1.).

Titul o secundario de Bachiller (aplicable al P.EI. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o semnarios en al nacenaj e.
Cursos o sem narios de archivo

Qros cursos o semnarios de | a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de al nacenam ento de naterial es y equi pos.
Progranaci 6n y control de activi dades de al macenam ento.
CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a comruni caci 6n or al

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
OTRCS REQUI SI TOS

Se reconmienda preferiblenente que el ocupante a la clase ocupacional se
haya desenpefiado conp Asistente de Al maceni st a.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | DSGE.7015083 |Cédigo Gener al : | DSG.0502 |

Cl ase Ccupaci onal

ANAL| STA DE COOPERACI ON | NTERNACI ONAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de investigacién, analisis, evaluacién, tramtacion vy
obtencion de recursos de Cooperacion |nternacional en sus diversas
nodal i dades, proyectos, asesorias, consultorias, capacitaci6n, fondos y otros.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Realizar y participar en |abores de investigacién, analisis y evaluaci6n de |os
asuntos bilaterales y nultilaterales del area a su cargo

Col aborar en la orientacion de la politica multilateral de Panamd ante |os foros
i nternacional es a través de | as nisiones pernanentes.

Participar en la elaboracién y revisidén de |los docunentos de la posicion de
Panamd con antelacién a las reuniones internacionales y en |la coordinaci é6n con
| as ent i dades con jurisdiccioén sobre I a mat eri a.

Atender lo referente a |os pagos y conproni sos financieros que tiene Panama con
| os organi snos internaci onal es.

Mant ener actualizada | as nonografias de | os paises de |la regi 6n a su cargo
Brindar informacion y asistencia técnica en aspectos relacionados con el
desenpefio de sus funciones.

Participar en reuniones informativas de progranaci 6n, evaluaci6n y de otra indole
con funcionarios de distintos niveles.

El aborar infornes técnicos de |os estudios, investigaciones y evaluaciones
realizadas e infornes periddicos sobre |las actividades cunplidas en un periodo
det er m nado.

Participar en la pronocion de |os programas de asistencia técnica ofrecidas por
| os organi snos internacional es, en diferentes canpos especial i zados.

El aborar propuestas de regorgani zaci 6n de |os nétodos y procesos de trabaj o que
se realizan en |l a unidad o equi po de trabajo bajo su responsabilidad.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Programar | os requerinientos de uso de recursos nmateriales asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se establ ezcan.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON ANAL| STA DE COOPERACI ON | NTERNACI ONAL

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
otro.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia | aboral realizando tareas a nivel profesional de
investigaci 6n, analisis, evaluacién, tramtacion y obtencion de recursos de
cooper aci 6n i nt ernaci onal

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Rel aci ones | nt er naci onal es,
Adm ni straci 6n Piblica o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnarios en Pronpci 6n de Progranmas de Asistencia Técnica.

Cursos o semnarios en Técnicas de Manej o de | nformaci ones |Internacional es.
Cursos o sem nari os en El aboraci 6n de Infornes Técnicos.

O ros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Técni cas de Cooperaci 6n | nternaci onal

Técnicas de planificacién y programaci 6n de activi dades de cooperacio6n
i nt ernaci onal

Pl anificaci én y control de actividades de cooperaci 6n internaci onal

Procedi mi entos adninistrativos rel aci onados con el nmanejo de activi dades de
cooper aci 6n i nternaci onal

Uso de recursos informaticos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para el analisis de infornacién.

Habi | i dad para | a expresion por escrito.
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Habi | i dad para seguir instrucciones.
Habi | i dad para coordi nar y programar trabajos de asistencia internacional

Habi | i dad para tener trato anmabl e y buenos nodal es.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910183 |Cédigo General : | PRDO0502 |

Cl ase Ccupaci onal

ANAL| STA DE ORGANI ZACI ON ESCOLAR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de desarrollo y ejecucion de uno o varios de |os progranmas
de organi zaci 6n escolar y otras actividades técnicas conexas, que se realizan
en I a di recci 6n

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Notificar y analizar |las organi zaci ones escol ares.
Eval uar y reestructurar |as organi zaci ones escol ares.

Revi sar con | a Coni sién de Sel ecci 6n de Personal Docente |as vacantes a concurso
en el proceso de traslado y nonbram entos docentes.

Investigar |las vacantes de los diferentes casos de docentes, administrativos y
directivos.

Regi strar y comuni car nonbram entos a | os Directores Regional es.

Revi sar y conparar posiciones de docentes con Presupuesto y Procesaniento de
Dat os.

Tram tar docunentos para |as acciones de personal (nenos, notas, resueltos,
solicitudes de licencias etc.)

Asistir a reuniones de organi zaci 6n escol ar

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesario

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportuni dad de manera informal y/o eventual, las tareas de
otros.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral realizando tareas a nivel pr of esi onal
de desarrollo y ejecuci 6n de progranmas de organi zaci 6n escol ar
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Adm nistraci 6n Publica, Enpresas
Educaci 6n o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o seninarios en Sistemas Administrativos.

Cursos o sem narios en Metodol ogi as de Trabajo.

Cursos o sem nari os en Técnicas de O gani zaci 6n Escol ar

Cursos o0 senminarios en Normas y Reglanentos que rigen la nateria
educati va.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funci onanm ento escol ar.

Normas y reglanmentos que rigen la materia educativa.

Di sposi ci ones | egal es y reglanmentari as sobre educaci 6n

Técni cas de organi zaci 6n

Pl anificaci én y control de actividades de organi zaci 6n escol ar.

Pr ocedi m ent os admi ni strativos rel aci onados con | os pr ogr anmas de
or gani zaci 6n escol ar.

Uso de recursos informaticos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de andlisis y diagnéstico técnico.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.
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Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para | a expresion por escrito.

Habi | i dad para el analisis de informacidn.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | DSRH0035032 |Cédigo Gener al : | DSRH0502 |

Cl ase Ccupaci onal
ANALI STA DE ORGANI ZACI ON Y SI STEMAS ADM NI STRATI VOS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de organizacion de sistemas, nétodos y procedim entos
administrativos utilizados en la entidad para el nejoramento en las areas de
pl ani fi caci 6n, presupuesto, personal, conpras, contabilidad, conputacién
estadistica, informaci én y juri sprudenci a.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Recopilar la informaci 6n necesaria para efectuar investigaciones, estudios y
anal i sis organi zativos.

I nspecci onar y sostener entrevistas con funcionarios de distintos niveles a fin
de conpletar la infornaci 6n disponible.

El aborar progranas de trabajos a ejecutar que incluyen definicion de objetivos,
fases de estudio, netodologia a enplear en su desarrollo, entre otros aspectos y
soneterl os a (¥ apr obaci 6n del superi or i nnedi at o.

Di sefiar formas y fornularios para ser utilizados en |as investigaci ones, trabajos
y otros instructivos.

Anal i zar la estructura adm nistrativa y funcionam ento de | as uni dades operativas
de la instituciéon a fin de evaluar su efectividad, detectar |initaciones,
situaciones o problemas y reconendar |as aciones correctivas apropiadas.

Real i zar estudios e investigaciones sobre organizacion, sistemas, netodos vy
procedi m entos admi nistrativos y nornas utilizadas en |a entidad.

Di sefiar diferentes tipos de organi gramas estructural es, funcionales y de niveles,
di agramas de distribucidén de espacio, graficas de distribucidn de trabajo,
f 1 uj ogr amas de procesos y cronogr amas de trabaj o.

Preparar nmanual es de organi zaci é6n y de procedi ni entos adm ni strativos.
El aborar informes técnicos de |os estudios y eval uaciones realizadas e infornes
peri 6di cos sobre |las actividades cunplidas en un periodo determ nado.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar |os requerimentos de uso de recursos nmateriales asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

FECHA' 19-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 34 DE 525



M NI STERI O DE EDUCACI ON ANAL| STA DE ORGANI ZACI ON Y SI STEMAS
ADM NI STRATI VOGS

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados, oportunidad y de manera informal y / o eventual, |as tareas
de otros

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia | aboral realizando tareas a nivel profesional de
organi zaci 6n, netodos, procedimentos y sistemas adm nistrativos.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Admnistracion Piblica, Enpresas,
Tecnol ogia Administrativa, Ingenieria Industrial o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios en El aboraci 6n de Infornes Técni cos.
Cursos o sem nari os en El aboraci 6n de Organigranas.

Cursos o seminarios en Anadlisis Admnistrativo

Cursos o semnari os en El aboraci 6n de Progranas de Trabaj o.
Cursos o semnarios en Técnicas de Investigaci én

Cursos o semnarios en Elaboraci 6n de Manual es.

Oros cursos o senminarios de |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS
Técni cas de organi zaci 6n y netodos.

Planificaciéon y control de actividades de organizacién y nmétodos
adm ni strativos.

Procedi m entos admi ni strativos rel aci onados con | a el aboraci 6n de métodos y
si stemas adm ni strativos.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de anélisis y diagnoéstico técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.
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Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a expresion por escrito.

Habi | i dad para el analisis de informacidn.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADPL0039022 |Cédigo General : | ADPL0502 |

Cl ase Ccupaci onal

ANAL| STA DE PRESUPUESTO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de analisis, evaluaci 6n y control del proceso presupuestario
de la entidad y de orientacién en la aplicaci 6n de normas, reglanentaci ones y
procedi mi entos para la formulaciéon y ejecuci 6n del presupuesto de |la entidad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Oientar a los funcionarios de |las unidades adm nistrativas de la entidad en la
el aboraci 6n del anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos de sus
respectivas dependenci as

Anal i zar y verificar |os indicadores financieros establecidos para justificar |as
propuest as presupuestari as.

Participar en la fornulacié6n del anteproyecto de presupuesto de l|a entidad,
anal i zando | os nontos asignados a cada objeto del gasto, a fin de determ nar |as
partidas definitivas para el presupuesto.

Ll evar control de las solicitudes de gastos por bienes y servicios y de |as
nodi fi caci ones presupuestarias segun su objeto, analizando las justificaciones
presentadas para conproneter o ajustar las partidas correspondientes.

Tramtar y registrar las solicitudes de asignaciones trinmestrales de gastos de
| as diferentes uni dades admi nistrativas.

Manejar la estructura de posiciones a través del registro de las nodificaciones
gque se aprueben en la m sna.

Brindar informacion y orientacién a los funcionarios de las wunidades
admi ni strativas sobre |la aplicacion de nornas, reglanmentaci ones y procedi m entos
y otros aspectos relacionados con la admnistraci 6n del presupuesto asignado

El aborar infornes periddicos sobre el conportamiento de |os ingresos y gastos
esti mados en el presupuesto.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

Revisar y ajustar las solicitudes de asignaciones trinestrales de gastos de |as
di ferentes uni dades admi ni strativas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados, oportunidad y de manera infornmal y/o eventual , las tareas
de otros

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia | aboral realizando tareas a nivel profesional de
andlisis, evaluacion, control del proceso presupuestario y procedi m entos
par a I a formul aci 6n y ej ecuci on pr esupuest ari a.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Admnistracion Piblica, Enpresas,
Economnia, Contabilidad o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem narios en Analisis Financieros.

Cursos o sem nari os en Redacci 6n de | nfornes Técnicos.

Cursos o sem nari os en Formul aci 6n Presupuestaria Gubernanental .

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n financiera del sector publico.

Técni cas de formul aci 6n presupuestari a.

Pl anificaci én y control de actividades presupuestari as.

Procedi m ent os admi ni strativos rel aci onados con |la fornulaci 6n y ej ecuci 6n.
Uso de recursos informaticos.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para el analisis de infornacidn.
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Habi | i dad para | a expresi én por escrito.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADPL0039023 |Cédigo General : | ADPL0502 |

Cl ase Ccupaci onal

ANAL| STA DE PRESUPUESTO SUPERVI SCR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de control, coordinacion y supervision del proceso
presupuestario y otras actividades técnicas que se realizan en el departanento
de pr esupuest o.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar y supervisar |la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la
enti dad.

Coordinar la ejecucion del presupuesto y analizar el conmportamiento de |os
i ngresos y gastos de la entidad.

Verificar el cunplimento de |as disposiciones |egales, reglanentarias y e
seguimento de las normas y criterios establecidos para |a elaboracion vy
ej ecuci 6n del pr esupuest o de I a enti dad

Realizar o verificar e andlisis de las solicitudes de nodificaciones
presupuestarias, transferencias de partidas, créditos adicionales, resoluciones
de nodi fi caci ones al presupuest o y otros i nf or nes fi nanci eros.

Real i zar estudios financieros relacionados con el proceso presupuestario y
coordi nar con | os responsabl es de | os programas, aspectos varios relaci onados con
| a ej ecuci 6n presupuestari a.

Oientar al personal técnico de menor nivel en el desarrollo de |os trabajos
asi gnados y participar en |la supervisién del personal

Col aborar con el jefe de presupuesto de la entidad en la atencién y sol uci 6n de
| os asuntos que dicho funcionario | e del egue.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
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otros.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral realizando tareas a nivel pr of esi onal
de control, coordinaci én y supervisién del proceso presupuestario.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo de Licenciatura en Administracién Pablica, Enpresas, Econom a,
Contabilidad o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari os en Supervisién de Personal

Cursos o semnarios en Formul aci 6n Presupuestari a Gubernanent al .
Cursos o semnarios en Andlisis Financieros.

O ros cursos o senminarios de |a especialidad.

CONOCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de formul aci 6n presupuestari a.

Pl anificaci én y control de actividades presupuestari as.

Procedi m entos adm ni strati vos rel aci onados con |a formul aci 6n, eval uaci 6n,
ej ecuci 6n y control de presupuesto.

Organi zaci 6n financiera del sector publico.
Uso de recursos informaticos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para el analisis de informacidn.

Habi | i dad para | a expresi 6n por escrito.

Habi | i dad para seguir instrucciones.
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Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi |l i dad para dirigir y supervisar personal.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | RHOR0036052 | Codi go General : RHOR0502

Cl ase Ccupacional :

ANALI STA DE RECURSOS HUVANGOS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos para el desarrollo y ejecucién de los programas o
subsi stemas de admnistracion de recursos humanos y otras actividades
t écni cas.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Real i zar estudios e investigaciones sobre |os subsistemas de reclutamento y
sel eccion, clasificacién y renuneraci 6n de cargos, evaluacié6n del desenpefio,
capacitaci 6n, relaciones |aborales y otras de admnistracidon de personal.

Anal i zar | os progranas de adnministraci 6n de personal y otras activi dades técnicas
en base a | os estudi os previ anente efectuados.

Anal i zar nornmas, reglanmentaciones y procedi m entos sobre | os progranas y acciones
de adm nistraci 6n de personal propuestos por la Direccién General de Carrera
Admi ni strativa.

Analizar y plantear reconendaci ones a su superior en relacion a las solicitudes
gque se reciben en el departanento sobre reclasificaci 6n de puestos, posiciones
nuevas, ascensos, aunmentos de sueldo, aplicacién de nedidas disciplinarias y
otras acciones de personal.

Atender las consultas que le son fornuladas sobre el programa en que | abora,
di sposiciones del reglamento interno y otros temas relacionados al area de
per sonal .

Verificar y registrar en el sistema de administracion de recursos humanos | os
nmovi mentos y acciones de personal referentes a la clasificacion, salarios vy
otros aspect os.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de |os nétodos y procesos de trabajos que
se realizan en el puesto que ocupa.

At ender consultas de los funcionarios de la institucidn, referentes a progranas
t écni cos de recursos humanos.

Col aborar en las investigaciones que se realizan sobre el aprovecham ento,
distribucidn y utilizacion del recurso humano de |a institucién.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados, oportunidad y de nmanera informal o eventual, las tareas de
otros.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral realizando tareas a nivel profesional
rel aci onadas con ej ecuci 6n de | os subsi stemas de Recursos Humanos.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo uni versitario de Li cenci atura en Admi ni straci 6n Publ i ca,
Adm nistraci 6n de Enpresas con énfasis en Recursos Humanos, Tecnol ogia
Adm nistrativa, Licenciatura en Adm nistraci 6n de Negocios con énfasis en
Recur sos Humanos, o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o senminarios en Técnicas para |a Elaboracion de Mnuales de
Pr ocedi m ent os.

Cursos o sem nari os en Adm nistraci 6n de Recursos Hunmanos.
Cursos o sem narios en Técni cas de Val oraci 6n de Puesto.
Cursos o sem nari os en Técni cas de Redacci 6n de | nfornes.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Técni cas de adm ni straci 6n de personal

Planificacién y control de actividades relacionados con |os programas de
Recur sos Humanos.

Procedi mentos adnministrativos relacionados con el desarrollo de |os
programas de Recursos Humanos.

Uso de recursos informaticos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
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Habi | i dad para el analisis de infornacidn.

Habi | i dad para | a expresion por escrito.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHOR0036053 |Cédigo General : | RHOR0502 |

Cl ase Ccupaci onal

ANAL| STA DE RECURSOS HUMANGOS SUPERVI SOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de ejecuci 6n, coordinaci 6n y supervisi 6on de |os subsistemas
de adm ni straci 6n de recursos humanos y otras activi dades técnicas.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervisar |los estudios e investigaciones sobre reclutamento y selecciodn
clasificacién y renuneraci 6n de cargos, evaluacién de desenpefio, relaciones
| abor al es y otras de adm ni straci 6n de per sonal .

Asignar los trabajos al personal técnico y contribuir a que se cunplan con |os
criterios y las instrucci ones establ ecidas para su ej ecuci on.

Orientar al personal de |la unidad sobre aspectos de |os trabajos asignados y a
otros funcionarios de la institucién en relacién al contenido de | os subsi st enas.

Revisar los infornmes y estudios presentados por el personal técnico sobre |os
trabaj os asi gnados

Anal i zar infornmes sobre |os estudios, evaluaciones y otras actividades cunplidas
por el personal a su cargo durante periodos determ nados

Verificar y registrar en el sistema de administracion de recursos humanos | os
nmovi mentos y acciones de personal referentes a la clasificaciodn, salarios vy
otros aspect os.

Col aborar con el jefe de personal de la entidad en |la atenci6n y soluci én de |os
asunt os que di cho funcionario | e del egue.

El aborar propuesta de reorgani zaci 6n de |os nétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados, oportunidad y de manera infornal y/o eventual, las tareas
de otros
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M NI STERI O DE EDUCACI ON ANAL| STA DE RECURSOS HUVANGCS SUPERVI SOR

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia | aboral realizando tareas a nivel profesional en
la ejecucién de labores y supervision de |os subsistemas de recursos
humanos.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo uni versitario de Li cenci atura en Adni ni straci 6n Pabl i ca,
Adm nistracién de Enpresas con énfasis en Recursos Humanos, Tecnol ogia
Adm nistrativa, Licenciatura en Adm nistraci 6n de Negocios con énfasis en
Recur sos Humanos, o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem narios en Técni cas de Redacci 6n de | nfornes.

Cursos o0 semnarios en Ténicas para la Elaboracion de Manuales de
Procedi m ent os.

Cursos o sem narios en Técnicas de Val oraci 6n de Puestos.
Cursos o sem nari os en Adm nistraci 6n de Recursos Hunmmnos.

Qros cursos o semnarios de | a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de adm ni straci 6n de Recursos Humanos.

Pl ani ficaci6n y control de actividades de Recursos Humanos.

Procedi mi entos adm nistrativos relacionados con |la aplicaci 6n de progranmas
de Recursos Hunanos.

Uso de recursos infornmaticos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el analisis de informacidn.

Habi | i dad para | a expresi 6n por escrito.

Habi | i dad para seguir instrucciones.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON ANAL| STA DE RECURSOS HUVANGCS SUPERVI SOR

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | DSM 0103012 |Cédigo Gener al : | DSM 0502 |
Cl ase Ccupaci onal

ANAL| STA DE SI STEMAS Y METODOS DE | NFORMATI CA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de andlisis de procedi m entos, apoyo técnico, codificaciony
el aboraci 6n de diagramas y docunentos; adenas disefiar la |dé6gica de progranas
conputacionales e inplenmentar sistemas de informacion en la entidad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Codi ficar y elaborar progranmas conputaci onal es.

Docunent ar progranmas conput aci onal es

D agramar flujo de progranmas conputaci onal es.

Anal i zar sistenmas de informaci 6n conputaci onal existente y propuestos.

Di sefiar si stemas de informaci 6n conputaci onal solicitados por |os usuari os.

Di sefiar | 6gi ca de progranmas conputaci onal es a establ ecerse.

Anal i zar procedi m entos, nornmas, netodologia de sistemas y otros requeridos para

el desarrollo de programas conputaci onal es

| mpl enent ar nuevos si stemas de informaci 6n conput aci onal
Bri ndar apoyo técnico en nateria de sistenas de informaci 6n a | os usuari os.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nmanera informal y/o eventual, |las tareas de
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M NI STERI O DE EDUCACI ON ANALI| STA DE SI STEMAS Y METODOS DE | NFORVATI CA

otros.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia | aboral realizando tareas a nivel profesional de
Analisis de Sistemas de Infornética.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Li cenci atura en I ngenieria de Si st emas
Conput aci onal es, Ingenieria de Sistemas de Infornacio6n, Licenciatura en
Desarroll o de Software o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem narios en Instal acion de Redes.

Cursos o semnarios en Formul aci 6n o Ej ecuci 6n de Proyectos |nfornaticos.
Cursos o semnari os en Nuevos Lenguajes de Progranaci 6n

O ros cursos o senminarios de |a especialidad.

CONOCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de si stemas conput aci onal es.

Organi zaci 6n y funcionam ento de Sistemas y Mtodos de Informatica.

Técnica de Planificacion de Progranacién de Sistenas y Mtodos de
I nformati ca.

Pl anificaci én y control de actividades de sistemas conput aci onal es.

Pr ocedi m ent os adm ni strativos r el ai onados con | os pr ogr anmas de
i nformati ca.

Uso de recursos informaticos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para el analisis de infornacidn.

Habi | i dad para | a expresi 6n por escrito.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON ANALI| STA DE SI STEMAS Y METODOS DE | NFORVATI CA

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura, conforme a la Ley N° 15 de 26 de enero de 1959. GO N
13, 772 de 29 de febrero de 1959.

Resolucion N 134 de 1 de abril de 1977, "Por nmedio de la cual se
reglanentan l|as funciones correspondientes al titulo de Ingeniero en
Si st emas Conput aci onal es".

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | DSM 0103023 |Cédigo Gener al : | DSM 0502 |

Cl ase Ccupaci onal
ANAL| STA DE SI STEMAS Y METODOS DE | NFORMATI CA SUPERVI SOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de coordinaci6on 'y supervision del anadlisis de
procedi m entos, codificacion y el aboraci 6n de diagramas y docunentos; ademas,
di sefia programas conputacionales e inplenmenta sistemas de informacién en la
i nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Desarrol |l ar programas o aplicaciones de informatica para uso de la Institucion
Supervi sar el analisis de procedi m entos, normas, netodol ogia de sistenas y otros
requeridos para el desarrollo de programas conputaci onal es

Coordi nar la codificacion y el aboraci 6n de programas conput aci onal es.

D agramar flujo de programas conputaci onal es.

El aborar sistemas de infornmaci 6n conputaci onal solicitados por |os usuari os.
Di sefiar | 6gi ca de progranmas conput aci onal es a establ ecerse.

Supervisar | a inplenentaci 6n de nuevos sistemas de infornmaci 6n comput aci onal

Controlar la disponibilidad y estado de los recursos asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Bri ndar apoyo técnico en nateria de sistenas de informaci 6n a | os usuari os.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e esstabl ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
otros.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON ANALI| STA DE SI STEMAS Y METODOS DE | NFORVATI CA
SUPERVI SOR

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia | aboral realizando tareas a nivel profesional de
Anélisis de Sistenms de Informatica.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo uni versitario de Li cenci atura en I ngenieria de Si st emas
Conput aci onal es, Ingenieria de Sistemas de Informacién, Licenciatura en
Desarrol |l o de Sof t war e o] carreras afi nes

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios en Instal acion de Redes.

Cursos o sem nari os en Fornul aci 6n o Ej ecuci 6n de Proyectos |nformaticos.
Cursos o sem nari os en Nuevos Lenguaj es de Progranaci 6n

O ros cursos o sem narioss de | a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas de si stemas conput aci onal es.

Organi zaci 6n y funci onam ento de Sistenas y Mitodos de Informética.

Técnica de Planificacion de Programacion de Sistemas y Mtodos de
I nf or mati ca.

Pl ani fi caci 6n y control de activi dades de si stenmas conputaci onal es.

Procedi m ent os admi ni strativos rel ai onados con | os pr ogr amas de
i nformati ca.

Uso de recursos informaticos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para el analisis de infornmaci én

Habi | i dad para | a expresi 6n por escrito.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

FECHA' 19-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 53 DE 525



M NI STERI O DE EDUCACI ON ANALI| STA DE SI STEMAS Y METODOS DE | NFORVATI CA
SUPERVI SOR

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura, conforme a la Ley N° 15 de 26 de enero de 1959. GO N
13, 772 de 29 de febrero de 1959.

Resolucion N 134 de 1 de abril de 1977, "Por nmedio de la cual se
reglamentan las funciones correspondientes al titulo de Ingeniero en
Si st emas Conput aci onal es".

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | M Al 0095012 |Cédigo General : | M Al 0201 |
Cl ase Ccupaci onal

ARCHI VERO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de recepcion, codificacion, actualizacién y archivo de
docunent os del personal docente y administrativo

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Recibir y clasificar diferentes tipos de docunentos que son enviados a
departanent o para su custodi a.

Preparar las carpetas para archivar el material recibido, |o conpagina y ordena
de acuerdo a la clasificacion y codificaci 6n establ eci das.

Clasificar y archivar las carpetas contenidas de docunentos de acuerdo con |as
normas y procedi m entos establ ecidos en el departamnento.

Preparar indices de |os docunentos archivados y rétulos de identificacion de
conteni do de | as car petas.

Brindar informacion sobre el material archivado, de acuerdo a instrucciones
reci bi das y nornas establ eci das, para revisiones, consultas y referencias.

Ll evar el control de la entrada y salida del material archivado

Llevar el control de I|os docunentos que pasan al departamento sobre |os
expedi entes fuera de servicio y jubil ados.

Codi ficar diferentes tipos de docunentos que son enviados al departamento para su
cust odi a.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON ARCHI VERO

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de codificacion

recepci 6n y archivo de docunentos, si no cuenta con el titulo secundario
técnico que l o acredite.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titul o secundario (aplicable solanmente al P.E. 1.).

Titul o secundari o de Bachiller en Conercio (aplicable al P.E.I. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem nari os en Técni cas Mddernas de Archivo

O ros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de oficina y nanejo de archivo
Programaci 6n y control de actividades de archivo.
Organi zaci 6n y funci onam ento de ofi cinas.

Adnmi ni straci 6n de archivos de oficina.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a conuni caci 6n oral

Habi | i dad para seguir instrucciones.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | M Al 0095013 |Cédigo General : | M Al 0301 |
Cl ase Ccupaci onal

ARCHI VERO SUPERVI SOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de supervision de las actividades que se ejecutan en una
uni dad dedi cada al archivo, novinmiento y control de documentos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervisar la clasificacién y codificaci én del naterial que debe ser archivado.

Verificar |los registros establecidos para los diferentes docunentos vy
procedi m ent os de catal ogaci 6n y conservaci 6n de | os m snos.

Preparar indices de archivos y tarjetas de identificacién del nmaterial archivado
Contribuir porque |a documentaci 6n sea archivada en el |ugar correspondiente.
Control ar que | os docunentos prestados sean recuperados en el tienpo estipul ado.

Real i zar revisiones periddicas a fin de determ nar |a docunentaci 6n que debe ser
retirada de | os archivos activos.

Participar en |la el aboraci 6n de fichas individuales o indices auxiliares.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualnmente, las tareas del personal bajo su
supervi si 6n i nf or mal

Coordi nar y supervisar técnicanmente |las tareas de otro personal que no esté bajo
su supervision fornal.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
otros.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON ARCHI VERO SUPERVI SOR

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de coordinacion y supervision de archivo, novimento y control de
docunent os vari ados.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titul o secundari o de Bachiller en Conercio (aplicable solanente al P.E.|l.).

Titulo técnico universitario en Archivologia o carreras afines (aplicale al
P.EIl. yP.OIl.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios en Procedi m entos de Oficina.
Cursos o sem narios en Técni cas Mddernas de Archivo
Cursos o sem nari os en Supervisién de Personal
Cursos o semnari os en Metodol ogia de Trabajo.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de oficina y nanejo de archivo

Progranmaci 6n y control de actividades de archivo.

Procedi mi entos admi nistrativos rel aci onados con el nanejo de archivo.
Técni cas de manej o de personal

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a conuni caci 6n oral

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADSA9051031 |Cédigo General : | ADSA0201 |

Cl ase Ccupaci onal

ARVADOR DE | MPRENTA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de corte, levantamiento y arnado de material tipografico
para hacer |as conposiciones de cuadros, diplomas, fornularios, tarjetas vy
otros trabaj os sencil | os de i mpresi 6n

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Revisar las especificaciones de los trabajos, de acuerdo a la solicitud
pr esent ada.

Deternminar el material que debe utilizarse segun tanmamfio y demas indicaciones en
| a composici6n del trabajo tipogréafico

Levantar y arnmar el material tipografico para hacer |as conposiciones de cuadros,
di pl omas, fornularios, tarjetas y otros trabajos sencillos de inpresién

Sacar pruebas de los trabajos y hacer los ajustes o0 correcciones que
correspondan.

Col aborar en los trabajos de conposicion tipografica de libros, afiches,
revistas, periédicos y otros.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y estado de |los recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de inprenta, si no
cuenta con el titulo secundario técnico que | o acredite.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON ARVADOR DE | MPRENTA

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o secundario (aplicable solanmente al P.E.I.).

Titulo secundario de Bachiller Industrial o Perito Industrial con
especi ali zaci 6n en Artes Graficas (aplicable al P.El. y P.OI.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem narios en Artes G éaficas.

Cursos o sem narios en Ortografia.

Cursos o semnarios en Artes graficas por conputadoras.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de inprenta.

Programas de conput adoras rel aci onados con las Artes Gréaficas.

Técnicas de armar y levantar el material tipogréfico.

Programaci 6n y control de actividades de inpresi6n de material tipografico.
Equi pos de i nprenta.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a comnuni caci én oral .

Habi | i dad para seguir instrucciones.

OTROCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | DSPR5012022 |Cédigo General : | DSPR0502 |

Cl ase Ccupaci onal

ARQUI TECTO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA
RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de inspeccién, eval uacion de proyectos de obras

arqui tectoni cas; adenmds disefia, analiza y verifica los planos para la
construcci 6n o renodel aci 6n de | as diferentes dependencias y centros escol ares
de la institucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Di sefiar, analizar y verificar |os planos arquitectonicos.

Coordi nar con otras dependenci as del estado, |a ejecucion de diferentes proyectos
de arquitectura

Llevar a cabo la inspeccién de obras diversas, con el objeto de determnar el
acatam ento de | as normas de construcci 6n establ eci das.

Real i zar eval uaci ones técnicas y econdmicas sobre |licitaciones, concursos de
precios, materiales y equipos requeridos para |a ejecuci é6n de | as obras.

I nspecci onar | as edificaciones que se acogen a |la Ley de Depreciaci 6n Acel erada.
Preparar proyectos de edificaciones de cierta conpl ejidad.

Preparar infornes sobre estudios que se le asignen, incluyendo croquis vy
di agr anas.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos nmateriales asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nanera infornmal y/o eventual, las tareas de
otros.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia | aboral realizando tareas a nivel profesional de
di sefio, andlisis y verificacion de planos y evaluacién de obras
ar qui t ect 6ni cas.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titulo universitario de Licenciatura en Arquitectura.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios en El aboraci 6n de Proyectos.

Cursos o semnarios en Técnicas de Arquitectura Mderna.
Cursos o sem nari os en Redacci 6n de I nfornmes Técni cos.

O ros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas de arquitectura.

Normas y reglanentos que rigen |a nateria de arquitectura.
Pl anificaci 6n y control de actividades de arquitectura.

Procedi m entos adninistrativos relacionados con el desarrollo de obras
arqui tecténicas.

Uso de recursos informaticos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para el analisis de infornmaci én

Habi | i dad para | a expresi on por escrito.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

OTRCS REQUI SI TOS
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Poseer certificado de idoneidad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura.

Ley N° 15 de 26 de enero de 1959 "Por la cual se crea la Junta Técnica de
Ingenieria y Arquitectura y se regula el ejercicio de las profesiones de
Ingenieriay Arquitectura. GO N 13,772, de 29 de febrero de 1959.

Decreto 257 de 3 de septienbre de 1965, "Por el cual se reglamenta la Ley
15 de 1959". G O N 15,499 de 19 de novi enbre de 1965.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | DSPR5012023 |Cédigo Gener al : | DSPR0502 |

Cl ase Ccupaci onal

ARQUI TECTO SUPERVI SOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de coordinacién y supervision de los estudios e
i nvesti gaci ones rel aci onados con |los diferentes programas y proyectos, adenas
establ ece nmétodos y criterios técnicos arquitectonicos a fin de que se ajusten
a las nornmas y especificaci ones establ eci das.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Participar en tareas de progranaci 6n de los proyectos y prepara |los planes de
trabaj o correspondi entes, ademads da seguinmiento a | as cuentas de | os proyectos en
ej ecuci on.

Est abl ecer est udi os e i nvesti gaci ones rel aci onados con | os aspect os
arqui tect 6ni cos de programas y proyectos de obras de construcci on.

Impartir instrucciones y aplicar correctivos durante | a ejecuci 6n de | os trabajos
de disefio arquitectdnico, desarrollo de planos, presupuestos y especificaciones
de obr as.

El aborar nmétodos y criterios técnicos arquitectoénicos aplicables a |os proyectos
de obras; ademés, establecer |os trabajos de inspecci 6n de | os proyectos a fin de
que se aj usten a | as nor mas y especi ficaci ones est abl eci das.

Evaluar |la ejecuci6n de los trabajos de construccion en sus distintas fases e
i ntroduce | as nedidas correctivas que sean necesarias; adenas resuel ve probl enas
t écni cos de di sefio arquitectoénico, desarroll o de planos y especificaciones de |os
proyect os.

El aborar estinaciones de requerimentos de recursos nateriales y hunanos
requeridos para el funcionaniento de |a unidad bajo su responsabili dad.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar |os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.
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Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nmanera informal y/o eventual, |las tareas de
otros.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral realizando tareas a nivel pr of esi onal
de coordi naci 6n y supervisi 6n de programas y proyectos de Arquitectura.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Arquitectura.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari os en Supervisién de Personal

Cursos o semnarios en Técnicas de Arquitectura Mderna.
Cursos o semnarios en El aboraci 6n de Proyectos.

O ros cursos o senminarios de |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de arquitectura.

Normas y reglamentos que rigen |a materia de arquitectura.
Pl ani fi caci 6n y control de activi dades de arquitectura.

Procedi mientos admnistrativos relacionados con la ejecucién de obras
ar qui t ect 6ni cas.

Uso de recursos informaticos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para el analisis de infornmacién
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Habi | i dad para | a expresi én por escrito.

Habi | i dad para seguir instrucciones.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura.

Ley N0 15 de 26 de enero de 1959 "Por |la cual se crea la Junta Técnica de
Ingenieria y Arquitectura y se regula el ejercicio de las profesiones de
Ingenieriay Arquitectura. GO N 13,772, de 29 de febrero de 1959.

Decreto 257 de 3 de septienbre de 1965, "Por el cual se reglamenta |la Ley
15 de 1959". G O N 15,499 de 19 de novienbre de 1965.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | ADAS0017052 |Cédigo Gener al : | ADAS0403 |

Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE ADM NI STRATI VO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de asistencia o col aboraci 6n al funcionario superior de una
uni dad organi zativa en la atenci 6n, nanejo, tramte y solucién de |os asuntos
admi ni strativos

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Atender al puablico que solicita infornmacién para la tranmtaci én de acciones
rel aci onadas con | os servicios que presta |a unidad.

Col aborar con el funcionario superior en la atencién, tramtacion y soluci6n de
| os asuntos que | e asignen

Coordi nar con funcionarios de otras dependencias y entidades |la ejecuci6on de |as
acci ones admi ni strativas.

Presenta informes periddicos sobre |as actividades realizadas.

Proporcionar informaci 6n a funcionarios y publico que acuden a |a dependencia en
solicitud de servicios admnistrativos.

Llevar el control de las partidas de gasto del presupuesto asignadas a la
dependencia o unidad adm nistrativa donde | abora.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos, material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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Dos (2) afios de experiencia |aboral a nivel técnico en atenci6n, nanejo,
tramte y solucioén de asuntos administrativos, si no cuenta con titulo a
ni vel de licenciatura que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Dos (2) afios wuniversitarios conpletos de Licenciatura en Adnnistracién

Publ i ca, Enpr esas, Ingenieria Industrial, Tecnologia Administrativa
(aplicable al P.EI. y P.O1.).
Titulo universitario de Licenciatura en Adm nistraci 6n Pablica, Enpresas,
Ingenieria Industrial, Tecnologia Administrativa o carreras afines
(aplicabl e al P.E.I. y P.OI.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari os en Rel aci ones Humanas.

Cursos o semnari os en El aboraci 6n de Presupuestos.
Cursos o seminarios en Manejo Administrativo

Cursos o sem nari os en Redacci 6n de | nfornmes Técni cos.

O ros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de admi ni straci 6n.

Pl ani fi caci 6n y control de activi dades adm ni strativas.

Procedi m entos administrativos relacionados con la tramtaci 6n de asuntos
adm ni strativos.

Uso de recursos informaticos.
Procesadores de textos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para el analisis de informacidn.

Habi | i dad para | a expresi 6n por escrito.
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Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Destreza en el manejo y uso de comnput ador as.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS

FECHA' 19-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 69 DE 525



DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | CGEL38011023 |Cédigo Gener al : | CGL@0302 |

Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE ABOGADO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de investigaci6én, analisis y eval uaci 6n de diversos asuntos
juridicos para dar apoyo a la realizaci én de | os trabajos que correspondan

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Est udi ar docunentos juridicos, expedientes y reglanmentos.

Preparar reconendaci ones, proyectos de resol uciones y escritos conplejos.

Hacer investigaciones y confeccionar expedientes.

Redact ar proyectos y docunentos | egal es.

Real i zar | abores juridicas variadas sobre asuntos que |l e conpeten a | a entidad.
Eval uar al gunas cl ases de consultas | egal es.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afos de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de apoyo de investigacién y tranmtes de docunmentos legales, si no
cuenta con el titulo t écni co universitario que l o acredite
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EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundario de Bachiller en Letras o Ciencias (aplicable solanmente a
P.E1.).

Dos (2) afios universitarios conpletos de Licenciatura en Derecho y Ci encias
Politicas o carreras afines (aplicable al P.E.l. y P.OI.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o0 seminarios en Disposiciones Legales y Reglanentarias a N vel
I nstitucional

Cursos o senmnarios de Derecho Adm nistrativo

Cursos o sem nari os de Rel aci ones Hunmanas.

Cursos o sem nari oss de Métodos y Técnicas de |la |nvestigacioén
Cursos o semnari os de El aboraci 6n de Infornes Técni cos.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas de investigaci 6n propias del oficio.

Pl anificaci 6n y control de activi dades.

Procedi m ent os admi ni strativos rel aci onados con el ejercicio del derecho.
Principios y técnicas |egales del canpo especifico de aplicaci 6n.

Normas y reglanentos que rigen |os asuntos juridicos de |a entidad.

Di sposi ci ones y regl anentos sobre el ejercicio de | os asuntos | egal es.
Met odos de investigaci 6n

Met odos de | a organizaci 6n de | os tribunal es de justicia.

Met odos y procedi m ent os de tramtes de asunt os juridicos y
admi ni strativos.

CONDI CI ONES PERSONALES

Capaci dad de andlisis técnico.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

FECHA' 19-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 71 DE 525



M NI STERI O DE EDUCACI ON ASI STENTE DE ABOGADO

Habi | i dad para atender consultas | egal es.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | RHCP0037012 |Cédigo Gener al : | RHCP0302 |

Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE ADI ESTRAM ENTO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar los trabajos de organizacién y seguiniento de las jornadas de
capacitacion que se soliciten en las diferentes &reas curriculares vy
admi ni strativas de I a enti dad

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervisar las actividades técnicas de los cursos, semnarios, sinposios,
conferenci as, eventos para | os funcionari os.

Recl utar y sel eccionar a | os capacitadores que dictaran | os cursos.

Sel eccionar el nmaterial didactico y la netodologia necesaria para dictar |os
cursos.

Coordinar con la Direcci6n CGeneral de Carrera Admnistrativa la realizaci 6n de
sem nari 0s y cursos naci onal es e internaci onal es

Preparar pruebas y evaluar |os resultados de | os cursos y eventos que se dicten.

Partici par conb contraparte en progranmas de capacitaci 6n que se desarrollan en
otro organi sno.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar |os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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Dos (2) aflos de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de organizaci6n y seguinmento de jornadas de capacitacién, si no
cuenta con el titulo técni co universitario que l o acredite

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundari o de Bachiller (aplicable solanente al P.E|1.).

Dos (2) afios universitarios conpletos de Licenciatura en Cencias de la
Educaci 6n, Admi nistraci 6n Publica, Psicologia o carreras afines (aplicable
al P.EI. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem nari os en El aboraci 6n de Pruebas.
Cursos o sem nari os en Técnicas de Adi estran ento.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.
Qros semnarios y cursos de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funci onam ento de sistenas de adi estram ento.
Técni cas de adi estram ento.

Pl ani fi caci 6n y control de activi dades del oficio.

Procedi m ent os adm ni strativos rel aci onados con pr ogr amas de
adi estram ento.

Organi zaci 6n y funcionanm ento de jornadas de capacitaci 6n
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | DSGE.7015084 | Codi go General : | DSG.0302 |

Cl ase Ccupacional :
ASI STENTE DE ANALI STA DE COOPERACI ON | NTERNACI ONAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para asistir al personal técnico en los procedimentos
admi ni strativos relacionados con el manejo de actividades de cooperaci6n
i nt ernaci onal .

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Apoyar en |a coordi naci 6n con | as Enbajadas y Consul ados, |as m siones oficiales
de | a Autoridad Noni nadora.

Tramtar y dar seguimento a la gesti 6n de pasaportes y visados de |a Autoridad
Nomi nador a.

Asistir a reuni ones de programas de Cooperaci 6n Internacional que se nmanejan con
organi snbs naci onal es e internaci onal es.

Atender lo referente a |os pagos y conproni sos financieros que tiene Panama con
| os organi snos internacional es.

Apoyar a la Coordinacién Educativa Cultural Centroanericana (CECC) en |os
tram tes e informaci ones nacionales que guardan relacién con el organisno en
nenci on.

At ender solicitudes de convenios nacionales e internacionales de Cooperacién
I nt er naci onal .

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar |os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
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M NI STERI O DE EDUCACI ON AS| STENTE DE ANALI STA DE COOPERACI ON
| NTERNACI ONAL

EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral a nivel sem especializado realizando
tareas de investigacion, analisis, evaluaciodn, tramtacion y obtencio6n de
recursos de Cooperaci 6n Internacional., si no cuenta con el titulo técnico
universitario que |lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundari o de Bachiller (aplicable solanente al P:E. |.).

Dos (2) aflos wuniversitarios conpletos de Licenciatura en Relaciones
I nt ernaci onal es, Adnministracién Publica o carreras afines (aplicable a
P.E.I. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem narios en Pronoci 6n de Progranmas de Asistencia Técnica.

Cursos o semnarios en Técnicas de Manej o de | nformaci ones |Internacional es.
Cursos o semnarios en El aboraci 6n de Infornes Técni cos.

Oros cursos o senminarios de |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS
Técni cas de Cooperaci 6n | nternaci onal

Técnicas de planificaciéon y programaci 6n de actividades de cooperaci6n
i nt ernaci onal

Pl anificaci én y control de actividades de cooperaci 6n internaci onal

Procedi mi entos adninistrativos rel aci onados con el manejo de activi dades de
cooper aci 6n i nternaci onal

Uso de recursos infornmaticos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a expresion por escrito.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabajos de asistencia internacional

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADPL0039010 |Cédigo General : | ADPL0302 |

Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE ANALI STA DE PRESUPUESTO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de colaboracién en la ejecucio6n de actividades sencillas
rel aci onadas con | as diversas fases de proceso presupuestario.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Asistir en la recopilacion de informacién para el desarrollo de actividades
presupuestarias, de la ejecucion y control del gasto, elaboracion de
ant epr oyect o de presupuesto y otras.

Revi sar y ordenar |a docunentaci 6n necesaria para |la ejecuci 6n y presentaci 6n de
i nf ormes presupuestari os.

Conpagi nar |la docunentaci 6n necesaria para la ejecucién y presentacion de
i nformes presupuestari os.

Verificar cuadros, graficas, operaciones aritméticas y otras infornaciones
presupuestarias para deterninar su exactitud y correccio6n

Col aborar con los analistas en | a ejecuci é6n de activi dades sencillas rel aci onadas
con | as diversas fases del proceso presupuestario.

El aborar cuadros y gréficas sencillas e informes periodicos sobre diversos
aspect os presupuestari os desarrol | ados.

Participar en el analisis, preparacion y justificacidon de estinaciones vy
proyecci ones presupuestarias en general

Ll evar el control de la estructura de personal o de ciertos gastos rutinarios que
| e sean asi gnados

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar |os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON ASI STENTE DE ANALI STA DE PRESUPUESTO

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral a nivel sen especializado realizando
tareas del proceso de ejecuci 6n presupuestaria, si no cuenta con el titulo
técnico uni versitario que l o acredite.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titul o secundari o de Bachiller (aplicable solanente al P:E. |.).

Dos (2) afios wuniversitarios conpletos de Licenciatura en Admnistracién
Publ i ca, Enpresas, Economia o carreras afines (aplicable al P.EI. vy
P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem narios en Formul aci 6n Presupuestari a.

Cursos o sem nari os en El aboraci 6n de Anteproyectos de Presupuestos.
Cursos o sem nari os en El aboraci 6n de Infornes Presupuestarios.

Cursos o semnarios en Estinmaciones y Proyecci ones Presupuestari as.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de progranaci 6n presupuestari a.

Pl anificaci én y control de actividades del oficio.

Procedi mi ent os admi ni strativos rel aci onados con el proceso presupuestari o.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis técnico.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHOR0036060 |Cédigo General : | RHOR0302 |

Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE ANALI STA DE RECURSOS HUVANGOS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de asistencia en la ejecuci 6n de activi dades técnicas poco
conpl ejas en el area de adm ni straci 6n de personal

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Recopilar informacion, datos y material bibliografico sobre aspectos de
adm ni straci 6n de personal que se analizan y procesan en el departanento.

Ordenar |la documentaci6n para la ejecucion y presentacion de estudios sobre
di stintos aspectos de admi ni straci 6n de personal

Participar en la verificaciéon y registro en la estructura de posiciones todos |os
nmovi m entos y acci ones de personal

Realizar tareas de investigaciones, analisis y estudios sobre programas vy
activi dades de recl utam ento, selecciodn, clasificacion y renuneracion.

El aborar cuadros graficos para ilustrar informes, estudios, planes, progranas.

Col aborar en el disefio y revision de fornularios y sus respectivos instructivos
apl i cados en su area de desenpefio

Participar en el analisis, justificacion y preparacion de requerimentos en
mat eri a de personal para proyectos en estudi os.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
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M NI STERI O DE EDUCACI ON AS| STENTE DE ANALI STA DE RECURSOS HUVANGS

EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) aflos de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas relacionadas con la administraciéon de |os subsistemas de recursos
humanos, si no cuenta con el titulo técnico universitario que lo acredite

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundari o de Bachiller (aplicable solanente al P.E|1.).

Dos (2) afios universitarios conpletos de Licenciatura en Adninistraci én con
enfasis en Recursos Hunanos, Admnistracio6n Pablica, Enpresas, Negocios,
Ingenieria Industrial o carreras afines (aplicable al P.El. y P.OIl.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnari os en Progranaci 6n de Acti vi dades.
Cursos o semnari os en Metodol ogia de Trabajo.

Cursos o sem nari os en Adninistraci 6n de Recursos Humanos.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de personal

Pl anificaci én y control de actividades de recursos humanos.

Procedi m entos adm ni strati vos rel aci onados con adm ni straci 6n de recursos
humanos.

Organi zaci 6n y procedi mi entos adm nistrativos de la institucioén.
Mét odos y procedi mi entos de adm ni straci 6n
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis técnico

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | DSPR5012010 |Cédigo Gener al : | DSPR0302 |

Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE ARQUI TECTO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de asistencia en la elaboraci 6n de estudios, disefio y
ej ecuci 6n de proyectos y obras de arquitectura.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Participar con el per sonal profesional en Jla ejecucién de estudios e
i nvesti gaci ones de proyectos y obras de arquitectura.

Interpretar y dibujar planos, croquis, perspectivas y otras especificaciones
rel aci onadas con | os trabajos

Real i zar cal cul os y estinmaciones sencillas rel acionadas con | os trabaj os.

Col aborar en la el aboraci 6n de maquetas y otros trabajos ara |la presentaci 6n de
pr oyect os.

Real i zar visitas de inspeccién a |los proyectos a fin de verificar en el terreno
el grado de avance de | as obras.

Informar al superior innediato acerca de l|la nmarcha de los trabajos, en
cunplimento de las normas y especificaciones.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar |os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
gue ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON ASI STENTE DE ARQUI TECTO

Dos (2) aflos de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de el aboraci 6n de estudi os, disefio y ejecucci 6n de proyectos y obras
de arquitectura, si no cuenta con el titulo técnico universario que lo
acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titul o secundario de Bachiller Industrial o Perito Industrial, Construccioén
Bachiller en Ciencias (aplicable solamente al P.E. 1.).

Dos (2) afios universitarios conpletos de Licenciatura en Arquitectura o
carreras afines (aplicable al P.EIl. y P.OI.).

EDUCACI ON NO FORMVAL NECESARI A
Cursos o sem narios en El aboraci 6n de | nfornes.
Cursos o semnari os en Programas de Aplicaci 6n Conputaci onal

Cursos o sem narios en Ejecuci 6n de Proyectos.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de arquitectura.

Pl anificacién y control de actividades del oficio.
Procedi mi ent os admi ni strativos rel aci onados con | a arquitectura.
Normas y reglamentos que rigen la arquitectura.

Mét odos y procedi mi entos de arquitectura.

Técni cas de planificacion y programaci 6n de proyectos.
CONDI CI ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis técnico.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Destreza en el dibujo por conputadora.

OTROS REQUI SI TGS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | CGCA0054010 |Cédigo Gener al : | CGCA0302 |

Cl ase Ccupaci onal

AS| STENTE DE AUDI TORI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de asistencia en la fiscalizacién y auditoria de registros
de contabilidad, revision y control de docunentos que inplica desenbol so

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Revisar y analizar las diferentes cuentas en los libros de contabilidad, para
hacer | as observaci ones respectivas al superior

Participar en inventarios y arqueos de val ores.

Verificar si |os conprobantes de gastos del presupuesto se ajustan a |as nornmas
establ ecidas por la Contraloria General de |a Republica.

Contribuir en la verificaci6n de conprobantes y cuentas para la fiscalizacién de
pagos de inpuestos, planillas, |iquidaciones y otros.

| nspecci onar cél cul os para el pago de inpuestos e indicar |as observaci ones para
su correcci on.

Col aborar en estudios de reclanps y denuncias por evasi én o reconocinento, |os
cual es pueden efectuarse tanto en las oficinas como en el canpo.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON AS| STENTE DE AUDI TORI A

Dos (2) aflos de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de asistencia en la fiscalizacién y auditoria de registros contabl es,
si no cuenta con el titulo técnico wuniversitario que |lo acredite.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundari o de Bachiller en Conercio (aplicable solanente al P.E|1.).

Dos (2) afios universitarios conpletos de Licenciatura en Contabilidad o
carreras afines (aplicable al P.EIl. y P.OI.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnarios en Auditoria Gubernanental.
Cursos o semnarios en Programas de Aplicaci 6n Conputaci onal

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de auditoria contable y financiera.

Pl anificaci én y control de actividades propias del oficio.

Procedi m ent os admi ni strativos rel aci onados con fiscalizacién y auditoria.
Normas y funci onam entos que rigen la auditoria.

Mét odos y procedi mi entos de auditoria.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis técnico.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Destreza en el uso de méqui na cal cul ador a.

Destreza en el uso de conputadora

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | M Al 9910216 |Cédigo General : | M Al 0302 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE BI BLI OTECA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de catalogar, clasificar y ordenar el material didactico y
de consulta y conpilaci é6n de datos estadisticos sencillos en las bibliotecas
que funcionan en las diferentes escuelas y colegios del pai s.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Oientar a los lectores en el uso de los recursos de |a biblioteca.
At ender solicitudes de préstanps interbibliotecarios y fotocopias de naterial es.

Sel eccionar articulos especificos de publicaciones periodisticas nacionales vy
extranj er as.

Ll evar registro y control de | os usuarios norosos para efectos de |a expedicion o
no del paz y salvo de biblioteca.

Catalogar y clasificar libros y demds material bibliografico.

Ordenar fichas en el catal ogo.

Ll evar registros y control es de publicaci ones periodisticas.

Ayudar en las actividades de adqui sici 6n, selecci6n y canje de publicaciones.
Col aborar en la conpilaci 6n de estadisticas en informes de servici os.
Real i zar inventarios de material es bibliogréaficos y audiovi sual es.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y estado de |los recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON AS| STENTE DE BI BLI OTECA

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de catalogar, clasificar y ordenar material didactico, si no cuenta
con el titulo técnico universitario que |o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundari o de Bachiller (aplicable solanmente al P.E. |.)

Dos (2) afos universitario conpletos de Licenciatura en Bibliotecologia o
carreras afines (aplicable al P.El. y P.OI.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem nari os en Técnicas de Archivo de Material Bibliografico.
Cursos o sem narios en Rel aci ones Humanas.

Cursos o semninarios en Atenci 6n al Publi co.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de archivo

Pl ani ficaci6n y control de actividades bibliotecari as.

Procedi m ent os admi ni strativos rel aci onados con el manejo de bibliotecas.
Organi zaci 6n y funci onam ento de una bi bli ot eca.

Programas de aplicaci 6n conputaci onal

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis técnico.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

FECHA' 19-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 86 DE 525



M NI STERI O DE EDUCACI ON AS| STENTE DE BI BLI OTECA

Habi | i dad para tener trato amabl e y buenos nodal es.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADCQ0051012 |Cédigo General : | ADCO0302 |

Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE CONTABI LI DAD

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de verificacion, tramtacién y registro de docunentos vy
oper aci ones de apoyo de contabilidad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Verificar la correccion de los cargos y la exactitud nunérica de conprobantes
reci bos, cuentas, facturas, relaciones y otros docunentos financieros.

Revisar y clasificar en los libros auxiliares facturas de proveedores, Ordenes de
conpra y otros cargos que afectan fondos fijos y cuentas especi al es.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar |os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

Mant ener  al dia los libros auxiliares de contabilidad y de control
presupuestari o.

Cont abi | i zar operaci ones nedi ante el manej o de naqui nas cont abl es.

Verificar y prorratear los precios de materiales y otros insunpbs contenidos en
conprobantes y facturas reci bi das de proveedores.

Revi sar 1os reenbolsos de caja nenuda, solicitudes de viaticos, Ordenes de
conpras y cuentas contra el tesoro

Codificar y registrar en los |libros auxiliares facturas de proveedores, 6rdenes
de conpra y otros cargos que afectan fondos fijos y cuentas especi al es.

El aborar cuadros denobstrati vos sencillos o de totalizaci 6n de cuentas.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al nisnp, segln sean
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

FECHA' 19-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 88 DE 525



M NI STERI O DE EDUCACI ON AS| STENTE DE CONTABI LI DAD

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de verificacion, tramtacion y registro de docunmentos contables, s

no cuenta con el titulo técnico universitario que |lo acredite.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titul o secundari o de Bachiller en Conercio (aplicable solanente al P.E.|l.).

Dos (2) afios wuniversitarios conpletos de Licenciatura en Contabilidad
(aplicable al P.E.l. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o seminarios en Contabilidad de Costos.
Cursos o sem nari os en Programas Contabl es por Conput ador a.

Cursos o semninarios en Contabilidad Gubernanental .

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Cont abi | i dad guber nanent al .

Pl anificaci6n y control de actividades contabl es.

Procedi mi entos adm ni strativos rel aci onados con |a funci én de contabilidad.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de andlisis técnico.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Destreza en el manej o de cal cul adora.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | M PD0041010 |Cédigo General : | M PD0302 |
Cl ase Ccupaci onal

AS| STENTE DE ESTADI STI CA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de recopilacion, verificacion y registro de datos
estadisticos y de preparaci 6n de cuadros estadisticos sencillos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Recopilar y ordenar datos de diversa indole para el procesaniento de estudios
est adi sti cos.

Codificar y registrar datos de diversa indole para el procesam ento de estudios
estadi sticos.

Realizar <célculos sinples para obtener cifras y efectuar conparaciones
estadi sticas.

El aborar cuadros estadisticos sencillos verificado su exactitud.
Col aborar con el personal técnico en |a preparaci 6n de infornmes estadisticos.
Mant ener actual i zados | os archivos de informaci 6n estadistica.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afos de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de recopilacidn y registro de datos y cuadros estadisticos, si no
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cuenta con el titulo técnico universitario que |o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo secundario de Bachiller en Ciencias o Conercio (aplicable solanente
al P.E1.).

Dos (2) afios universitarios conpletos de Licenciatura en Estadistica o
carreras afines (aplicable al P.EIl. y P.OI.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios en Cal cul os Estadisticos.

Cursos o semnarios en Programas de Aplicaci 6n Conputaci onal
Cursos o semninarios en El aboraci 6n de Cuadros Estadisticos.

Cursos o sem narios en | a Elaboraci 6n de |nfornmes.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de estadistica.

Pl anificaci én y control de actividades de estadistica.

Procedi m ent os admi ni strativos rel aci onados con | a aplicaci én estadistica.
Met odos y procedi m entos de estadisticas.

Progranmas de apli caci 6n conput aci onal

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis técnico.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para el aborar graficas y cuadros estadisticos.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | CCRI 0061010 |Cédigo Gener al : | CCRI 0302 |

Cl ase Ccupaci onal
AS| STENTE DE | NFORMACI ON Y RELACI ONES PUBLI CAS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de colaboracién en la divulgacion de las actividades
rel aci onadas con | os programas y servicios que se desarrollan en la entidad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Recabar informacién sobre las actividades y otros asuntos que deben ser
di vul gados y participar en la redaccion de la version prelimnar del escrito
correspondi ent e.

Participar conjuntanmente con el personal profesional en la divulgacion de
actividades de interés institucional y social

Apoyar en | a divul gaci 6n de actividades sociales, culturales y deportivas.

Col aborar en la instalacién y operaci 6n del equipo tecnologico en diferentes
act os.

Brindar informacién a funcionarios y publico sobre los asuntos que le son
enconendados.

Participar en |la aplicaci 6n de encuestas en giras y canpafas de di vul gaci én.
Recortar articulos y noticias de prensa que son de interés para la institucion.
Transcribir noticias y otros escritos sobre la |abor de la institucién.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.
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PUBLI CAS

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de la divulgaci6on de actividades y programas sociales y culturales,
si no cuenta con el titulo técnico wuniversitario que |lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundari o de Bachiller (aplicable solanente al P.E |1.).

Dos (2) afios wuniversitarios conpletos de Licenciatura en Rel aci ones
Publ i cas, Periodisno, Publicidad o carreras afines (aplicable al P.El. vy
P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem narios de Técnicas de Divulgacion y Manej o de | nformaci on

O ros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de divul gaci 6n

Pl ani ficaci én y control de actividades de divul gaci 6n.

Procedi mi entos admi nistrativos relacionados con |la preparaci 6n y ejecuci on
de la actividad cultural, deportiva y social.

Uso de equi po audi ovi sual
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis técnico.

Capaci dad para analisis y sintesis.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | DSPR5021021 |Cédigo General : | DSPR0302 |

Cl ase Ccupaci onal

AS| STENTE DE | NGENI ERi A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de col aboraci 6n al personal profesional en | a el aboraci 6n de
estudi os y ej ecuci 6n de proyectos y obras de ingenieria.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Participar con el personal profesional en la ejecucion de estudios e
i nvesti gaci ones de proyectos y obras de ingenieria.

Coordinar la ejecucion de algunos aspectos de los trabajos de carpinteria,
reparaci 6n, manteni m ento de edificios que | e sean enconendados por el superior

Col aborar en las inspecciones periddicas a las instalaciones fisicas, a fin de
verificar el buen funcionamento y cunplimento de |as normas de seguri dad.

Real i zar estinaci ones de costos de materiales, equipos y nano de obra necesaria
para | a ejecuci én de | os proyectos y obras de ingenieria.

Interpretar y dibujar planos, croquis, diagramas y especificaciones relaci onados
con | os trabajos

Dar instrucciones de carécter técnico a |os trabajadores de nenor nivel que se
dedican a |l a construcci 6n, reparaci én y conservaci 6n de | a obra.

Informar y consultar con el superior inmediato acerca de la marcha de |os
trabajos, el seguimento, las normas de seguridad, control de calidad y otros
detal |l es referentes a I as obr as.

Ll evar registros con infornacion relativa a | os proyectos en ejecuci6n y el grado
de avance en que se encuentran adenmés presenta | os infornes correspondi entes.

Verificar la disponibilidad de 1los nateriales, herram entas, equipos e
i mpl ement os necesarios para |la realizaci 6n de | os trabajos.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.
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Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afos de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de el aboraci 6n de estudi os de proyectos y obras de ingenieria, si no
cuent a con el titulo t écni co uni versitario que o acredite

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo secundario de Bachiller [Industrial o Perito Industrial en
Construcci 6n o en Ciencias (aplicable solanmente al P.E. 1.).

Titulo técnico universitario de Ingenieria con especializacion en
Edi fi caci ones o carreras afines (aplicable al P.E. 1. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem narios en Programas de Aplicaci 6n Conputaci onal
Cursos o sem nari os en El aboraci 6n y Ej ecuci 6n de Proyect os.

O ros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de |ngenieria.

Pl ani fi caci 6n y control de activi dades.

Procedi mi entos adm nistrativos rel aci onados con |a funci én.
Normas y reglanentos que rigen |a nateria de ingenieria.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis técnico.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura, conforme a la Ley N° 15 de 26 de enero de 1959. G O N°
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13, 772 de 29 de febrero de 1959.

Resolucion N 97 de 11 de julio de 1973, "Por nmedio de la cual se
reglamentan las funciones correspondientes al titulo de técnico de
i ngeni eria con especializacion en Edificaciones". GO N 18, 314 de 15 de
abril de 1977.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS4044040 |Cédigo General : | PRDI 0302 |

Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE LABORATCORI O DOCENTE

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de colaboracién a los profesores titulares en |aboratorios
de ciencias naturales, quimca, fisica, idiomas y otros, en los centros
educati vos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar el equipo y los materiales que se requieren para efectuar la practica o
experinento de | aboratorio.

Ordenar el material y equipo reactivo del laboratorio y vigila su conservaci 6n

Mantener en orden y linpio |os aparatos, materiales, utensilios, anaqueles y
mesas de trabajo del |aboratorio a su cargo

Preparar con anticipacion la lista de materiales, reactivos, y utensilios para
mant ener surtidos |os |aboratorios.

Bri ndar explicaciones y guiar a |l os estudiantes en el uso y funcionam ento de | os
aparatos de | aboratorio.

Indicar a los estudiantes las técnicas y precauciones que deben seguir al
realizar un experinento en el |aboratorio.

Col aborar en la el aboraci6on de los infornes y correcci 6n de pruebas cuando se le
solicite.

Participar en | a enseflanza de | a preparaci 6n de placas y uso de reactivos.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas técnica de |aboratorio de ciencias, quimca, fisica o de |enguas, si
no cuenta con el titulo técnico universitario que |lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo secundario de Bachiller en Ciencias o Letras dependiendo de Ila
especi al i dad (aplicable solanente al P.E |.).

Dos (2) afios universitarios conpletos de Licenciatura en Quimca, Fisica,
Bi ol ogia, Frances e Inglés o carreras afines dependi endo de |a especialidad
(aplicable al P.EI. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o semnarios en Técnicas de Laboratorio.
Cursos o sem nari os en Mitodol ogia de | a Ensefianza.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONOCCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funci onam ento de | aboratori os docentes.
Técnicas de Laboratorio.

Pl ani fi caci 6n y control de activi dades.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para tener trato amabl e y buenos nodal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | PRRS0033010 |Cédigo Gener al : | PRDQ0302 |

Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE PLANI FI CADOR EDUCATI VO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de fornul aci 6n, ejecuci én y eval uaci 6n de pl anes, progranmas
y proyectos que se realizan en | os centros escol ares.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Col aborar en el analisis de informacién para |la elaboracion y control de
ej ecuci 6n de pl anes, programas y proyectos en | os centros escol ares.

Mant ener regi stros actualizados sobre indicadores y vari abl es.

El aborar cuadros denpstrativos del avance de la ejecucidon de los planes vy
pr ogr anes.

Di sefiar fornmul ari os, i nstructivos par a realizar encuest as, sel ecci 6n
recopilaci 6n y tabul aci 6n de | a informaci én recol ect ada.

Asistir al personal técnico en el sumnistro e investigacion de infornmaci 6n sobre
estimaci ones y proyecci ones financieras.

Col aborar en |l a preparaci 6n de cuadros, graficas y ordenamnmiento del nmaterial para
presentar infornes y estudios.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar |os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
gue ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcién de las prioridades y cargos de trabajo
que se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mnisno segun sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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Dos (2) afios de experiencia |aboral a nivel sem especializado en tareas de
pl ani fi caci 6n educativa, si no cuenta con el titulo técnico universitario
que l o acredite.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundari o de Bachiller (aplicable solanente al P.E|1.).

Dos (2) afios universitario conpletos de Licenciatura en Adm nistracioén
Publica, Enpresas, Econonia, Arquitectura o carreras afines (aplicable al
P.E.I. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem nari os en Redacci 6n de | nfornes.
Cursos o sem narios en Control de Gesti6n

Cursos o senminarios en Técnicas Mdernas de Ejecucion y Evaluacion de
Pr oyect os.

Oros cursos o senminarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de planificacion

Pl ani fi caci 6n y control de activi dades.

Procedi mi entos administrativos rel aci onados con |a funcién.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de andlisis técnico.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | CGRI 9910005 |Cédigo General : | CGRI 0302 |

Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE PROTOCOLO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de asistencia al oficial en las l|abores relacionadas con |la
organizacion y preparacion de actos oficiales y sociales del despacho
superi or.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Asistir al oficial en la atencién a visitantes oficiales, menbros de m siones
i nternaci onales y publico en general, interesados en |a consecuci 6n de audi enci as
0 entrevistas con el Mnistro o Vicem nistro de Educaci 6n

Asistir al oficial en la preparaci 6n y envio de comuni caci ones a nonbre del sefor
Mnistro por notivos de aniversarios de otras entidades, cunpleafios, notas
| uct uosas y otras connenor aci ones

Asistir al oficial en las acciones tendientes a lograr |la nejor inmagen y difusioén
de noticias que se relacionen con |las actividades que desarrolla la institucién

Tramitar y llevar el control de todo lo referente al personal que labora en |a
oficina (viaticos, perm sos, vacaciones).

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos nateriales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
Dos (2) afos de experiencia |abores a nivel sem especializado realizando
tareas de preparaci 6n y organi zaci én de actos oficiales, si no cuenta con e
titulo t écni co uni versitario que l o acredite.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON ASI STENTE DE PROTOCOLO

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundari o de Bachiller (aplicable solamente al P.E. |1.)

Dos (2) afios wuniversitarios conpletos de Licenciatura en Rel aci ones
Publ i cas, Rel aciones Internacionales o carreras afines (aplicable al P.E. I
y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o0 semnarios en Organizaci6n y Preparacion de Actos Oiciales vy
Soci al es.

Cursos o sem narios de Atenci 6n al Publi co.

O ros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas de protocolo.

Técni cas de planificaci6n y progranmaci 6n de protocol o.
Met odos y procedi m entos de protocol o.

Procedi mi entos adnministrativos rel aci onados con |a organi zaci 6n de eventos
of i ci al es.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis técnico.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a conuni caci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para tener trato amabl e y buenos nodal es.

OTROCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHBN2019020 |Cédigo General : | RHBNO302 |

Cl ase Ccupaci onal

AS| STENTE DE PSI COLOG A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de recopilacion, registro y ordenamento de informacién
di sefio, hoja de control y analisis de datos de |os estudi antes, ademas aplica
pruebas psicol 6gicas en los centros educativos e interpreta sus resultados

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Participar en estudios e investigaciones psico-educativas sobre problemas de |a
personal i dad del estudi ante.

Col aborar en las actividades de diagndstico, tratamento y prevenciodn de
probl emas de personalidad y de inadaptaci 6n social o educativa.

Participar en la aplicacion de pruebas psicolégicas a los estudiantes e
interpretar |os resultados.

El aborar registros y mantener informaci 6n de |as sesiones, resultados de
pruebas, entrevistas y otros datos relativos al servicio de orientacion
psi col 6gi ca en | os centros escol ares.

Col aborar con |as acciones de capacitaci 6n y asesorias vinculados al canpo de la
psi co- pedagogia dirigi dos a estudi antes, docentes y padres de famli a.

Apoyar en la aplicaci 6n de programas psico-educativos dirigi dos a estudi antes con
necesi dades especi al es.

Col aborar con los contenidos curriculares en o concerniente a |las etapas de
madurez afectiva, cognoscitiva y psiconpotora del nifio y adol escente.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funcion de la prioridad y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto vy aquellas afines al misnpb, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON AS| STENTE DE PSI COLOG A

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de Asistente de Psicologia, si no cuenta con el titulo técnico
uni versitario que l o acredite.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titul o secundario de Bachiller en Cencias o Letras (aplicable solanente a
P.El.).

Dos (2) afios wuniversitarios conpletos de Licenciatura en Psicologia
(aplicable al P.E.l. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem narios en Psiconetria.

Cursos o sem nari os de Técnicas Mdernas de Aplicaci 6n de Pruebas.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funci onam ento de psi col ogi a.

Técni cas de psi col ogi a.

Pl anificaci én y control de actividades del oficio.

Pr ocedi m ent os adm ni strativos rel aci onados con activi dades psi co-
educati vas.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | DSPR5025020 |Cédigo Gener al : | DSPR0302 |

Cl ase Ccupaci onal

AS| STENTE DE TOPOGRAFI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de asistencia al topégrafo en la ejecuci6n de actividades
rel aci onadas con la nmedicion, calculo y descripcion de terrenos para fines
di ver sos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Col aborar con el topoégrafo en | os preparativos de |as operaciones a realizar

Participar en los &estudios de terrenos, nmpas Yy planos para efectuar
| evant am ent os topograficos en areas rurales y urbanas.

Participar en el registro de los datos obtenidos y verificar su exactitud
nedi ante cél cul o.

Clasificar la informacion, segun | as especificaci ones del proyecto.

Apoyar en el levantam ento topogréafico para determnar el enplazamento y
nedi das exact as.

LI evar anotaci ones del trabajo realizado nediante Iibros o fornularios de canpo.

Participar en la preparaci 6n de croquis, nmpas, planos y dibujos detallados de
| as zonas y obras estudi adas.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos nmateriales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
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M NI STERI O DE EDUCACI ON AS| STENTE DE TOPOGRAFI A

EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) aflos de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de asistencia en la nedicién, calculos y descripciodn de terrenos, si
no cuenta con el titulo técnico universitario que lo acredite.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundari o de Bachiller en Cencias (aplicable solanente al P.E|1.).

Titulo técnico universitario en Ingenieria con especializaci dn en Topografia
o carreras afines (aplicable al P.E.l. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnarios en Dibujo Técnico.

Cursos o0 semnarios en Técnicas Mdernas de Medicién, Calculos vy
Descri pci 6n de Terrenos.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de topografia.

Pl anificaci én y control de actividades de topografia.
Procedi m ent os admi ni strativos rel aci onados con | a topografia.
Normas y reglanmentos que rigen |a topografia.

Técni cas de planificacid6n y progranmaci 6n de activi dades.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis técnico.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para el calculo y nediciones de terrenos.

OTROS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura, conforme a la Ley N° 15 de 26 de enero de 1959. GO N
13, 772 de 29 de febrero de 1959
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M NI STERI O DE EDUCACI ON AS| STENTE DE TOPOGRAFI A

Resolucion N 140 de 5 de enero de 1978, "Por nmedio de la cual se
reglanentan las funciones correspondientes al titulo de técnico de
i ngenieria con especializaci6n en Topografia". GO N 18, 526 de 5 de
enero de 1978.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS

FECHA' 19-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 107 DE 525



DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHBN3023020 |Cédigo General : | RHBNO302 |

Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE TRABAJO SOCI AL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de colaboraciéon en la ejecucion de estudios, analisis e
i nvestigaciones sociales dentro de l|la unidad individuo-fanmlia, grupo vy
conuni dad; ademds hace entrevistas y confecciona historiales de |os casos
at endi dos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Col aborar en |os estudios, e investigaciones relacionadas con |la condiciédn
social, econdémica, salud y escolaridad en la unidad individuo-famlia, grupo y
conuni dad.

Col aborar en las actividades de diagndstico, tratamento y prevenciodn de
probl emas de personalidad, inadaptacion social, educativos y otros.

Real i zar entrevistas y confeccionar historiales de | os casos atendi dos.

Brindar infornmaci6n a funcionarios, estudiantes y publico sobre los diferentes
progranmas y servicios sociales que brinda |a institucién.

Participar en |la organi zaci 6n de activi dades soci al es, deportivas y culturales en
| os centros escol ares.

Recopilar y ordenar informacién, disefiar cuestionarios, hojas de control vy
el aborar registros, presentar informes y otros concernientes a la |abor que
realiza en I a conuni dad.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON AS| STENTE DE TRABAJO SOCI AL

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de estudios, analisis e investigaciones sociales, si no cuenta con el
titulo técnico universitario que lo acredite.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titul o secundari o de Bachiller (aplicable solamente al P.E. |.).

Dos (2) afios universitarios conpletos de Licenciatura en Trabajo Social o
carreras afines (aplicable al P.EIl. y P.Q1I.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem nari os en Progranaci 6n de Trabaj os.
Cursos o sem narios en Programas de Prevenci on

Cursos o semnminarios en Técni cas de Redacci 6n de |nfornmes.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y reglanentos que rigen |a nateria de trabajo social
Procedi mi ent os admini strativos rel aci onados con | 0os progranmas soci al es.
Pl ani fi caci 6n y control de activi dades propias del oficio.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | CGCA0054022 |Cédigo Gener al : | CGCA0502 |

Cl ase Ccupaci onal

AUDI TOR
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de fiscalizacién e investigaci 6n de registros contables y en
la revision y control de docunentos que inplican desenbol sos, ingresos y otras
acci ones fi nanci eras.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ef ectuar analisis de las diferentes cuentas del balance de situacidén y otras
operaci ones financieras del departanento.

Analizar los informes financieros y otros registros de ingresos y egresos.
Ef ectuar aval tos a | os bi enes dados conp garanti a.
Revi sar y analizar bal ances, arqueos de caja y otras operaciones simlares.

Exam nar o6rdenes de pago, de conpras, planillas de sueldos, viaticos vy
conci |l i aci ones bancari as.

Anal i zar las solicitudes de crédito de prestatarios, cuando el caso |lo anerite.

Practicar inventarios o inspecciones en bienes patrinoniales y presentar infornes
de | os resul tados obteni dos.

Mant ener actualizada | a infornaci 6n sobre | os regi stros y docunentos que nanej a.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
otros.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON AUDI TOR

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia | aboral realizando tareas a nivel profesional de
fiscalizaci 6n, investigacion de registros contables, revision y control de
docunentos conp desenbolso ingresos y otras acciones financieras.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Contabilidad.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios en Analisis Financiero.

Cursos o seminarios en Auditoria y Fiscalizaci én Gubernanental
Cursos o sem nari os en Programas de Aplicaci 6n Consultori al

Cursos o sem nari os en El aboraci 6n de I nfornes Financieros.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Di sposi ciones | egales y reglamentari as sobre auditoria.

Técni cas de auditoria.

Aplicaci 6n de programas informaticos.

Pl ani fi caci 6n y control de activi dades contabl es y financieras.

Procedi mi entos admi nistrativos relacionados con la auditoria de ingresos y
gast os.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para el analisis de infornacidn.

Habi | i dad para | a expresion por escrito.

Habi | i dad para seguir instrucciones.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer Licencia de Contador Pudblico Autorizado, otorgado por la Junta
Técni ca de Contabili dad.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON AUDI TOR

Ley N 57 de 1 de septienbre de 1978, que regula el ejercicio de la
profesién de Contador Publico Autorizado. GO N 18, 673 de 28 de

septienbre de 1978.
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | CGCA0054023 |Cédigo Gener al : | CGCA0502 |

Cl ase Ccupaci onal

AUDI TOR SUPERVI SCR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de ejecuci 6n de activi dades especi al i zadas de fiscalizaci 6n
i nvestigaci 6n y supervision de | abores de auditoria.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar y ejecutar actividades de auditorias e investigaciones especi al es.

Anal i zar i nfornaci 6n pertinente al organi snb cuyas operaci ones contabl es se van a
audi t ar.

Real i zar auditorias e investigaciones especiales de caracter adm nistrativo sobre
| os bienes de |a entidad.

Ef ectuar analisis y revisar |os registros, docunentos contables y otras
operaciones financieras, a fin de conprobar que se ajusten a las normas Yy
procedi m ent os est abl eci dos.

Realizar estudios y formular reconmendaciones sobre el establecimento vy
funci onam ento de caj as nenudas y fondos especi al es.

Verificar que se mantenga actualizada la infornacién sobre los registros vy
docunentos que se tramitan en |a unidad administrativa

El aborar estimaci ones de requerinientos de recursos materiales y humanos para el
funci onam ento de |la unidad bajo su responsabilidad.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en | a unidad bajo su responsabi lidad.

Controlar la disponibilidad y estado de los recursos asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Programar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Aprobar y procesar |los novimentos administrativos de personal de la unidad
organi zativa a su cargo directo, de acuerdo a | os procedinm entos vigentes.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
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M NI STERI O DE EDUCACI ON AUDI TOR SUPERVI SOR

otros.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia | aboral realizando tareas a nivel profesional de
fiscalizacién, investigaci édn y supervision de activi dades de auditoria.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Contabilidad.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari os en Supervisién de Personal

Cursos o seminarios en Auditoria y Fiscalizaci 6n Gubernanental .
Cursos o semnari os en El aboraci 6n de Infornmes Financieros.

O ros cursos o senminarios de |a especialidad.
CONOCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de auditoria.

Pl anificaci én y control de actividades de auditoria.

Procedimentos admnistrativos relacionados <con |a fiscalizacion de
regi stros contables y financieros.

Normas y reglanmentos que rigen |a auditoria gubernanental.
Uso de recursos informaticos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Habi | i dad para el analisis de infornacién

Habi | i dad para | a informaci 6n por escrito.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON AUDI TOR SUPERVI SOR

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

OTROS REQUI SI TOS

Poseer Licencia de Contador Publico Autorizado, otorgado por l|a Junta
Técni ca de Contabil i dad.

Ley N 57 de 1 de septienmbre de 1978, que regula el ejercicio de la
profesién de Contador Piblico Autorizado. GO N 18, 673 de 28 de
septienbre de 1978.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | LGAL0084010 |Cédigo General : | LGALO101 |
Cl ase Ccupaci onal

AUXI LI AR DE ALNMACEN

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de apoyo en el recibo, almcenamento y despacho de
materi al es y equi po en un al macén

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Despachar nmateriales de acuerdo a solicitudes a las diferentes unidades
adm ni strativas e instrucciones del al naceni sta.

Al macenar materiales, colocandolos en los armarios, segun el orden vy
procedi m ent os est abl eci dos.

Cargar y descargar material es

Abrir y cerrar cajas y otros envases, para Su registro correspondiente o para
atender las solicitudes de pedidos.

Realizar la |inpieza periodica de | os material es al macenados.
Asistir al alnmacenista en el nanejo del tarjetero de control de naterial es.
Col aborar en el inventario permanente del al macén

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Ordenar y registrar material es para su al maceni m ento.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON AUXI LI AR DE ALNACEN

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Educaci én prinmari a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requieren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no fornal
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas de registro y control de al nacenaje.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Destreza para el recibo y nmanteni m ento de nercancia.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | M Al 1081012 |Cédigo General : | M Al 0201 |
Cl ase Ccupaci onal

AUXI LI AR DE BI BLI OTECA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Apoyar en labores de clasificacion y ordenaniento de todo el naterial
didactico con el fin de orientar a |los usuarios sobre los distintos servicios
que presta I a bi bl i ot eca.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Localizar en |los anaqueles el material bibliografico (libros, revistas,
peri édicos y otros) solicitado por |os estudiantes y publico en general

Ayudar a los lectores a localizar fuentes de infornacion.

Col aborar en la tramtaci 6n del nmaterial bibliogréafico de una biblioteca.

Ayudar en la tramtaci 6n de pedi dos de li bros.

Ll evar el control de los libros solicitados, en concepto de préstanmp o consulta,

si gui endo | as nornas est abl eci das.

Recaudar el inporte de las multas por norosidad aplicadas a | os usuari os de una
bi bl i ot eca.

El aborar las fichas del material bibliografico de una biblioteca.

Realizar el proceso de inscripcion de lectores y archivar las tarjetas
correspondi ent es.

Regi strar las revistas, segun el sistenma y |os nedi os establ eci dos.
Preparar nmaterial bibliografico para su encuadernaci én.

Controlar la disponibilidad y estado de |los recursos asignados al puesto que
ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON AUXI LI AR DE BI BLI OTECA

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de clasificacién vy
ordenamiento de los materiales didacticos utilizados en la biblioteca, si
no cuenta con el titulo secundario técnico que l o acredite.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titul o secundario (aplicable solanente al P.E|.).

Titulo secundario de Bachiller (aplicable al P.E l. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

No se requi eren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no for nal
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de adm ni straci 6n de bi bli otecas.

Técni cas de archivo

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para tener trato amabl e y buenos nodal es.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHBN2062010 |Cédigo General : | RHBNO101 |

Cl ase Ccupaci onal

AUXI LI AR DE COCl NA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos sencillas conb apoyo en la preparacio6n, condinentacion y
cocci 6n de alinentos en el conedor

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Col aborar en la preparaci 6n y cocci 6n de | os alinentos.
Mani pul ar maqui nas, nmateriales e instrumentos de cocina durante |a preparaci 6n de
| os alinentos.

Servir y distribuir los alinentos en un conmedor escol ar
Asear | os utensilios, equipos de cocina del conedor o cafeteria.

Realizar tareas sencillas propias del area de trabajo segun indicaciones
reci bi das.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Regi strar informaciones sencillas propias del éarea de trabajo en fornularios y
otros soportes, segun indicaciones e instrucciones recibidas.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Educaci 6n primari a.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON AUXI LI AR DE COCI NA

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requieren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no fornal
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Manej o de maqui nas e instrunmentos de coci na.

Técni cas de preparaci 6n de ali nentos.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Destreza para servir y distribuir alinentos.

OTROS REQUI SI TGS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADCO0051020 |Cédigo General : | ADCO0201 |

Cl ase Ccupaci onal

AUXI LI AR DE CONTABI LI DAD

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de oficina apoyando en la verificacién, tramtacién vy
registro de docunentos contables e infornes de ingresos y valores para su
cust odi a.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ordenar y clasificar conprobantes, reci bos, cuentas y otros docunentos
financi eros.

Recibir y verificar |la docunmentaci 6n adjunta en los infornes de ingresos de cada
uni dad admini strativa para su custodia en la caja fuerte.

Revisar las cifras consideradas en conprobantes, facturas y otros docunentos
verificando que se ajusten a | o autorizado

El aborar |istado de cheques, viéaticos y proveedores a tramtar
Real i zar |l amadas tel ef 6ni cas para ef ectuar | os pagos de cheques.
Recibir y registrar la entrada y salida de docunentos

Atender y brindar informaci 6n al publico sobre el servicio.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nétodos y procedi m entos de trabajo
gque se realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos nmateriales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
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M NI STERI O DE EDUCACI ON AUXI LI AR DE CONTABI LI DAD

EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas basicas de verificacioén

tramtacion y registro de docunentos contables, si no cuenta con el titulo
secundario t écni co que l o acredite

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundari o de Bachiller (aplicable solanente al P.E|1.).

Titul o secundari o de Bachiller en Conercio (aplicable al P.EI. vy P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios en Contabilidad Gubernanental .
Cursos o seninarios en Matematicas Fi nancieras.
Cursos o seminarios en Tenedor de |ibros.

Cursos o sem narios en Informatica contable.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de contabi |l i dad.

Progranmaci 6n y control de activi dades contabl es.
Manej o de maqui nas cal cul ador as.

Manej o de comput ador as.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para efectuar calculos aritméticos con rapidez y exactitud

Habi | i dad para | a comruni caci 6n or al

Destreza en el manej o de maqui nas cal cul ador as.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADSA9051040 |Cédigo General : | ADSA0101 |
Cl ase Ccupaci onal

AUXI LI AR DE | MPRENTA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de apoyo en las actividades que se llevan a cabo en un
taller de inpresion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar | os materiales que se utilizan en |os trabajos de inpresion.
Col aborar en el manejo de maqui nas y equi pos vari ados de i nprenta.
Ordenar el material inpreso y llevarlo a |la nesa de conpagi naci 6n
Col ocar el papel en | as maqui nas asegurando el procesos de inpresién

Linpiar y lubricar el equipo de inprenta y nmantener el area de trabajo en
condi ci ones apropi adas para su uso.

Col aborar en los trabajos de conposicién tipografica de |Ilibros, afiches,
revi stas, periddicos y otros.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Educaci 6n primari a.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON AUXI LI AR DE | MPRENTA

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requieren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no fornal
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de inpresion

Manej o de maqui has y equi pos de i npresioén

Técni cas de conpagi naci 6n

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Destreza en el nanej o de mAqui nas de i nprenta.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHBN3027030 |Cédigo General : | RHBNO201 |

Cl ase Ccupaci onal

AUXI LI AR DE MAESTRA PARVULARI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de apoyo rel aci onadas con el cuidado, atenciodn y educaci 6n
de parvul os

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Reci bir cotidiananente a |los parvulos, al inicio de la jornada y entregarlos a
sus padres al final de la msnma

Participar en la ejecucion de los programas y actividades de estimulacién y
educaci 6n de | os parvul os.

Col aborar en las |abores recreativas, organizando juegos y otras activi dades de
entreteni m ent os.

Ayudar y ensefiar a | os nifios a tomar sus alinentos; ademas cuidarlos durante |as
siestas y en |la ejecuci 6n de sus acti vi dades.

Aconpafiar a los nifios a realizar sus necesidades fisicas y brindarles el apoyo
necesari o.

Mant ener informado al superior sobre |os acontecinientos, situaciones o
i rregul ari dades presentadas durante |a jornada de trabajo.

Contribuir con la linpieza y el orden del area de trabajo.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
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M NI STERI O DE EDUCACI ON AUXI LI AR DE MAESTRA PARVULARI A

EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia |laboral en tareas basicas de cuidado, atencioén y
educaci 6n de parvulos, si no cuenta co el titulo secundario técnico que lo
acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundario (aplicable solanmente al P.E. 1.).

Titul o secundario de Bachiller Pedagdgico (Maestro de Educaci 6n Primaria)
(aplicable al P.E.l. y P.OI.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem nari os en Puericultura.
Cursos o sem narios en Orientacion Infantil.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas en atenci 6n de nifos.

Organi zaci 6n de juegos infantiles.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a conuni caci 6n oral

Habi | i dad para seguir instrucciones.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | DSPR5025010 |Cédigo Gener al : | DSPR0101 |

Cl ase Ccupaci onal

AUXI LI AR DE TOPOGRAFI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de apoyo en la ejecucion de tareas sencillas de topografia,
en el transporte, manejo y cuidado de |os instrunentos de trabajo.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ayudar en la nedicién de distancias y deterninar lineas prelimnares, areas
pol i gonal es, secciones transversales y otras utilizadas en trabaj os topograficos
y cartograficos.

Anmoj onar | os vértices poligonales, para sefialar los |inderos, nediante puntos de
concreto.

Transportar cadenas, mras, teodolitos, conpases, planchetas, cintas y denmas
herram entas de uso topografico y cartografico.

Ayudar en el |evantaniento de parcel aci ones en el canpo.
Ayudar en |l a anotaci 6n de datos en los libros o formul ari os de canpo.
Mant ener el equi po de trabaj o en buenas condi ci ones.

Controlar la disponibilidad y estado de |los recursos asignados al puesto que
ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al nisnpb segun sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Educaci én primaria
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M NI STERI O DE EDUCACI ON AUXI LI AR DE TOPOGRAFI A

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requieren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no fornal
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Principios, métodos y practicas utilizadas en |a topografia.
Equi pos y herramientas utilizados en | os trabajos de topografia.

Riesgos y medidas de seguridad inherentes al oficio de Auxiliar de
Topogr afi a.

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Destreza en el manejo del equipo de trabajo utilizado en |a topografia.

Habi | i dad para nantener | o0s equi pos de topografia en buenas condi ci ones.

Capaci dad para |l as rel aciones interpersonal es.

OTROCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHBN9910217 |Cédigo General : | RHBNO201 |

Cl ase Ccupaci onal

AUXI LI AR DENTAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de apoyo al odontélogo en | a ejecuci 6n de |abores rutinarias
de atenci 6n a paci ent es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Apoyar al odontdl ogo en | a atenci 6n de paci entes.
Real i zar |inpieza en el éarea de trabajo.
Esterilizar el instrunental utilizado por el odont 6l ogo.

Solicitar perioddicanente el nmaterial, equipo y nedicanentos utilizados en
exanenes y tratam entos odont ol 6gi cos.

El aborar infornmes técnicos de | os servicios odontol 6gi cos prestados.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la dosiponibilidad y estado de los recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerinientos de uso de recursos asignados al puesto que ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia |laboral en tareas basicas de apoyo en |la ejecucion
de | abores de odontologia y esterilizacion de equi pos odontol 6gi cos, si no
cuenta con el titulo secundario técnico que o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON AUXI LI AR DENTAL

Titul o secundario (aplicable solanmente al P.E. |.).
Titul o secundari o de Bachiller en Cencias (aplicable al P.E.I. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem narios de instrunentista.
Cursos o sem narios de el aboraci 6n de infornes técnicos.

O ros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas de instrunentos y material es propios del oficio.
Programaci 6n y control de activi dades de apoyo odont ol égi co.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conuni caci 6n oral

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Destreza en el uso de instrunentos y equi pos de odontol ogi a.

OTROCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MICv9012020 |Cédigo General : | MICV0101 |

Cl ase Ccupaci onal

AYUDANTE DE ALBANI L

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os para col aborar con el albafil en | a preparaci 6n de nezcla de
concreto, renodel aci 6n y manteninmento de obras civiles en general

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Cargar las herramentas vy materiales que se utilizen en los trabajos de
al bafil eria.

Ayudar al al bafiil en | a preparaci 6n de |a mezcla, colocaci 6n de bl oques, rellenos
y otras | abores afines.

Ayudar en |los trabajos de reparacié6n, construccién de pisos, fundaciones,
par edes, techos, losas y fornal etas para vigas.

Preparar nezclas de concreto de acuerdo a instrucci ones recibidas.

Col aborar en |la col ocaci 6n de tubos, alcantarillas, nedias cafias y otros.

Linpiar las herramientas y demas instrunentos, asi conb el area de trabajo a
term nar |a jornada

Controlar la disponibilidad y estado de los recursos asignados al puesto que
ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON AYUDANTE DE ALBARI L

Educaci én prinmari a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requi eren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no for nal
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de al bafileria.

Técni cas de renodel aci 6n de obras civiles.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aciones interpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Destreza para mani pul ar instrunentos de al bafileria.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MICv9013010 |Cédigo General : | MICV0101 |

Cl ase Ccupaci onal

AYUDANTE DE CARPI NTERO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de col aboraci é6n al carpintero en |a construcci 6n, reparacion
y manteni nm ento de ventanas, puertas, paredes y otras estructuras de madera.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Cargar las herramentas y nateriales que se utilizardan en |los trabajos de
carpinteria.

Ayudar al carpintero en trabajos de construcci 6n, reparaci 6n y manteniniento de
pi sos, puertas, ventanas, tarinas, paredes, fornaletas y otras estructuras de
mader a.

Col aborar en la nedicion y corte del material utilizado.
Linpiar las herramientas y demés instrunentos, asi cono el é&rea de trabajo, al
term nar |a jornada

Lijar, cepillar y pintar paredes, puertas, muebles y demds estructuras de nadera.
Medir y cortar el material utilizado, de acuerdo a indicaciones.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Educaci 6n primari a.

FECHA' 19-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 134 DE 525



M NI STERI O DE EDUCACI ON AYUDANTE DE CARPI NTERO

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requieren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no fornal
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de carpinteria.

Técnicas de nedicion y corte de estructuras de nadera.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para las rel aciones interpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Destreza para el manej o de herram entas de carpinteria.

OTROS REQUI SI TGS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MIME9015040 |Cédigo General : | MIMEO101 |

Cl ase Ccupaci onal

AYUDANTE DE ELECTRI ClI STA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos en la ejecucio6n de labores sencillas de electricidad conp
i nstalaci6n, reparacién y nantenimento de aparatos, equipos Yy sistenas
el éctri cos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ayudar en la reparacion y nmanteniniento de aparatos, equipos, sistenmas vy
accesorios el éctricos.

Col aborar con el electricista en labores de instalacidén, reparaci6n vy
mant eni m ento de aparatos, equi pos, sistenms y accesorios el éctricos.

Aguj erear |las paredes y pisos para la colocacion de tuberias y otros accesorios
el éctri cos.

Cortar tramps de tubos de acuerdo a las nedidas para realizar el trabajo de
el ectri ci dad.

Li npiar las herram entas, el equipo y el area de trabajo al term nar |a jornada.
Apoyar en la tarea de cabl eado en | as instal aci ones el éctri cas.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Trasl adar las herranientas y naterial es que se requi eren para |la ejecuci6n de |os
trabaj os

Regi strar informaci ones sencillas propias del area de trabajo con fornularios y
otros soportes segun indi caci ones recibidas y procedi m entos establ eci dos.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON AYUDANTE DE ELECTRI ClI STA

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Educaci 6n primari a.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

No se requi eren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no for nal

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de el ectri ci dad.

Técni cas de instalaci én, reparaci 6n y nanteni m ento de sistemas el éctri cos.
Herram entas y equi pos de el ectrici dad.

Medi ci 6n o cortes de tubos de sistenmas el éctri cos.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
Habi | i dad para seguir instrucciones.

Destreza en el nanejo de herram entas y equi pos el éctri cos.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS

FECHA' 19-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 137 DE 525



DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MICv9014030 |Cédigo General : | MICV0101 |

Cl ase Ccupaci onal

AYUDANTE DE FONTANERO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de col aboraci 6n al fontanero en la instalaci 6n, reparaci6n y
mant eni m ento de tuberias, fuentes de aguas, equipos y sistemas de fontaneria.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Cargar las herram entas, materiales y otros accesorios que se requieren para la
ej ecuci 6n de | os trabajos.

Col aborar con el fontanero en |abores de instalacién, reparacién y manteni mento
de aparatos, equipos, accesorios y sistemas de fontaneria.

Hacer agujeros en paredes y pisos para la instalacion y reparaci 6n de tuberias,
accesorios y sistemas de fontaneria.

Col aborar en la nedicion y cortadura de tubos y otros nmteriales y en la
confecci 6n de roscas.

Real i zar |inpieza de tranpas, sumideros y otras instal aciones.
Linpiar las herramientas, el equipo y el area de trabajo al ternminar |la jornada.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Educaci én primari a.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON AYUDANTE DE FONTANERO

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requieren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n fornal
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de fontaneria.

Técni cas de nedici6n y cortadura de tuberias.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para |as relaciones interpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Destreza para el manej o de herram entas de fontaneria.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | MIVHO035050 |Cédigo Gener al : | MIVHO101 |

Cl ase Ccupaci onal

AYUDANTE DE MECANI CA AUTOVOTRI Z

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de apoyo relacionado con actividades de instalacién
reparaci 6n y manteni mento de diversos tipos de vehiculos y equi pos necani cos
conpl enent ari os.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Apoyar en el nontaje y desnontaje de equipos, naquinarias, notores, piezas,
ademas de otros accesori os nmecani cos

Col aborar con la ejecuci6n de actividades de instalacion, reparaci 6n asi conop
tanbi én con el manteniniento de diversos tipos de equi pos, nmaquinarias, notores y
otros accesori os mecani cos conpl enent ari os.

Transportar las herranientas y nmateriales que se requieren para |la ejecuciodn de
| os trabaj os.

Ayudar en la labor de linpieza y engrase de npotores, piezas y demds equipos
conpl enent ari os.

Mant ener |las herram entas y el equipo de trabajo en condici ones apropi adas.
Li npiar el &rea de trabajo una vez terninada |a jornada.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON AYUDANTE DE MECANI CA AUTOMOTRI Z

Educaci én prinmari a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requi eren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no for nal
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de necéani ca.

Técni cas de instal aci 6n, reparaci 6n y manteni m ento de notores.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para las relaciones interpersonales.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Destreza para el manej o de herram entas y equi po de necéni ca.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MICv9033010 |Cédigo General : | MICV0101 |

Cl ase Ccupaci onal
AYUDANTE DE MECANI CA DE REFRI GERACI ON Y Al RE ACONDI Cl ONADO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de apoyo rel aci onados con |las actividades de reparaci 6n y
manteni m ento de aparatos, equipos, accesorios y sistemas de aparatos de
refrigeraci on.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ayudar en la instalacién, reparacién y nanteninmento de aparatos, equipos,
accesorios y sistenas de aire acondicionado y refrigeraci6n.

Transportar las herram entas, materiales y demas instrunentos y accesori os que se
requi eren para |la ejecuci 6n de | os trabajos

Aguj erear las paredes para la instalacién de aparatos de aire acondicionado o
si stemas de refrigeraci 6n

Li npi ar el equipo de aire acondicionado y refrigeracion, a fin de que se nantenga
en buenas condi ci ones.

Li nmpiar y conservar en buenas condiciones el equipo, herramientas y el area de
trabajo al term nar su | abor

Rendir informes verbales al superior innediato sobre |os trabajos realizados.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indispensable contar con | a experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

FECHA' 19-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 142 DE 525



M NI STERI O DE EDUCACI ON AYUDANTE DE MECANI CA DE REFRI GERACI ON Y Al RE
ACONDI CI ONADO

Educaci én prinmari a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requi eren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no for nal

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de |inpieza de equi pos de aire acondicionado y refrigeracion

Técni cas de refrigeracion.

Técni cas de instal aci 6n, reparaci 6n, y manteni m ento de aire acondi ci onado.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para las rel aciones interpersonal es.

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Destreza para el manejo de herrami entas y equi po de refrigeraci 6n

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MIMvB022050 |Cédigo General : | MIMVD101 |

Cl ase Ccupaci onal

AYUDANTE DE SOLDADOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos, en la ejecucidn de |abores sencillas de soldadura en la
i nstal aci 6n, reparacién y mantenimento de equi pos, estructuras y objetos de
nmet al .

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Cargar las herramentas, el equipo y los materiales que se requieren para la
ej ecuci 6n de | os trabajos.

Apoyar  al sol dador en trabajos de instalaciodn, reparaci 6n de piezas,
herrani entas, verjas, equipos, estructuras y otros objetos de netal

Cortar tramps de hierro de acuerdo a |las nedidas para realizar el trabajo de
sol dadur a.

Retirar del almacén los nateriales a utilizar en |os trabajos de sol dadura.
Linpiar las herram entas, el equipo y el area de trabajo, al term nar |la jornada.

Realizar tareas sencillas propias del &rea de trabajo, segln indicaciones
reci bi das.

Trasl adar las herramentas y material es que se requieren para |l a ejecuci 6n de |os
trabaj os.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON AYUDANTE DE SCOLDADOR

Educaci én prinmari a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requi eren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no for nal
CONOCI M ENTOS NECESARI OS
Técni cas de sol dadura.

Técnicas de instalaciodn, reparacion y mantenimento de estructuras de
nmet al .

Medici 6n y corte de estructuras de netal .
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capacidad para las relaciones interpersonales.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Destreza en el manejo de herram entas y equi po de sol dadura.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MIGa.9011040 |Cédigo General : | MIG0101 |

Cl ase Ccupaci onal

AYUDANTE GENERAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar |abores de apoyo en los trabajos de carpinteria, pinturas,
establ eci mi ent os, nudanzas y |inpiezas en general

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Col aborar con | os trabajadores calificados en | a ejecuci é6n de trabaj os nanual es.
Ef ectuar | abores de nmantenini ento general

Sum nistrar los nmateriales, herramentas o0 equipos propios del oficio, al
trabaj ador calificado con quien | abora de acuerdo con | os requerimentos de éste.

Cargar, descargar y transportar manualnente los nmateriales utilizados en la
ej ecuci 6n del trabajo.

Mover y aconodar nuebles, equipos y otros material es ubicados en el area en que
se realiza el trabajo.

Linpiar las herramientas utilizadas, asi conb en el area en que se ejecuta el
trabaj o, segun las circunstancias |o exijan.

Cargar y aconodar paquetes y cajas en lugares donde se |le indiquen

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON AYUDANTE GENERAL

Educaci én prinmari a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requi eren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no for nal
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técnicas y préacticas basicas de los distintos trabajos de mantenimento en
gener al

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Destreza para el manejo de nmateriales y equi po, segun corresponda.

OTROCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | M Al 1081053 |Cédigo General : | M Al 0402 |
Cl ase Ccupaci onal

Bl BLI OTECOLOGO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de direcci én, coordinaci 6n y supervisi é6n de un area técnica
especi al i zada en una bi blioteca grande.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Aplicar normas y procedinmentos para el uso adecuado de los recursos de la
bi bl i ot eca.

Adnministrar |a seleccion de material bibliografico y audiovisual requerido.
Clasificar el material bibliografico de acuerdo a normas establ eci das.

Revi sar catalogos de librerias y editoriales a fin de seleccionar obras y sugerir
su adqui si ci 6n.

Atender y orientar a |los usuarios sobre los distintos servicios que presta la
bi bl i ot eca.

Indicar a los usuarios las fuentes de informaci6n referentes a la bibliografia
naci onal y extranjera existente.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nétodos y procesos de trabajo que
se realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y estado de |los recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar |os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
gue ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
otros.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON Bl BLI OTECOL OGO

Dos (2) afios de experiencia |aboral en tareas a nivel técnico de direccion,
coordi naci6n y supervision de una biblioteca, si no cuenta con titulo a
ni vel de licenciatura que l o acredite.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Dos (2) afios universitarios conpletos de Licenciatura en Bibliotecologia o
carreras afines (aplicable solamente al P.E. 1.).

Tituto universitario de Licenciatura en Bibliotecologia o carreras afines
(aplicable al P.E.l. y P.OI.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari os en Rel aci ones Humanas.

Cursos o semnarios en Supervisién de Personal

Cursos o sem nari os en Técnicas de Archivo Bibliografico
Cursos o sem nari os en Programas de Aplicaci 6n Conputaci onal

Qros cursos o sem narios de especi al i dad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de bi bli ot ecol ogi a.

Normas y reglanmentos que rigen |a nmateria de bibliotecol ogi a.

Técni cas de Planificacion y progranaci 6n de bi bli ot ecol ogi a.
Progranmaci 6n y control de actividades de |a biblioteca.
Procedi mi entos admi nistrativos rel aci onados con | a bibliotecol ogi a.
Programas de aplicaci 6n conputaci onal

Uso de recursos informaticos.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de anéalisis y diagndstico técnico.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para el analisis de infornmaci én
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M NI STERI O DE EDUCACI ON Bl BLI OTECOL OGO

Habi | i dad para | a expresi én por escrito.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer idoneidad profesional conb Bibliotec6logo de acuerdo a |o que
establece la Ley 20 de octubre de 1984, que regula el ejercicio de la
pr of esi 6n.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | CCRI 9910161 | Codi go General : | CCRI 0302 |
Cl ase Ccupacional :

CAVAROGRAFO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relacionadors con |la operacién de camaras y demas equipo
utilizado para la filnaciones de las actividades que se desarrollan en la
i nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Revisar e instalar el equipo que utiliza para la filmacion de actividades y
eventos que se desarrollan en la institucion

Operar la camara de filnmaci 6n durante la realizaci 6n de entrevistas, docunental es
y otros progranas para |la television.

Coordinar las operaciones rutinarias en la filmcion, tales conp angulo de
enfoque, intensidad de ilum naci én y vol unmen de soni do.

Realizar la edicion de las fil maci ones y progranmas cuando se requiera.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerinientos de uso de recursos y material es asi gnados al puesto
gue ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia l|aboral a nivel seni-especializado en la
operaci 6n de canmaras de video y equipos de edicion, si no cuenta con el
titulo t écni co universitario que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON CAMARGGRAFO

Titul o Secundari o de Bachiller. (Sol amente aplicable al PEl).

Dos (2) afios conpletos de estudios universitarios de la Licenciatura en
Producci 6n de Radio y Television o carreras afines. (Aplicable al PEl vy
PO ).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnari os sobre Operaci 6n de equi po de fil naci 6n

Cursos o sem nari os en operaci 6n de camaras de vi deo

Cursos o sem narios sobre técnicas npdernas para la filmacion de eventos.
Cursos o sem narios en edicion

Cursos o sem nari os sobre Rel aci ones Humanas.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Mét odos, técnicas y practicas utilizadas en el canpo de fil nmacio6n.
Manej o de canmaras y dispositivos de fil maci on.

Programaci 6n y control de actividades de filnmacidén de eventos oficiales y
soci al es.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para establecer y mantener rel aciones efectivas y cordiales con
funcionarios de distintos niveles y publico en general

Destreza en | a operaci 6n del equipo de fil maci én.

Habilidad artistica para la filnmaci6on de tonas adecuadas al guién técnico
pr e- el abor ado.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | MIG.9012050 |Cédigo Gener al : | MIGL0301 |

Cl ase Ccupaci onal

CAPATAZ DE CONSTRUCCI ON Y MANTENI M ENTO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de organi zaci 6n, coordi naci 6n, distribucién y supervisién de
las labores de una cuadrilla conmpuesta por personal calificado vy
especi al i zado, que laboran en la construccién y/o manteniniento de centros
educativos y otras obras.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Asignar |las | abores a una cuadrilla de obreros.

Determinar y solicitar los materiales, equipo, herramentas y mano de obra,
requerida en la ejecuci 6n del trabajo.

Reconendaci ones canbi os en |as especificaci ones que considere necesario durante
la ejecuci 6n de | os trabajos, previa notificacién a su superior

Real i zar inspeccion en las diferentes areas para verificar el cunplimento de |os
trabaj os

Procurar | os datos sobre rendi m entos | ogrados en | as diversas partes de una obra
y prepara |l os infornes correspondi entes.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en | os equi pos, de trabajo bajo su coordinacién

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados a | os equipos
de trabaj o bajo su coordi naci én.

Programar |os requerimentos de uso de recursos, nateriales asignados a |os
equi pos de trabaj o bajo su coordi naci 6n
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualnmente, las tareas del personal bajo su
supervi si 6n i nf or mal

Coordi nar y supervisar técnicanente |las tareas de otro personal que no esté bajo
su supervisi on fornal

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenmente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
otros.

REQUI SI TOS M NI MOS
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M NI STERI O DE EDUCACI ON CAPATAZ DE CONSTRUCCI ON Y MANTENI M ENTO

EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) aflos de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tarea en materia de organi zaci 6n, coordi naci 6n, distribucidn y supervision
de labores de construccion y nmanteniniento de centros educativos

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo secundario de Bachiller |Industrial o Perito I ndustri al con
especi al i zaci 6n en Construcci 6n (aplicable solanente al P.E. |1.).

Titulo técnico wuniversitario en Ingenieria con especializacidon en
Edi ficaciones (aplicable al P.El. y P.O1I.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem nari os en Supervisién de Personal
Cursos o semnari os en Metodol ogia de Trabajo.

Cursos o sem narios en Progranaci 6n de Trabaj o.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi m ent os adm ni strativos rel aci onados con construcci 6n y
mant eni m ent o.

Técni cas de Construcci 6n y Manteni m ento.

Normas y reglanmentos que rigen para |a construcci én y nmant eni ni ento.
Programaci 6n y control de actividades de construcci on.

Técni cas de nmanej o de personal

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a comruni caci 6n or al

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habilidad para coordinar 'y programar trabajos de construccién vy
nmant eni m ent o.

OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura, conforme a la Ley N° 15 de 26 de enero de 1959. GO N
13, 772 de 29 de febrero de 1959

ASPECTQS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHBN9910214 |Cédigo General : | RHBNO502 |
Cl ase Ccupaci onal

CAPELLAN
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para oficiar msas Doninicales y Especiales, coordinar la
Pastoral Normmlista organizar y ejecutar actividades lituargicas, sacranentos,
orientar espiritualnente a la poblacio6on estudiantil, realizar visitas a
enfernos y giras a | as conuni dades |l evando | a pal abra de Dios.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Cel ebrar m sas Doninicales y Especial es para estudi antes del plantel

Coordinar la Pastoral normalista para |a proyeccion social de la escuela en
conuni dades rural es y urbano margi nadas.

Organizar y ejecutar diversas actividades litdargicas, sacramentos, sem narios,
retiros espirituales y actividades recreativas.

Oientar espiritualmente |la poblacidn estudiantil interna y externa, y e
personal docente y adninistrativo

Real i zar visitas domiciliarias a enfernos (estudiantes, docentes) y giras a |as
comuni dades rurales Il evando | a pal abra de Di os.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y estado de |los recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nanera infornmal y/o eventual, las tareas de
otros.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON CAPELLAN

Dos (2) afios de experiencia |aboral realizando tareas a nivel profesional en
Educaci 6n en la Fe o Profesor de Religién y Mral
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Educaci 6n en |la Fe o Profesorado en
Rel i gi 6n y Moral

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios en la fe cristiana.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Conducta humana, especialmente en |o que respecta a |as necesidades
espiritual es.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para tener trato anabl e y buenos nodal es.

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi li dad para el analisis de informacién

Capaci dad de anéalisis y diagndéstico técnico.
OTRCS REQUI SI TOS

Ser postul ado por | as Autoridades Escleci asticas.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | M PD0101090 |Cédigo General : | M PD0201 |
Cl ase Ccupaci onal

CAPTADOR DE DATOS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de operaci 6n de equi pos de entrada de datos con el objeto de
transferir informaci 6n de docunentos a | a conput adora

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Regi strar i nf or maci 6n utilizando ternminales de conputadora o equipos
i ndependi ent es.

Revisar la calidad de la informaciéon y corregir los errores de transcripci 6n que
encuentre.

Identificar deficiencias en | os docunentos y devol ver al supervisor

Contribuir con la linpieza y buen funcionam ento del equipo a su cargo e infornma
sobre | os desperfectos detectados.

Regi strar datos tonmados de docunentos a | a conputadora

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afo de experiencia laboral en tareas béasicas de captura de
i nformaci 6n en conputadora, si no cuenta con titulo secundario técnico que
lo acredite.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON CAPTADOR DE DATOS

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titul o secundario (aplicable solanmente al P.E.I.).
Titul o secundari o de Bachiller (aplicable al P.E.l. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnarios en Progranmas de Conputadoras.

Oros cursos o senminarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas conput aci onal es.

Progranmaci 6n y control de activi dades de captura de datos.
Programas de apli caci 6n conput aci onal

Procesadores de texto.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conuni caci 6n oral

Capaci dad para nantener rel aci ones interpersonal es.

Destreza en el manejo y uso de comput ador as.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MICv9013022 | Codi go General : | MICV0201 |

Cl ase Ccupacional :

CARPI NTERO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de construccion, reparacion y nantenimento de paredes,
puertas, ventanas, pisos y otras estructuras de madera.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Construir y reparar puertas, ventanas, narcos, arnazones, nuebles de nadera,
tales cono sillas, nesas y estanterias de acuerdo con | os planos o disefos.

Interpretar planos y disefios de trabajo por realizar.

Conf ecci onar di bujos o bosquejos de |os trabajos que se efectuar de acuerdo con
especi ficaci ones técnicas.

Sel eccionar la madera y demés naterial es que se utilizan en la realizaci6n de |as
t ar eas.

Ajustar, ensanblar y nontar |os elenentos interiores y exteriores de nmadera en
los centros escolares tales conpb puertas, nmarcos, ventanas, revestimentos de
par edes y accesori os de mader a.

Vigilar el mantenimento y conservacion de la naquinaria y herramentas de
trabaj o.

Preparar presupuestos de mmteriales para la realizacion de los diferentes
trabaj os asi gnados.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar |os requerimentos de uso de recursos nmateriales asignados al puesto
que ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON CARPI NTERO

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia l|laboral en tareas basicas de construccién vy
reparaci 6n de estructuras de maderas, si no cuenta con el titulo secundario
técnico que l o acredite.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo secundario (aplicable solanmente al P.E I|.).

Titulo secundario de Bachiller | ndustri al o Perito Industrial con
especi al i zaci 6n en Construcci 6n (aplicable al P.EIl. y P.Q1l.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem narios en calculos aritméticos.

O ros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de carpinteria para construccion.
Programaci 6n y control de actividades de carpinteria.
Cal cul os de materi al es.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a conuni caci 6n oral

Habi | i dad para seguir instrucciones.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | MICv9013023 |Cédigo Gener al : | MICV0301 |

Cl ase Ccupaci onal

CARPI NTERO SUPERVI SOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de coordinacién y supervision de las |abores de
construcci 6n, reparaci6n y mantenimento de paredes, pisos, ventanas y otras
estructuras de madera que ejecuta un grupo o cuadrilla de carpinteros a su
car go.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Asignar, coordinar y supervisar el trabajo que realiza un grupo o cuadrilla de
carpinteros a su cargo, de acuerdo con |as
i nstrucciones y prioridades establ eci das.

Interpretar y disefiar croquis, esquenas o planos de obras o trabajos de
estructura de madera tales comp divisiones, forrmaletas, nobiliarios a fin de
conocer I as caracteristicas y magni t ud de | os m snos.

Coordi nar con |los superiores de otras areas artesanales l|a ejecucion de |os
trabaj os progranados en | os centros educativos y otras dependenci as.

Ef ectuar o participar en |abores de mantenimento preventivo y correctivo a |as
i nstal aci ones, nobiliarios y otras estructuras de madera.

Participar en la ejecucidn de trabajos de mayor conplejidad y acabado, en
construccién y reparacion de pisos, puertas, ventanas, paredes, rmuebles,
estanteria y t oda cl ase de estructuras de mader a.

I nspeccionar y verificar |los trabajos realizados por el personal a su cargo a fin
de asegurar que los misnps se cunplan en el tienpo estipulado y segun |as nornmas
de cal i dad est abl eci das.

Real i zar | abores de inspeccidn a las diferentes instalaciones y estructuras de
madera de | a entidad para deternminar |as necesi dades de mant eni m ento.

At ender consultas y hacer estinmaci ones sobre naterial es, especificaciones y otros
aspect os rel aci onados con | os trabaj os asi gnados.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en 1o0s equi pos de trabajo bajo su coordi naci 6n

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados a | os equipos
de trabaj o bajo su coordi naci 6n.

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados a |os
equi pos de trabaj o bajo su coordi naci 6n

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar eventual nente |as tareas del personal bajo su supervision
i nfornal .
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M NI STERI O DE EDUCACI ON CARPI NTERO SUPERVI SOR

Coordi nar y supervisar técnicanmente |las tareas de otro personal que no esté bajo
su supervision fornal

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
otros.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral a nivel sem especializado en tareas de
coordi naci 6n y supervision de actividades sobre estructuras de nadera.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo secundario de Perito Industrial con especializacion en Ebanisteria
(aplicable solanente al P.E I.).

Titulo técnico wuniversitario de Ingenieria con especializacidon en
Edi ficaciones o carreras afines (aplicable al P.E.l. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari 0s en Supervision de Personal

Cursos o sem nari os en Mt odol ogia de Trabajo.

Cursos o semnarios en Programaci 6n de Trabaj o.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de carpinteria.

Progranmaci 6n y control de actividades de carpinteria.
Procedi mi entos admi nistrativos rel aci onados con |a carpinteria.
Técni cas de manej o de personal

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal
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M NI STERI O DE EDUCACI ON CARPI NTERO SUPERVI SOR

Habi | i dad para | a conuni caci én oral .

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHVP9063050 |Cédigo General : | RHVP0101 |

Cl ase Ccupaci onal

CELADOR
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relacionados con la atenci6n a |la seguridad, |la custodia de
| os bienes de la Institucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Vigilar y custodiar |las instalaciones, el equipo, materiales y otras propi edades
de la institucion.

Contribuir al cunplimento de las normas establecidas en relacién a la custodia
de |l os bienes de la institucion.

I nformar al supervisor sobre cual qui er hecho irregul ar.
Real i zar informes sencillos de irregul ari dades en el &area de trabajo.

Hacer rondas frecuentes en su area de trabajo para percatarse de situaciones
anor mal es que puedan presentarse y poder adoptar |as acciones pertinentes.

Realizar tareas sencillas propias del area de trabajo segun indicaciones
reci bi das.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Educaci én primari a.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON CELADOR

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requieren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no fornal
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de seguri dad.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi |l i dad para | a comnunicaci 6n oral y escrita.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MIVHI041024 | Codi go General : | MIVHO201 |

Cl ase Ccupacional :

CHAPI STERO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de transformacién, enderezanmiento y reparacion de Ila
carroceria metélica de cual quier tipo de vehiculo.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Transformar y reparar |as piezas dafiadas de |la carroceria nmetalica de cual quier
ti po de vehiculo.

Cortar y ensanblar las diferentes partes de la carroceria utilizando patrones,
plantillas, cizallas, herranientas de mano y aparatos de sol dar.

Enderezar y enparejar abolladuras en guardafangos, tapas del notor, defensas y
otras secci ones de vehicul os.

Aplicar tratamentos anti-corrosivos en areas carcomidas u oxidadas de |os
vehi cul os.

Reenpl azar | as partes dafiadas col ocando | as piezas reparadas o nuevas.

Aplicar sol dadura de oxigeno, acetileno y eléctrico para |la reparaci 6n de piezas
y demas accesorios de | os vehicul os.

Linpiar las herramentas y el area de trabajo al term nar su | abor.

Controlar la disponibilidad y estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un afio (1) de experiencia | aboral en tareas basicas de instal aci 6n,
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M NI STERI O DE EDUCACI ON CHAPI STERO

reparaci 6n y transformaci 6n de carrocerias y otros accesorios de cual quier
tipo de vehiculo, si no cuenta con el titulo secundario técnico que lo
acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o Secundario (aplicable solanente al P.E. |.)

Titul o Secundario de Perito Industrial con especializaci é6n en Chapisteria.
(aplicable al P.E.l. y P.OI.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem nari os sobre sol dadura en carrocerias.

Cursos o seninarios sobre materiales, piezas y accesorios para chapisteria
exi stentes en el mercado.

Cursos o seminarios sobre el uso de anticorrosivos para el tratam entos de
carroceri as.

Cursos o seminari os sobre sal ud ocupaci onal

QO ros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas y procedimentos utilizados en | abores de chapisteria.
Progranmaci 6n y control de activi dades sobre chapisteria.
Construcci 6n de |l as partes netalicas del vehiculo.

Ri esgos y nedi das de seguridad i nherentes al oficio de chapisteria.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Destreza en el nmanejo del equipo y herramientas de trabajo utilizadas en
chapi steria

Habilidad para el trazado y corte de lamnas de netal para trabajos de
chapi steri a.

Condi ci ones fisicas apropiadas para efectuar tareas nmnual es que requieren
esfuerzo corporal

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHBN2062021 |Cédigo General : | RHBNO101 |

Cl ase Ccupaci onal

COCl NERO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de preparaci 6n, condi nentaci é6n y cocci 6n de alinentos en el
conmedor de | os centros educativos

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Calcular la cantidad de ingredientes necesarios para |la preparacion de 1|os
al i ment os.

Coci nar diarianente el nmenu establ eci do.
Vigilar la preparacion de alinmentos y su cocciéon a fin de que se ajusten a lo
i ndi cado.

I nspeccionar |os trabajos de higiene y |linpieza de platos, utensilios y equipo de
| a cocina en general

Col aborar en los inventarios de existencia de materiales y equipo de |a cocina.

Informar al supervisor innediato de | os dafios o desperfectos que tenga el equipo
de trabajo y la reposici én del nmaterial que se requiere.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Educaci én primari a.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON COCl NERO

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requieren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no fornal
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de gastrononi a.

Técni cas de el aboraci 6n de mend

El abor aci 6n de presupuesto de menu

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | LGT1 6034013 |Cédigo General : | LGTI 0101 |
Cl ase Ccupaci onal

CONDUCTOR DE VEH CULO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de conducci 6n de vehiculos de tipo livianos y senm - pesados
para transportar estudiantes, funcionarios, materiales y equipos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Conducir vehiculos livianos o sem - pesados tales conp autobuses o cami ones
para transportar estudi antes, funcionarios, nmateriales y equipos.

Contribuir el buen funcionamento del vehiculo verificando el nivel de agua,
aceite, conbustible, bateria y las Ilantas.

Reportar a funcionarios conpetente |os dafios o deperfectos que detecta en el
vehi cul o asi gnado

Comuni car a su superior el grado de cunplimento de |las |abores asignhadas cada
vez que regresa de un recorrido

Mant ener el vehicul o asi gnado en buenas condi ci ones.
Ef ectura reparaci ones nenores al vehicul o.
Ayudar a cargar y descargar nercancias, material es y equipos.

Controlar la disponibilidad y estados de |os recursos asignados a puestos que
ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON CONDUCTOR DE VEHI CULO

Educaci én prinmari a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requi eren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no for nal
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas de mecani ca autonotri z.

Regl anent o de conducci 6n vi al

Conoci mi ento del reglanento de transito.

Sefial am ento vi al

Conoci m ento de rutas.

Conoci miento de | a ubicaci6n de |as oficinas gubernanental es.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Destreza en el manejo de vehicul os

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS

Poseer licencia de conducir vigente.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | LGTI 6034014 | Codi go General : | LGTI 0201 |
Cl ase Ccupacional :

CONDUCTOR DE VEH CULO DE EJECUTI VO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de conducci 6n de vehicul os autonotrices de tipo liviano para
transportar al ejecutivo de nas alto nivel en la organizaci én (Mnistro).

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Conducir vehiculos livianos para transportar al ejecutivo de mas alto rango de la
i nstitucion.

Contribuir con la seguridad fisica del funcionario a cuyo servicio ha sido
asi gnado.

Verificar el nivel de agua, aceite, conbustible, la bateria y neumaticos del
vehi cul o.

Reportar al funcionario conpetente |os dafios o deperfecto que detecta en el
vehi cul o que conduce.

Mant ener el vehicul o asi gnado en buena condi ci ones.

Real i zar reparaci ones nenores al vehicul o que conduce cuando la circustancias |o
exi gen.

Ll evar control del mantenimento periddico que debe efectuarse al vehiculo
asi gnado.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nétodos y procesos de trabajos que
se realizan en el puesto que ocupan.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |as propias tareas en funcidn de las prioridades y carga de trabajo
que se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultado y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON CONDUCTOR DE VEHI CULO DE EJECUTI VO

Un (1) afo de experiencia laboral en tareas béasicas en la conducci én de
vehiculo autonotriz transportando al ejecutivo de nas alto nivel, si no
cuenta con el titulo secundario técni co que l o acredite.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo secundario (aplicable solanente al P.E|.).

Titul o secundari o de Bachiller (aplicable al P.El. y P.O1I.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem nari os de conducci 6n de vehi cul os.
Cursos o sem nari os en sefalizaci 6n vi al

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de mecani ca autonotri z.

Regl ament o de transito.

Mant eni m ento y mecani ca de vehicul o Iiviano.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conuni caci 6n oral

Destreza en el nmanejo o uso de autonoviles.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer |icencia de conducir vigente.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | LGTI 6034022 | Codi go General : | LGTI 0201 |

Cl ase Ccupacional :

CONDUCTOR DE VEHI CULO PESADO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de conducci 6n de vehiculos autonmotrices de tipo pesado y
mayores de 30 tonel adas de capaci dad, para transportar material es, equipos,
product os agricol as y otras car gas.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Conducir vehicul os pesados para transportar materiales, equipos, nmaquinarias,
productos agricolas y otras cargas.

Verificar el nivel de agua, aceite, conbustible, la bateria y neumaticos del
vehi cul o asi gnado.

Contribuir por el buen estado y la seguridad de los nmateriales, equipos vy
personal que transporta.

Reportar al funcionario conpetente |os dafios o desperfectos que detecta en el
vehi cul o que conduce.

Mant ener el vehicul o asi gnado en buena condi ci ones.
Ayudar a cargar y descargar |los nateriales, equipos y simlares.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de |os nétodos y procesos de trabajos que
se realizan en el puesto que ocupan.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo
gque se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquelllas afines al msnp, seglin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultado y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia l|aboral en tareas basicas conp conductor de
vehi cul os pesado, si no cuenta con el titulo secundario técnico que lo
acredite.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON CONDUCTOR DE VEH CULO PESADO

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titulo secundario (aplicable solanmente al P.E.I|.).
Titul o secundari o de Bachiller (aplicable al P.E.l. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnarios de nmanej o de equi po pesado.
Cursos o sem narios de necénica autonotriz.
Cursos o sem narios en sefiali zaci 6n vi al

O ros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de necénica autonotriz.

Programaci 6n y control de actividades de transporte.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conuni caci 6n oral

Destreza en el nmanejo o uso de equi po pesado.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer |icencia de conducir comnercial vigente.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADCQ0051022 |Cédigo General : | ADCQ0502 |

Cl ase Ccupaci onal

CONTADOR
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de elaboracio6n, analisis e interpretaciones de infornes
cont abl es que se ejecutan en la unidad adm nistrativa.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar y verificar los registros de ingresos y egresos en los libros de
contabilidad de |la entidad.

Real i zar trabajos sobre estados financieros, proyecciones de gastos y otras
oper aci ones cont abl es.

Anal i zar y preparar infornes contables, conciliaciones bancarias y balance de
conpr obaci 6n.

Registrar, resumir, analizar e interpretar |los costos de material es, nmano de obra
y gastos indirectos utilizados en |la produccién de articulos o en |a presentaci én
de | os servi ci 0s.

Revi sar | os reenbol sos de caja nmenuda, solicitudes de viaticos, 6rdenes de conpra
y cuentas contra el tesoro.

Participar en la verificacion del sistema de contabilidad, elaboracion de
inventario y preparacion de procedinmentos adecuados para ejecutar dichas
| abor es.

Preparar infornes relativos a las actividades realizadas y a solicitud del jefe
i nmedi at o.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos, material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
otros.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON CONTADOR

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia | aboral realizando tareas a nivel profesional de
el aboraci 6n, analisis e interpretaci 6n de infornes contabl es.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titulo universitario de Licenciatura en Contabilidad.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios en Programas de Aplicaci 6n Conputaci onal
Cursos o sem nari os Contabilidad Gubernament al

Cursos o sem narios en Técni cas Mddernas de Cal cul os Cont abl es.

O ros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Pl ani ficaci én y control de actividades contabl es.

Procedi m entos adninistrativos relacionados con los trabajos contables vy
financi eros.

Técni cas de contabil i dad.

Si stema de contabilidad gubernamental y del manejo de fondos Publi cos.
Normas y reglamentos que rigen |a nateria de contabilidad.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagnéstico técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a expresi 6n por escrito.

Habi | i dad para el analisis de infornacidn.

OTRCS REQUI SI TOS
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M NI STERI O DE EDUCACI ON CONTADOR

Poseer Licencia de Contador Publico Autorizado, otorgado por |a Junta
Técni ca de Contabil i dad.

Ley N 57 de 1 de septienmbre de 1978, que regula el ejercicio de la
profesién de Contador Piblico Autorizado. GO N 18, 673 de 28 de

septienbre de 1978.
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | ADCQ0051023 |Cédigo Gener al : | ADCCO0502 |

Cl ase Ccupaci onal

CONTADOR SUPERVI SCR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de andalisis y eval uaci ones conplejas de contabilidad o en la
supervisi 6n de | as | abores del personal encargado del sistena de contabilidad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervisar |la ejecuci 6n de transacci ones rel aci onadas con |l a contabilizaci én de
i ngresos, desenbolsos y cualquier otra operacié6n relacionada con |os progranas
asi gnados.

Revi sar |1 o0s asientos hechos en el diario, los pases al mayor general y a |los
Iibros auxiliares.

Analizar o supervisar la preparaci 6n de estados financieros, proyecciones de
gastos e ingresos y otros informes requeridos.

Contribuir a que se mantengan actual i zados | os regi stros contables de |a entidad.

Coordinar la inplantacién y desarrollo de procedimentos contables para
satisfacer |as exigencias de |as regl anentaci ones enitidas por el Gobierno.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y estado de los recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
otros.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia | aboral realizando tareas a nivel profesional de
supervi si 6n de personal, analisis y eval uaci ones conpl ej as de contabilidad.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON CONTADOR SUPERVI SOR

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titulo universitario de Licenciatura en Contabilidad.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnari os en Supervisién de Personal

Cursos o seninarios en Técni cas Contabl es Mder nas.

Cursos o sem narios en Contabilidad Gubernanental

Cursos o sem narios en Programas de Aplicaci 6n Conputaci onal

QO ros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de contabil i dad.

Si stemas de contabilidad gubernamental y del manejo de fondos publicos.
Progranmas de aplicaci 6n conputaci onal

Pl ani fi caci 6n y control de activi dades contabl es y financieras.
Procedi mi entos admi nistrativos rel aci onados con | a normas de contabilidad.
Uso de recursos informaticos.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi l i dad para dirigir y supervisar el personal

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para el analisis de infornmaci én

Habi | i dad para | a expresi 6n por escrito.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON CONTADOR SUPERVI SOR

Destreza en el manejo y uso de |a cal cul adora y conput ador a.

OTROS REQUI SI TOS

Poseer Licencia de Contador Publico Autorizado, otorgado por l|a Junta
Técni ca de Contabil i dad.

Ley N 57 de 1 de septienmbre de 1978, que regula el ejercicio de la
profesién de Contador Piblico Autorizado. GO N 18, 673 de 28 de
septienbre de 1978.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | PRRS1063030 |Cédigo Gener al : | PRDJ0302 |

Cl ase Ccupaci onal
COORDI NADOR ACTI VI DADES CULTURALES Y FOLCLOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordinaci 6n y divul gaci 6n de |las actividades dirigidas a
increnentar el desarrollo social y cultural de | os estudiantes, |la comunidad o
i nt egrantes de una or gani zaci 6n

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Difundir las expresiones culturales y folcldricas desarrollando programas a nive
estudiantil.

Di sefiar estrategias de rescate y divul gaci 6n de |as tradiciones folcloricas.

Participar activanente en |as asociaciones estudiantiles, con el propésito de
cultivar los valores, destrezas y aptitudes de |la juventud estudiantil

Coordi nar |a ejecucion de |as actividades sociales, culturales, y otras.

Realizar las diligencias necesarias para la consecucion de apoyo a |Ilas
necesi dades financieras de material e instrunentos de trabajo.

El aborar y presentar infornes de |las actividades y eventos realizados.

Participar en | as asoci aci ones estudi antiles para cultivar |los valores culturales
y de folclor.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nétodos y procesos de trabajos que
se realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar |os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y cargas de trabajo
que se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
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M NI STERI O DE EDUCACI ON COCORDI NADOR ACTI VI DADES CULTURALES Y FOLCLOR

EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral a nivel sem especializado realizando
tareas de coordinaci6n y divulgacién de actividades culturales y sociales,
si no cuenta con el titulo técnico wuniversitario que |lo acredite.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundari o de Bachiller (aplicable solamente al P.E. |.).

Dos (2) afios universitarios conpletos de Licenciatura en Arte Teatral
Misi ca, Bellas Artes o carreras afines (aplicable al P.E.l. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnarios en Programaci 6n de Trabaj o.
Cursos o semnari os en O ganizaci 6n de Acti vi dades.

Cursos o semnarios en Metodol ogi as de Trabaj o.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funci onani ento de activi dades recreativas.
Técni cas en actividades recreativas.

Pl ani fi caci 6n y control de actividades culturales y folclor.

Procedi mi entos admi ni strativos rel aci onados con actividades culturales y de
fol clor.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para |l as relaciones interpersonal es.

Habi | i dad para coordi nar y programar activi dades recreativas.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS1071030 |Cédigo General : | PRDK0302 |

Cl ase Ccupaci onal
COORDI NADOR DE ACTI VI DADES DEPORTI VAS Y RECREATI VAS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de coordinaci 6n y divul gaci 6n de | os programas deportivos y
recreativos estudiantiles a realizarse dentro de los coliseos o instal aciones
deportivas.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Pronover |as actividades relacionadas con |a educaci6n fisica, el deporte y la
recreaci 6n en | os col egi os.

Revi sar | a progranmaci 6n del evento deportivo estudiantil que se va a realizar

El aborar programas de activi dades deportivas y recreaci 6n que se realicen a nive
naci onal a fin de lograr el desarrollo integral del estudiante.

Real i zar las diligencias para lograr la logistica en cuanto a |la novilizacion de
| os estudiantes a un evento deportivo.

Coordi nar sobre el terreno |l as acciones para |la realizaci é6n del evento.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nétodos y procesos de trabajos que
se realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos, material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcién de las prioridades y cargas de trabajo
gque se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral a nivel senm especializado realizando
tareas de coordinaci 6n y divul gaci 6n de progranmas de deportes y recreacion,
si no cuenta con el titulo técnico wuniversitario que 1o acredite.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON COCORDI NADOR DE ACTI VI DADES DEPORTI VAS Y
RECREATI VAS

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o secundari o de Bachiller (aplicable solanmente al P.E. I.).

Dos (2) afos universitarios conpletos de Licenciatura en Educacion Fisica o
carreras afines (aplicable al P.EIl. y P.OI.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem narios en Progranaci 6n de Trabajo.
Cursos o sem nari os en Metodol ogia de | a Ensefianza.

Cursos o seminarios en Oganizacion de Actividades Deportivas vy
Recreati vas.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funci onam ento de activi dades deportivas y recreativas.
Técni cas de activi dades deportivas y recreativas.

Pl anificaci én y control de actividades deportivas y recreativas.

Procedi mi entos adninistrativos relacionados con |as activi dades deportivas
y recreativas.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de andlisis técnico.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para coordi nar y programar activi dades deportivas y recreativas.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | RHCP0037040 |Cédigo Gener al : | RHCP0502 |

Cl ase Ccupaci onal

COORDI NADCR DE ADI ESTRAM ENTO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de organi zaci 6n, el aboraci 6n y eval uaci 6n de | as activi dades
rel aci onadas con los programas de las jornadas de capacitaci 6n que sean
solicitadas por las diferentes areas curriculares y adm nistrativas.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar y garantizar el desarrollo arnmdnico con las jornadas y el cunplimento
de la progranaci 6n asi cono el bienestar de |os particulares de |as m snas.

Promover el dialogo de las ideas entre los participantes y la evaluacio6n oral y
escrita de la jornada

Desarrol | ar constantenente jornadas de capacitacién y servir de enlace con |as
uni dades curriculares y adm nistrativas.

Elaborar la lista de nateriales y equipo que se necesitan para realizar vy
presentar infornes técnicos de | a capacitaci 6n a nivel nacional e internacional

Pronover el ofrecimento de becas para personal docent e, directivo vy
adm nistrativo de la entidad.

Est abl ecer | os progranas de capacitaci 6n a distancia para las provincias en |os
di ferentes niveles, tanto para el personal docente conp adm nistrativo

El aborar y coordinar |os programas que dicta el capacitador o facilitador de
acuerdo con | os |ineam entos establ eci dos.

Enviar la programaci én analitica de |os progranas de capacitacién para su
consi deraci 6n y conuni caci 6n a | os nivel es respectivos.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
gue ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.
Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportuni dad de manera informal y/o eventual, las tareas de
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M NI STERI O DE EDUCACI ON COCORDI NADOR DE ADI ESTRAM ENTO

otros.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral realizando tareas a nivel profesional
de organi zaci 6n, el aboraci 6n y eval uaci 6n de activi dades de capacitaci én
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Adm nistraci 6n Publica, Enpresas con
enfasis en Recursos Hunanos, Tecnologia Educativa, Educacidén o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o0 semnarios en Metodologia para el Disefio de Progranmas de
Adi est ram ent o.

Cursos o sem narios en Técnicas de Adiestram ento.
Cursos o sem nari os en Formaci 6n de Facilitadores de Al to Desenpefio.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funcionam ento de sistenmas de adi estram ento.
Técni cas de adi estram ento.

Pl ani fi caci 6n y control de activi dades de capacitaci én.

Procedi mi entos adm nistrativos rel aci onados con |a organi zaci é6n y ej ecuci 6n
de progranmas de capacitaci én

Uso de recursos infornmaticos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de anéalisis y diagnéstico técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a expresion por escrito.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para el analisis de informacidn
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M NI STERI O DE EDUCACI ON COCORDI NADOR DE ADI ESTRAM ENTO

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910224 |Cédigo General : | PRDC0302 |

Cl ase Ccupaci onal
COORDI NADOR DE LAS ASCCI ACl ONES DE PADRES DE FAM LI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de coordinaci 6n y supervision de |as Asoci aci ones de Padres
de Fanmilia en | os Centros Educativos a nivel nacional

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Participar en la gesti6on de la conunidad educativa en las instituciones
guber nanent al es y organi zaci ones no guber nanent al es.

Est abl ecer nmecani snos para que las conmunidades educativas asuman la
responsabilidad en | a conservaci 6n y manteni niento de | as propi edades escol ares.

Coordinar las actividades socioeconém cas educativas y conmunitarias de la
asoci aci ones, federaciones y confederaci ones de padres de famlia

Mant ener conuni caci 6n permanente entre las autoridades de la Institucién y |os
directivos de | as organi zaci ones de padres de fanilia

Desarrol | ar acciones que propicien |las buenas relaciones y el trabajo arnbnico
entre | as diferentes organi zaci ones de padres de fanilia

Contribuir al nejoramento admnistrativo de las organizaciones de padres de
fam li a.

Oientar a los padres de famlia para el cunplimento de |os deberes que tienen
en | a educaci 6n de sus hij os.

Instruir a los padres de fanilia y asesorarlos respecto al establecimento de
Comté de Padres y Madres de | os Centros Educativos (COPAMACE).

Focalizar los nuevos Centros Famliares y Conunitarios de Educacio6n Inicial
(CEFACElI) de cada afio en de |as distintas conuni dades.

Pronover el establecimento de los Conités de Padres y Madres de |los Centros
Educativos (COPAMACE), donde se establezcan nuevos Centros Faniliares vy
Comuni tari os de Educaci 6n I nicial ( CEFACEI) .

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON COCORDI NADOR DE LAS ASCCI ACI ONES DE PADRES DE
FAM LI A

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCl A LABORAL PREVI A
Dos (2) afios de experiencia |aboral a nivel sem especializado en tareas de
pl ani ficaci é6n, organizaci 6n, ejecuci 6n, coordinacién y supervision de

actividades de |as Asociaciones de Padres de Familia, si no cuenta con el
titulo técnico universitario que o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo secundario de Bachiller en Letras o Pedagégi co (aplicable solanente
al P.E1.).

Dos (2) afios universitarios conpletos de Licenciatura en Cencias de la
Educaci 6n o carrera afines (aplicable al P.E.l. y P.O1l.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os en Progranaci 6n de Trabaj o.

Cursos o sem narios en Redacci 6n de | nfornes.

Cursos o semnarios en Supervisi6én de Personal

Qros cursos o sem narios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funcionani ento de | as Asoci aci ones de Padres de Fanili as.
Ebrnfs y reglamentos que rigen la materia de |as Asociaciones de Padres de
amlia.

Pl ani fi caci 6n y control de activi dades del oficio.

Procedi m entos adm nistrativos rel aci onados con | as Asoci aci ones de Padres
de Famli a.

Técni cas de manej o de personal
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para las rel aciones interpersonal es.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi lidad para coordinar y programar actividades de |as Asociaciones de
Padres de Famli a.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi | i dad para | a comruni caci 6n or al
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M NI STERI O DE EDUCACI ON COCORDI NADOR DE LAS ASCCI ACI ONES DE PADRES DE
FAM LI A

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS1013020 |Cédigo General : | PRDI 0301 |

Cl ase Ccupaci onal

COORDI NADOR DE NUTRI Cl ON Y SALUD ESCOLAR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de coordinaci 6n y supervision de |os programas de nutricion
escol ar que se realizan en una provincia.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar conjuntanente con 1los funcionarios involucrados, la progranmacién
prelimnar correspondiente a | as escuel as que seran beneficiadas con el progranma
de di stribuci 6n de al i ment os.

Regi strar la distribucién de alinmentos en la provincia bajo su responsabilidad y
| os reci bos de entrega de | os m snos.

Est abl ecer | as tareas de al macenam ento y nani pul aci 6n adecuada de | os alinmentos
en la provincia bajo su responsabi lidad.

Analizar y evaluar los informes y docunentos renitidos por |os inspectores de
componente de distribucion de alinmentos del programa de nutricion escolar vy
pr epar a i nf ormes est adi sti cos.

Ef ectuar giras de inspeccion para supervisar y evaluar la ejecucidn de
conponente de distribuci6n de alinmentos del programa de nutricion escol ar

Programar conjuntanmente con el inspector, juntas |ocales y conmunal es, reuniones
con la conunidad para la divulgacién de |os efectos que tiene el sunministro de
alimentos en la poblacion escolar y la construccidén de cocinas escolares.

Coordi nar con las autoridades civiles a nivel provincial |as acciones necesarias
para | a ejecuci 6n efectiva del conponente de distribuci én de alinentos.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en | os equi pos de trabajo bajo su coordi naci 6n

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados a | os equipos
de trabaj o bajo su coordi naci én.

Programar | os requerimentos de uso de recursos mmteriales asignhados a |os
equi pos de trabaj o bajo su coordi naci 6n
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualnmente, las tareas del personal bajo su
supervi si 6n i nfornal .

Coordi nar y supervisar técnicanente |las tareas de otro personal que no esté bajo
su supervisi on fornal

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas al msnp, seglun sea
necesari o.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON COORDI NADOR DE NUTRI CI ON Y SALUD ESCOLAR

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados, oportunidad y de manera informal y/o eventual, |as tareas
de otros

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afos de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de coordi naci 6n y supervisi on de programas de nutrici én escol ar

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo secundario de Bachiller en Educacién para el Hogar (aplicable
sol anente al P.E. 1.).

Dos (2) afios universitarios conpletos de Licenciatura en Educaci 6n para el
Hogar o carreras afines (aplicable al P.E.l1. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari os en Supervision de Personal

Cursos o sem nari os en Progranaci 6n de Trabaj o.
Cursos o sem nari os en Metodol ogia de trabajo.

Cursos o semninarios en Gastrononi a.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas de nutricion y salud escol ar.

Técni cas de planificacion y progranma de | os conedores escol ares.

Mét odos y procedi mi entos de distribuci 6n de alinentos.

Progranmaci 6n y control de actividades de programas de nutricion.
Proced@qientos adm ni strativos relacionados con las normas de salud vy
nutricion.

Técni cas de nmanej o de personal

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para las rel aciones interpersonal es.

Habi | i dad para | a comruni caci 6n or al
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Habi | i dad para el aborar i nfornes.
Habi | i dad para coordinar y programar trabajos de nutricién.

Habi |l i dad para | a conducci 6n de personal .

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910014 |Cédigo General : | PRDNO302 |

Cl ase Ccupaci onal
COORDI NADOR DE PROGRAMAS ESPECI ALES DE EDUCACI ON

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de nejoramiento del proceso de ensefianza-aprendizaje en
areas nmarginadas para |la poblacién indigena a través de la planificacion,
organi zaci6n y ejecucion de actividades de alfabetizacidn y capacitacioén
| abor al

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervi sar el adecuado cunplimento de |os aspectos técnico docentes necesarios
para | a ej ecuci 6n ordenada del progranma

El aborar y presentar los informes trinestrales sobre el avance del programa
basado en infornes de finanzas presentados por |os sub-progranas.

Autorizar |os desenbolsos de |os fondos asignados al progranma del proceso de
aprendi zaj e en areas nargi nadas.

Solicitar |os respectivos reenbol sos de gastos |luego de |a ejecuci6n de |os sub-
programas en | as areas nargi nadas.

Administrar y controlar la utilizacion adecuada y oportuna de |os recursos
financieros y material didactico de |os que dispone el programa o actividades de
al f abeti zaci 6n y capaci t aci 6n

Eval uar peri 6di canente con el coordi nador del subprograma Il y el resto de |os
coordi nadores provincial es del adecuado cunpliniento de | os planes operativos.

Organi zar y elaborar |os proyectos de alfabetizacion bilingle intercultural en
| as diferentes conuni dades que asi |o requieran.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar |os requerimentos de uso de recursos nmateriales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

FECHA' 19-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 195 DE 525
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EDUCACI ON

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral a nivel sem especializado en tareas de
pl anificaci én , organi zaci 6n y ejecuci 6n de activi dades de al fabetizacion y
capaci taci 6n laboral, si no cuenta con el titulo técnico universitario que
lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo secundario de Bachiller en Letras o Pedagégi co (aplicable solanente
al P.E1.).

Dos (2) afios universitarios conpletos de Licenciatura en Cencias de la
Educaci 6n o carrera afines (aplicable al P.E.l. y P.O1l.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari 0s en Supervision Escol ar

Cursos o sem nari os en Metodol ogia de | a Ensefianza.
Cursos o sem narios en Redacci 6n de | nfornes.

Qros cursos o sem narios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funci onam ento de progranmas especi al es.

Normas y reglanmentos que rigen |la materia de programas especi al es.
Técni cas de progranmas especi al es.

Pl ani ficaci6n y control de actividades del oficio.

Procedi mentos administrativos relacionados con I|la ejecucidon de |os
progr amaes.

CONDI CI ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis técnico.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para coordinar y programar trabajos de alfabetizaci 6n de adultos.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.
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Habi | i dad para seguir instrucciones.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910187 |Cédigo General : | PRDC0502 |

Cl ase Ccupaci onal

COORDI NADOR DE RECURSCS DI DACTI COS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de planificacion, organizaci 6n y supervisi 6n de activi dades
t écni co-adnini strativas que se ejecutan en la direccion

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

El aborar el plan de trabajo y presupuesto anual de acuerdo a las directrices y
I i neam entos que se inparten para |a preparaci 6n del m sno.

Absol ver consultas sobre aspectos técnico-adnmnistrativo y colaborar con |as
tareas, tramtacion y solucion de |los asuntos que sean requeridos por el
superi or.

Verificar y dar seguimento a |os aspectos técnico-adnmnistrativo y asesorar
técni canente a | as dependencias de la Direcci 6n de Apoyo Docente en cuanto al uso
y el abor aci 6n de recur sos di dacti cos

El aborar y pronover proyectos de investigaciones en relacién a |os recursos
di dacticos, que se orienten al nejoramiento y calidad de | a ensefianza.

Evaluar |ldmnas y otros recursos didacticos para ofrecer |ineam entos sobre el
uso adecuado de los recursos y material es didacticos de | a entidad.

Coordi nar y supervisar |os aspectos técnico-adm nistrativos.
Preparar infornmes de activi dades ej ecutadas en el area técnico-adninistrativa

Distribuir correctanente |os recursos didacticos a los centros y escuelas
oficiales de |a entidad.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcién de las prioridades y cargas de trabajo
que se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de

FECHA' 19-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 198 DE 525



M NI STERI O DE EDUCACI ON COORDI NADCR DE RECURSCS DI DACTI COS

otros.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral realizando tareas a nivel profesional en
acti vi dades t écni cas admi ni strativas rel aci onadas con | os recur sos
di dacti cos.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Ciencias de |a Educaci 6n, o carreras
af i nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari os en Procedi m entos Admi nistativos.

Cursos o semnari os en El aboraci 6n de Presupuesto.

Cursos o seminarios en Uso y El aboraci én de Recursos Di dacti cos.
Cursos o sem narios en Técnicas de |nvestigaci 6n

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI CS
Técni cas de coordi naci 6n de recursos di dacti cos.

Pl ani ficacion y control de actividades relacionadas con |a elaboraci 6n de
progranmas y proyectos de recursos didacticos.

Procedi m ent os admi ni strativos relacionados con el manejo de |os recursos
di dacti cos.

Di sposi ciones | egales y reglanentarias sobre recursos didacticos.
Normas y reglanmentos que rigen |la materia educactiva.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a expresi 6n por escrito.

Habi | i dad para seguir instrucciones.
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Habi | i dad para el analisis de infornacidn.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910225 |Cédigo General : | PRDC0302 |

Cl ase Ccupaci onal
COORDI NADOR DEL PROGRAMA DE SERVI Cl O SOCI AL ESTUDI ANTI L

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de coordinacion y supervision del Programa de Servicio
Soci al Estudiantil en |os Centros Educativos a nivel nacional

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Pronoci onar |as conisiones escolares del Servicio Social Estudiantil en |os
Centro Educativos en todos |os nivel es.

Eval uar | os proyectos innovadores del Servicio Social Estudiantil de los Centros
Educativos medi os y otros.

Supervi sar |os proyectos innovadores del Servicio Social Estudiantil en 1os
Centros Educativos de las trece (13) regi ones educativas.

Coordi nar con el Patronato Servicio Social Nacional |os fondos para | os proyectos
i nnovador es del Servicios Social Estudiantil a nivel nacional

El aborar informes nensuales del avance del programa del Servicio Socia
Estudi antil ante Pl aneam ento Educati vo.

El aborar el presupuesto tentativo anual, a inversiones y presupuestos para su
eval uaci 6n y aprobaci 6n

El aborar informes narrativos de | as capacitaciones nacional es del Servicio Socia
Est udi anti | .

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
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ESTUDI ANTI L
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral a nivel sem especializado en tareas de
pl ani fi caci 6n, organi zaci 6n, ejecuci én, coordinacidén y supervision de

activi dades del Programa de Servicio Social Estudiantil, si no cuenta con e
titulo técnico universitario que lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo secundario de Bachiller en Letras o Pedagdgi co (aplicable solanmente
al P.EI.).

Dos (2) afios universitarios conpletos de Licenciatura en Cencias de la
Educaci 6n o carrera afines (aplicable al P.E.l. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios en Programaci 6n de Trabaj o.
Cursos o sem narios en Redacci 6n de | nfornes.
Cursos o semnarios en Supervision de Personal

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funci onam ento del Programa de Servicio Social Estudiantil.
Normas y reglanentos que rigen el Programa de Servicio Social Estudiantil.

Planificacién y control de actividades del Programa de Servicio Socia
Estudi antil.

Procedi mi entos adm nistrativos relacionados con el Programa de Servicio
Soci al Estudiantil.

Técni cas de manej o de personal
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para las rel aciones interpersonal es.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habilidad para coordinar y programar de |as Asociaciones de Padres de
Fam | i a.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal
Capaci dad de andlisis técnico.

OTRCS REQUI SI TOS
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ESTUDI ANTI L
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | PRRS9910083 |Cédigo Gener al : | PRDO0502 |

Cl ase Ccupaci onal

COORDI NADOR REGI ONAL DE EDUCACI ON

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de planificacio6n, organizacion y orientacién de |Ias
actividades técnicas y administrativas para el nejor desarrollo del sistem
educativo; ademds apoya la |labor del supervisor de zona y verifica |as
organi zaci ones escol ares proveni entes de escuelas y col egi os.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Organi zar y establecer conjuntanente con el Director Regional |as actividades
adm ni strativas, técnicas y docentes que se atenderan en |os Centros Educativos,
asi gnados a su juridiccioén, considerando |la realidad educativa de la provincia.

Emitir conceptos técnicos sobre el trabajo general de supervisién que se
desarrollan a nivel regional

Oientar y apoyar al supervisor de zona en |a preparaci é6n del nmaterial de
orientaci 6n pedagdgi ca que sera utilizado en los planteles de |a provincia.

Conuni car al Director Regional |as actividades concernientes a |a educaci 6n que
afectan el desarrollo del Sistema Educativo de la provincia con el proposito de
nej or ar sus ni vel es de efi caci a.

Informar de |as eval uaci ones peri odicas que se realicen al supervisor, docente,
educando y al sistenma educativo de la provincia con el propésito de nejorar sus
ni vel es de efici enci a.

Dar seguimento a |os asuntos adninistrativos que le conpeten a las escuelas y
col egi os, procurando que estén provistas del |ocal adecuado, nobiliario, Gtiles y
mat eri al es.

Recibir y ordenar |as organi zaciones escolares provenientes de |os colegios y
escuel as, para proponer |los ajustes pertinentes al Director Regional de
Educaci 6n.

Verificar y analizar |as organi zaci ones escol ares provenientes de |os colegios y
escuel as, para proponer |os ajustes pertinentes al Director Regional de
Educaci én.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos, asignados al puesto que
ocupa.

Programar |os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados, oportunidad y de nanera infornmal y/o eventual las tareas de
otros.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral realizando tareas a nivel pr of esi onal
de activi dades técnicas, admnistrativas y escol ares de una regi 6n escol ar

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en C encias de la Educaci6n o carreras
af i nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios en Metodol ogi as de Trabaj o.
Cursos o sem nari 0os en Supervision de Personal
Cursos o sem nari os en Coordi naci 6n Educacti va.
Cursos o sem narios en Sistemas Adnministrativos.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de coordi naci 6n educati va.

Pl anificaci6n y control de actividades escol ares.

Pr ocedi m ent os adm nistrativos relacionados con |a organizacién de
activi dades escol ares.

Normas y reglanmentos que rigen la materia educativa.
Uso de recursos informaticos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
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Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el analisis de informacidn.

Habi | i dad para | a expresi on por escrito.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910001 | Codi go General : | PRDO0502 |

Cl ase Ccupacional :

COORDI NADOR TECNI CO DE EDUCACI ON

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de planificacion, organizaci 6n y supervisi 6n de activi dades
técnicas y administrativas que se ejecutan en la Direcci 6n General .

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

El aborar el plan y el presupuesto anual de acuerdo a las directrices vy
I i neam entos que se inparten para |a preparaci 6n del m sno.

Col aborar con |l as tareas técnico-adm nistrativas de la Direcci 6n Ceneral .

Preparar informes de las actividades ejecutadas en el area técnica-
admi ni strativa.

Supervisar que l|os funcionarios técnicos participen en forma dinanica en el
pl aneam ento de acciones relativas a su trabajo.

Participar con el superior en la atenci6n, tramtacion y soluci6n de | os asuntos
que | e sean requeri dos.

Absol ver consultas sobre aspectos técnicos y admnistrativos relativos a |os
progranmas o activi dades que estén a cargo de su conpetenci a.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar |os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
otros.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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Dos (2) afios de experiencia |aboral realizando tareas a nivel profesional en
la materia de coordinacion de actividades técnicas, admnistrativas vy
educati vas.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en C encias de |a Educaci 6n o carreras
af i nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios en Metodol ogi as de Trabajo.
Cursos o semnarios en Sistemas Administrativos.
Cursos o sem nari os en Coordi naci 6n Educati va.

Cursos o sem narios de Informatica

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y reglanentos que rigen |as activi dades adm ni strativas.
Pl anificacion y control de actividades adm nistrativas.

Procedi mi entos adm ni strativos rel aci onados con |a ejecuci 6n de activi dades
adm ni strativas.

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para el analisis de infornmaci én

Habi | i dad para | a expresi 6n por escrito.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | LGCP0082012 |deigo General : | LGCP0201 |

Cl ase Ccupaci onal

COTlI ZADOR DE PRECI OS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de preparacion y tramtaci on de |las cotizaci ones de precios
de materiales y equipos en general; ademas, efectla cal cul os rel aci onados con
| as activi dades de conpr a.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Revisar las solicitudes de cotizaciones de material es, equipos, reparaciones y
otras; ademas selecciona |las ofertas mas convenientes en relacién a la calidad y
pr eci os.

Real i zar cotizaciones de precios de materiales y equipos en general nediante
Il amadas telefénicas o visitas a las diferentes casas conerci al es.

Preparar y tranmitar |las cotizaciones para concursos de precios y licitaciones
publi cas.

Revi sar y cal cul ar facturas para conprobar que corresponden en cuanto a precios y
calidad, a lo convenido con |a casa conercial sel eccionada.

Preparar infornmes y cuadros estadisticos sobre diferentes aspectos relacionados
con |l as conmpras y sumnistros

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia l|laboral en tareas basicas de preparacion vy
tram taci 6n de cotizaci ones de precios de materiales y equi pos, si no cuenta
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M NI STERI O DE EDUCACI ON COTl ZADOR DE PRECI OGS

con el titulo secundario técnico que |lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titul o secundario (aplicable solanmente al P.E. 1.).
Titul o secundari o de Bachiller en Conercio (aplicable al P.EI. vy P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem narios en El aboraci 6n de Presupuesto.

Cursos o semnari os en El aboraci 6n y Preparaci 6n de Coti zaci ones.

Cursos o seminarios en Matematicas Financieras y Licitaciones Publicas.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de cotizaci 6n de precios.

Progranmaci 6n y control de actividades para |la cotizaci 6n de precios.
Cal cul os financieros sencillos.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a comruni caci 6n or al

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Destreza para sel eccionar |as mejores propuestas de precios

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | LGCP0082013 |deigo Gener al : | LGCP0301 |

Cl ase Ccupaci onal

COTl ZADOR DE PRECI OS SUPERVI SCR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de supervision y participacién en | abores de preparacio6n y
tramitaci 6n de las cotizaciones de precios de materi al es y equi pos en general
DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ordenar | a preparaci 6n de solicitudes de cotizaciones y su publicaci6n
Supervisar y ejecutar la tramtacion y distribucién de |as 6rdenes de conpras.

Coordi nar con unidades internas y externas los actos de licitaciones publicas y
concursos de precios, de acuerdo a | o estipulado en el Codigo Fiscal

Revi sar | as especificaciones, pliegos y otros docunentos que generan | as acciones
de conpras.

Presidir y dar seguimento a los actos, Concurso de Precios, Licitaciones
Pabl i cas y eval uar consultas sobre | os sistemas de conpras gubernanental es, segun
I a di sponi bi | i dad pr esupuest ari a.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en | os equi pos de trabajo bajo su coordi naci 6n

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos material es asignados a
| os equi pos de trabajo bajo su coordinaci 6n

Programar | os requerimentos de uso de recursos mmteriales asignados a |os
equi pos de trabaj o bajo su coordi naci 6n

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualnmente, las tareas del personal bajo su
supervi si 6n i nfornal.

Coordi nar y supervisar técnicanmente |las tareas de otro personal que no esté bajo
su supervisi on fornal

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
otros.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON COTl ZADOR DE PRECI OS SUPERVI SOR

Dos (2) aflos de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas conp cotizador de precios.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundari o de Bachiller (aplicable solanente al P.E |1.).

Dos (2) afios universitarios conpletos de Licenciatura en Adm nistracion
Publica, Adm nistraci n de Enpresa, Negocios o carrera afines (aplicable a
P.E.I. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnari os en Preparaci 6n de Coti zaci ones.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas utilizadas en |las | abores de conpras y sum nistros.
Programaci é6n y control de activi dades.

Met odos y procedi m entos de conmpras y sumi ni stros.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi | i dad para coordi nar y programar trabajos de cotizaci é6n de precios.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | DSPR5011012 | Codi go General : | DSPR0302 |

Cl ase Ccupacional :

DI BUJANTE
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA
RESUMEN DE LAS TAREAS
Real i zar trabajos de preparaci 6n de nmmpas, ilustraciones, dibujos técnicos

para diversos fines en base a disefios y borradores.
DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Revisar los detalles que se presentan para |os trabajos de dibujo, bocetos,
pl anos arquitectoénicos y otros.

Preparar cuadros, graficas, organigramas, mapas, croquis, rotulos, carteles vy
otros.

Ef ectuar | os calculos para determ nar dinmensiones, superficie, volumen y otras
caracteristicas de | os trabajos.

Oientar a los funcionarios en relaci6n con materiales, costos, disefio y otros
aspect os rel aci onados con | os trabajos de dibujo.

Di bujar diagramas y planos estructurales de instalaciones y construcciones en
gener al .

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

Programar |os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON DI BUJANTE

Dos (2) aflos de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de preparaci 6n de mapas, dibujos técnicos y planes arquitectadnicos;
si no cuenta con el titulo técnico wuniversitario que |lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo secundario de Bachiller en C encias, Bachiller Industrial o Perito
Industrial en Artes Graficas (aplicable solanmente al P.E. 1.).

Titulo técnico universitario en lIngenieria con especializacidon en Dibujo
Arquitectonico o carreras afines (aplicable al P.EIl. y P.OI.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari os en Organizaci 6n y Programaci 6n de Proyectos.

Cursos o semnarios en Dibujos por Computadora.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de dibujo arquitectonico

Pl anificaci én y control de actividades propias del oficio.

Procedi mientos administrativos relacionados con la arquitectura y la
i ngenieria.

Met odos y procedi m entos de di bujo.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis técnico.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura, conforme a la Ley N° 15 de 26 de enero de 1959. GO N
13, 772 de 29 de febrero de 1959

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | DSPR5011021 |Cédigo General : | DSPR0302 |

Cl ase Ccupaci onal

DI BUJANTE CALCULI STA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de dibujo, calculo y verificacion de planos, libretas de
perfil, |libretas de secciones, curvas, lineas y razantes en obras de
ingenieria, arquitectura o electromecanica, siguiendo las instrucciones
i mpartidas.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Di buj ar planos, gréaficas y rétul os, siguiendo borradores que debe interpretar

Ef ectuar | os cal cul os necesari os para hacer reducci ones o anpliaci ones de di bujos
gque se soliciten a diferentes escal as.

Di buj ar planos estructural es tales conb: columas, escaleras y otros.

Di bujar planos topograficos en diferentes escalas, tonando, interpretando vy
det ect ando posi bles errores de | os datos de las |ibretas de canpo.

Di bujar figuras isométricas o archivar planos, graficas y otros docunentos.
Desarrol | ar planos arquitectoénicos y otros.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON DI BUJANTE CALCULI STA

Dos (2) afios de experiencia |aboral a nivel sem especializado realizando
tareas de dibujo, calculo y verificaciéon de planos, si no cuenta con e
titulo t écni co universitario que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo secundario de Bachiller en C encias, Bachiller Industrial o Perito
Industrial en Artes Graficas (aplicable solanmente al P.E. 1.).

Titulo técnico universitario en lIngenieria con especializacidon en Dibujo
Arquitectonico o carreras afines (aplicable al P.EIl. y P.OI.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem nari os en Organizaci 6n y Programaci 6n de Proyectos.
Cursos o semnarios en Dibujos y Cal cul os por Comput ador as.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni ca de dibujo arquitectdnico propios del oficio.
Pl anificaci 6n y control de activi dades.

Pr ocedi m ent os adm nistrativos relacionados <con |la ingenieria vy
arquitectura.

Met odos y procedi m entos de di buj os.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis técnico.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura, conforme a la Ley N° 15 de 26 de enero de 1959. GO N
13, 772 de 29 de febrero de 1959

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | DSPR5011013 |Cédigo General : | DSPR0O301 |

Cl ase Ccupaci onal

DI BUJANTE SUPERVI SOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordi naci 6n y supervision en | a el aboraci 6n de di sefios y
di buj os de mapas, |ami nas, croquis, graficas, rotulos y otros para uso de la
i nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Distribuir los trabajos al personal a su cargo, para su ejecucién y orientar en
I a realizacion del m sno.

Supervisar y verificar el trabajo realizado por |os di bujantes de nmenor nivel
Ef ectuar | os cal cul os rel aci onados con di nensi ones, superficie y vol unen.

Oientar a los funcionarios en relacion a los trabajos y otros aspectos
det er m nados.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
utilizan en la unidad o equi po de trabajo bajo su responsabilidad.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Coordi nar y supervisar técnicanente |las tareas de otro personal que no esté bajo
su supervisi on fornal

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nmanera informal y/o eventual, las tareas de
otros.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia l|laboral previa a nivel senm - especializado
real i zando tareas de coordinacién vy supervisi 6n de disefio y dibujo de
mapas, | am nas, croéquis, grafi cas, rotul os y otros di buj os.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON DI BUJANTE SUPERVI SOR

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo secundario de Bachiller en Ciencias, Perito Industrial o Bachiller
Industrial con especializacién en Artes G éaficas (aplicable solanente a
P.E1.).

Titulo técnico universitario en Ingenieria con especializacion en Dibujo
Arquitectonico o carreras afines (aplicable al P.El. y P.OI.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem narios en Supervision de personal

Cursos o sem nari os en Metodol ogia de trabajo.

Cursos o sem nari os en Progranmaci 6n de aplicaci 6n conputaci onal
Cursos o sem narios en Programaci 6n de trabajo.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Programaci é6n y control de activi dades.

Procedi mi entos adninistrativos rel aci onados con el disefio de di bujos mapas
y otros.

Técni cas de nmanej o de personal
Técni cas de di buj o.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi | i dad para | a conuni caci 6n oral
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura, conforme a la Ley N° 15 de 26 de enero de 1959. GO N
13, 772 de 29 de febrero de 1959

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | DSPR5011030 |Cédigo Gener al : | DSPR0402 |

Cl ase Ccupaci onal

DI SENADOR GRAFI CO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de procesaniento de textos, diagramas y nmanejo de recursos
artisticos a través de varios programas especi al i zados de conput adora; tanbién
efectua la inpresién en blanco y negro o a col or

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Procesar originales de textos a di nensiones diversas, atendi endo areas de papel a
cubrir.

Aplicar tipos vy nedidas diversas de letras para textos y titulares

Diagramar |los trabajos artisticos a traves de uno o varios progranmas de
conput adora especi al i zados en artes gréaficas.

Real i zar correciones y pasar textos con |la velocidad aceptable para cunplir con
| os vol anenes de trabaj o.

Conocer y manejar el sistema de scanner para i nagen de texto.

Di sefiar por conmputadora nedios gréaficos tales cono: dibujos, formas, folletos
cartel es, |logotipos, portadas y otros.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Manej ar di versos progranmas de conputadoras y nezclar informaci ones entre ell os.
Conocer el concepto artistico para |la creaci 6n de artes graficas.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerim entos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
otros.
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M NI STERI O DE_EDUCACI ON DI SENADOR GRAFI CO

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel técnico en el procesam ento de
texto, diagramas y nmanejo de recursos artisticos, si no cuenta con titulo a
ni vel de icenciatura que l o acredite.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo técnico universitario en Disefio Gafico (aplicable al P.EIl. vy
P.OI.).

Titulo universitario de Licenciatura en Disefio G afico o carreras afines
(aplicable al P.E.l. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios en Creaci 6n de Artes.

Cursos o semnarios en Programas de Aplicaci 6n Conputaci onal es.
Cursos o seninarios de Técni cas Mddernas de Disefio Gréfico.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de Disefio Géafi co.

Pl anificaci én y control de actividades de D sefio Géafico.
Progranmas de aplicaci 6n conput aci onal es.

Procedi mi entos admi ni strativos rel aci onados con el Disefio Gafico.
Uso de recursos informaticos.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para el analisis de infornacidn.

Habi | i dad para | a expresi 6n por escrito.
OTRCS REQUI SI TOS
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M NI STERI O DE_EDUCACI ON DI SENADOR GRAFI CO

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | M Al 1082012 |Cédigo General : | M Al 0402 |
Cl ase Ccupaci onal

DOCUMENTALI STA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de organizacioén, clasificacidéon, registro y control de
libros, folletos, material bibliografico y difusién de informacion de |as
actividades que se realizan en un centro de informaci én.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Clasificar libros, folletos y material bibliografico en un centro de infornmaci 6n

Coordi nar las actividades técnicas y adm nistrativas que se desarrollan en una
uni dad admi ni strativa de servicio.

Atender a funcionarios y publico en general que solicitan informacién y materia
bi bl i ografi co.

G asificar | os docunentos y publicaci ones de acuerdo al sistena establ ecido.
Ordenar el material bibliografico solicitado en calidad de prestano.

Llevar el registo y control de los I|ibros, docunentos y otro naterial
bi bl i ogr &fi co prestado.

Real i zar las investigaciones y analisis del material bibliografico especializado.
El aborar bol etines infornmativos de articul os o docunentos i nportantes.

El aborar propuesta de reorgani zaci 6n de | os nétodos y procesos de trabajos que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerinientos de uso de recursos de naterial es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
| e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultado, oportunidad y de manera informal y/o eventual, las tareas de
otros.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON DOCUMENTALI STA

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel técnico en clasificacioén
registro y control del material bibliografico, si no cuenta con el titulo a
ni vel de icenciatura que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Dos (2) afios universitarios conpletos de Licenciatura en Bibliotecologia o
carreras afines (aplicable al P.EI. y P.O1.).

Titulo wuniversitario de Licenciatura en Bibliotecologia, Archivologia o
carrera afines (aplicable al P.EI. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o seminarios en Técnica Mdernas de Archivos de mteria
Bi bl i ogr afi co.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de manej o de informaci 6n docunental .

Pl ani fi caci 6n y control de activi dades de infornaci 6n y docunentaci 6n.

Uso de recursos informaticos.

CONDI CI ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagnosticos técnicos.

Habi | i dad para el analisis de informacién

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MIMVB021011 |Cédigo General : | MITMVD201 |

Cl ase Ccupaci onal

EBANI STA
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de ebanisteria consistente en la confeccién y reparaci 6n de
estructuras acabadas de madera, mnuebles de nadera fina y otros enseres.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Confeccionar nuebles y otras estructuras de nadera siguiendo nodelos de
di ferentes di sefos.

Reparar y renodel ar nmuebl es, sillas, puertas, ventanas y anaquel es de nadera.
Barni zar escritorios, gabinetes, puertas, sillas, nurales, tableros de madera.
Cortar y tornear |la nadera para |los diferentes trabajos.

Cepillar y lijar cerraduras para puertas de madera

Instal ar cerraduras para puertas de madera.

| nspecci onar nuebles y otras estructura de nadera para determi nar |a necesi dad de

mant eni m ent o.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON EBANI STA

Un (1) aflo de experiencia laboral en tareas basicas de confecci6n vy
reparaci 6n de nuebles y articulos de nmadera, si no cuenta con el titulo
secundario t écni co que l o acredite
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundario (aplicable solanmente el P.E. 1.).

Titulo secundario de Perito Industrial con especializaci6n en Ebanisteria
(aplicable al P.E.l. y P.OI.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnarios en trabajos finos de nadera
Cursos o semnarios de tallado de nmdera

Qros cursos o semnarios de |a especialidad

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y Técnicas de ebanisteria.

Progranmaci 6n y control de actividades de ebanisteria.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conuni caci 6n oral

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

OTROCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MIMVB021012 |Cédigo General : | MIVMMD301 |

Cl ase Ccupaci onal

EBANI STA SUPERVI SOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de coordinaci 6n y supervision de confecci én y reparaci 6n de
nmuebl es de nmadera que requi eren de un cui dadoso acabado.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Revi sar el disefio de | os trabajos por realizar para conocer sus caracteristicas.

Participar en la estimacion de materiales, herram entas y equi po necesario para
| a ejecuci 6n de | os trabajos.

Renodel ar estanterias, escritorios, sillas, anaqueles, gabinetes y otros objetos
de mader a.

Aplicar barniz a escritorios, gabinetes, sillas, anaqueles y otros mnuebl es.
Supervi sar | os trabaj os de ebanisteria para asegurar el nivel de calidad.
Absol ver consultas sobre di sefios y acabado de | as obras de ebani steria.
Preparar reportes de los trabajos realizados.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en | os equi pos de trabajo bajo su coordi naci 6n

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados a | os equipos
de trabaj o bajo su coordi naci én.

Programar | os requerimentos de uso de recursos mmteriales asignados a |os
equi pos de trabajo bajo su coordi naci 6n
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar eventual mente |las tareas del personal bajo su supervision
i nformal .

Coordi nar y supervisar técnicanmente |las tareas de otro personal que no esté bajo
su supervision fornal.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nanera infornmal y/o eventual, las tareas de
otros
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M NI STERI O DE EDUCACI ON EBANI STA SUPERVI SCR

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de coordinaci 6n y supervision de trabajos de confecci6n y reparaci6n
de nmuebl es de mader a.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo secundario de Perito Industrial con especializacién en Ebanisteria
(aplicable solanente al P.EI.).

Titulo técnico universitario en Ingenieria con especializaci én en Tecnol ogi a
Industrial o carreras afines (aplicable al P.EI. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem nari 0os en Supervison de personal
Cursos o sem nari os en Metodol ogia de Trabajo.

Cursos o sem narios en Redacci 6n de | nfornes.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de ebani steria.

Progranmaci 6n y control de actividades de ebani steria.
Procedi mi entos admi ni strativos rel aci onados con | a ebanisteria.
Técni cas de nmanej o de personal

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a conduci 6n de personal

Habi | i dad para | a conuni caci 6n oral

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHBN2063012 |Cédigo General : | RHBNO201 |

Cl ase Ccupaci onal

ECONOVD
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de aprovisionam ento, al macenaje, distribucion de viveres y
nercaderias utilizados en |a preparaci 6n de alinmentos en un centro educativo.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Real i zar las actividades inherentes a |os pedidos, distribucion y al nmacenaje de
viveres y nercaderias utilizadas en |a preparaci 6n diaria de |os alinentos.

Vigilar la calidad y cantidad de | os viveres conprados.
Supervisar la confecci én del nmenu para cada dia de |a semana, tomando en cuenta

el numero probable de conensal es, conestibles en existencia y |as indicaciones
sobre di et as especi al es.

Realizar visitas de inspecciodn para constatar la correcta preparaci6n de |os
al i ment os.

Controlar la utilizacién de viveres y el mantenimento de utensilios y equi pos en
buen estado.

Impartir instrucciones al personal de cocina y aseo.

Confeccionar |os presupuestos diarios y nensual es de | os gastos de alinentaci én
Preparar férnmulas para alinentos dietéticos especial es.

El aborar tareas afines segln sea necesari o.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se

utilizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON ECONOVD

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas béasicas de aprovisionamento
al macenaje y distribuci 6n de viveres y nmercancias alinmenticias, si no cuenta
con el titulo secundario técnico que l e acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundario (aplicable solanmente al P.E. |.).

Titulo secundario de Bachiller en Educacién para el Hogar (aplicable al
P.EIl. y P.QOIl.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem nari os en Gastrononia.
Cursos o sem nari 0os en Supervision de Personal

O ros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Técni cas sobre reginmenes alinmenticios y sobre preparaci 6n de alinentos.

Programaci 6n y control de actividades de aprovisionanmiento y distribucién
de al i nentos.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a comruni caci 6n or al

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MIVE9015012 |Cédigo General : | MIVEO201 |

Cl ase Ccupaci onal

ELECTRI Cl STA
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de instal acion, reparaci 6n y nmantenimento de |os equipos y
sistemas el éctricos de la Institucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Instalar y reparar sistenas, equipos, accesorios y demas instrunentos el éctricos.
Reparar y mantener |as instal aciones el éctricas y equi po auxiliar.

Revisar los hilos de conduccidn eléctrica y sus instalaciones auxiliares para
verificar que se ajustan a |l os reglanentos de seguri dad.

Ef ectuar pruebas para detectar defectos en la instalacién

Reparar o sustituir los hilos que se encuentran en mal estado, los fusibles
fundi dos y otras piezas.

Exaninar e interpretar |os planos y especificaciones de |os sistenmas el éctricos.

I nspeccionar las instalaciones eléctricas para determnar |as necesidades de
mant eni m ent o.

Canbi ar | anparas, transformadores, interruptores sinples e intercanbiables,
tonmacorrientes y accesorios el éctricos.

Programar | os requerim entos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON ELECTRI Gl STA

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de instalacion,
mantenimento y reparaciones eléctricas, si no cuenta con el titulo
secundario técnico que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundario (aplicable solanmente al P.E. 1.).

Titulo secundario de Bachiller | ndustri al o Perito Industrial con
especi al i zaci 6n en Electricidad (aplicable al P.EIl. y P.Q1l.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios en Técnicas de El ectrici dad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas aplicadas en trabajos el éctricos.

Progranmaci 6n y control de actividades de instal aci ones el éctricas.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a conuni caci 6n oral.

Habi | i dad para seguir instrucciones.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura, conforne |lo establece la ley N° 15 del 26 de enero de 1959.
GO \g 13, 772 de 29 de febrero de 1959.

Resol uci 6n N 114 de 27 de novienbre de 1974, "Por nedio de la cual se
establecen las reglanentaciones para la actividades de instalador
Electricista, Electricista GCeneral, Técnico Electricista y Mestro de
El ectricista.”

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MIVE9015013 |Cédigo General : | MIVEO301 |

Cl ase Ccupaci onal

ELECTRI CI STA SUPERVI SOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordinaci 6n y supervision de |las | abores de instal aci 6n
reparaci 6n y mantenimento de aparatos, equipos y sistenas el éctricos que
ef ect Ua un grupo de el ectricistas a su car go.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Distribuir y supervisar el trabajo que realiza el personal a su cargo, de acuerdo
con las instrucciones y prioridades.

Interpretar planos, croquis, especificaciones y otros detalles, a fin de conocer
|l as caracteristicas del trabajo, establecer su magnitud y programar |a ejecucion
de | os m snos.

Oientar al personal a su cargo sobre |las normas, procedimentos de trabajo y de
seguridad aplicables a | os diversos trabajos de el ectri ci dad.

Real i zar | abores de inspeccién a las diferentes instalaciones y equipos de |la
entidad para determinar |as necesi dades de manteninmento y efectla o participa en
| as tareas preventivas o] correctivas previ st as.

Participar en la ejecucion de trabajos conplejos y relativos a la instalacion y
reparaci 6n de aparatos, equipos y sistenas el éctricos.

Verificar los trabajos realizados por el personal a su cargo, a fin de garanti zar
su ejecucién en el tienpo previsto y segun las nornas de calidad y seguridad
est abl eci das.

At ender consultas y hacer estimaci ones sobre material es, piezas, especificaciones
y otros aspectos rel aci onados con | os trabaj os asi gnados.

Mant ener informado al jefe innediato sobre |os trabajos realizados.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en | os equi pos de trabajo bajo su coordinaci 6n

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados a | os equipos
de trabj o bajo su coordinaci 6n.

Programar |l os requerimentos de uso de recursos materiales asignados a |os
equi pos de trabaj o bajo su coordi naci 6n
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualnmente, las tareas del personal bajo su
supervi si 6n i nfornal .

Coordi nar y supervisar técnicanente las tareas de otro personal que no esté bajo
su supervision fornmal.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON ELECTRI Cl STA SUPERVI SOR

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
ot r os.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de coordinacién y supervision en instalaciodn, reparaci 6n vy
mant eni m ento de Si st ermas el éctri cos.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo secundario de Bachiller | ndustri al o Perito Industrial con
especi ali zaci 6n en El ectricidad (aplicable solanene al P.E|.).

Titulo técnico universitario de |Ingenieria con especializacion en
El ectricidad o carreras afines (aplicable al P.EI. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari 0os en Supervision de Personal

Cursos o sem nari os en Proyectos de |nstal aci ones El éctri cas.
Cursos o sem narios en Disefios El éctri cos.
Cursos o semnarios en QOperaci 6n de Maqui nas El éctri cas.

Cursos o sem narios en Metodol ogia de Trabajo.

CONOCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de el ectri ci dad.

Progranmaci 6n y control de actividades de reparaciones el éctricas.
Procedi mi entos admi nistrativos rel aci onados con | as normas de el ectrici dad.
Técni cas de manej o de personal

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad para | a rel aci ones interpersonal es.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON ELECTRI Cl STA SUPERVI SOR

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal .

Habi | i dad para | a conmunicaci 6n Oral.

OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura, conforne |lo establece la ley N° 15 del 26 de enero de 1959.
GO Ne 13, 772 de 29 de febrero de 1959.

Resol uci 6n N 114 de 27 de novienbre de 1974, "Por nedio de la cual se
establ ecen las reglanentaciones para la actividades de instalador
Electricista, Electricista GCeneral, Técnico Electricista y Mestro de
El ectricista.”

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MIVE9031012 | Codi go General : | MIVEO201 |

Cl ase Ccupacional :

ELECTROMECANI CO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de instalacid6n, mantenimento y reparaci 6n de diversas
cl ases de equi pos y sistenmas el ectronmecani cos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Real i zar inspecciones a |las instal aciones de equi pos y aparatos el ectronecani cos
para dar manteniniento preventivo y correctivo a | os m snos.

Ef ectuar | abores de reparacién y soldadura a los sistemas el éctricos de |os
vehi cul os.

Ajustar y regular |os equipos y sistenmas el éctricos de |os vehicul os.

Interpretar planos de instalacion, croquis, esquenas y diagramas de circuitos
rel aci onados con | os trabaj os que se realizan.

Proponer métodos y procedimentos adecuados para sinplificar el trabajo vy
realizarlo en forma eficiente.

Uilizar los instrunmentos de nedici6n para conprobar el funcionaniento adecuado
del sistema el éctrico del equipo rodante.

Reportar al supervisor inmediato las situaciones irregulares surgidas y |os
trabaj os realizados.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y estado de |los recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
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M NI STERI O DE EDUCACI ON ELECTROVECANI CO

EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de instalaciodn

mantenimento y reparaci 6n de equipos y sistenmas electronecanicos, si no
cuenta co el titulo secundario t écni co que o acredite.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo secundario (aplicable solanente al P.E|1.).

Titul o secundario de Perito Industrial con especializaci én en Autonecéanica
Diesel y Gasolina o Bachillerato Industrial con Enfasis en Electromecanica
(aplicable al P.EI. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem nari os en Técnicas de El ectromécani ca.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técnicas y procedimentos utilizados en la instalaciodn, reparacioén vy
mant eni m ent o de aparatos, equipos y sistenas el ectronmecani cos.

Progranmaci 6n y control de actividades de el ectrongcani ca.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a comruni caci 6n or al

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Destreza en el manejo de las herramientas y equi po de trabajo.

OTROS REQUI SI TGS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADSA9053012 |Cédigo General : | ADSA0201 |

Cl ase Ccupaci onal

ENCUADERNADCR
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de encuadernaci 6n, enpaste y reparaci6n a mano o a maqui na
de material inpreso para confeccionar I|ibros, documentos, revistas y otras
publicaci ones que requieren un buen acabado y decoracion de |os m snos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Doblar los folios inpresos para formar pliegos.
Conprimir |los pliegos cosidos en una prensa manual o mecani ca.

Recortar o redondear |los cantos de las paginas o libros, segln convenga, dando
forma al | ono.

Preparar las articul aci ones pegando tiras de tela o de papel sobre el |ono.
Confeccionar las cubiertas y las pega en las guardas y en el |ono.

Grabar notivos decorativos y letras sobre |as cubiertas.

Reencuadernar libros y otras publicaciones deterioradas.

Linpiar y ordenar el equipo y el area de trabajo al terninar su |abor

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y estado de los recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

Col ocar en orden correlativo los folios para proceder al cosido a nano o naqui na.
Decora |l os cantos de los libros con uno o varios col ores.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al nisnp, segin sea
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necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia | aboral en tareas basicas de encuadernaci 6n,
enpaste y reparacion de libros y otras publicaciones, si no cuenta con e
titulo secundari o técnico que lo acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titulo secundario (aplicable solanmente al P.E.I|.).

Titul o secundario de Perito Industrial con especializaci én en Encuadernaci 6n
(aplicable al P.E.l1. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem nari os en Técni cas de Encuader naci 6n
Cursos o sem narios en Ortografia.

Qros cursos o semnarios de | a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de encuadernaci 6n de naterial es y docunentos.
Programaci 6n y control de activi dades de encuader naci 6n.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a comruni caci 6n oral

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Destreza manual

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADSA9053013 |Cédigo General : | ADSA0301 |

Cl ase Ccupaci onal

ENCUADERNADCOR SUPERVI SOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de coordinaci 6n y supervision de |abores de encuadernaci 6n,
enpaste y reproducci 6n de material inpreso que efectla el personal a su cargo.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Distribuir y supervisar el trabajo de reproducci6on que se realiza y establece
prioridades en | a ejecuci 6n del ni sno.

Supervi sar trabaj os de encuadernaci 6n, enpaste y grabados decorati vos.
Reencuadernar |ibros y publicaci ones deterioradas.

Verificar el nivel de calidad de |os trabajos realizados

Ll evar un registro-control de la entrada y salida de |os trabajos efectuados.
Mant ener el area de trabaj o en condi ci ones apropi adas de orden y aseo.

Adi estrar ocasi onal nrente a encuader nadores de nenor nivel

Contribuir al uso adecuado, disponibilidad de material, equipo y hace | os pedidos
de reposici 6n correspondi ente.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en | os equi pos de trabajo bajo su coordinaci 6n

Controlar la disponibilidad y estado de |os recursos asignados a |os puestos de
trabaj o baj o su coordi naci 6n

Programar | os requerimentos de uso de recursos nmmteriales asignados a |os
equi pos de trabaj o bajo su coordi naci 6n
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualnmente, las tareas del personal bajo su
supervi si 6n.

Coordi nar y supervisar técnicanente |las tareas de otro personal que no esté bajo
su supervisi on fornal.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
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otros.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afos de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de coordinacidén y supervision de actividades de encuadernacién

enpast e y repr oducci én de nmat eri al i mpreso.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titul o secundario de Perito Industrial con especializaci 6n en Encuadernaci 6n
(aplicable solanente al P.E.I.)

Titulo técnico universitario en Disefio Grafico o carreras afines (aplicable
al PPEI. y P.OIl.)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o semnarios en Supervision de Personal
Cursos o senminarios en Calidad Total.

Cursos o sem nari os en Metodol ogia de Trabajo.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de encuader naci 6n

Programaci 6n y control de activi dades de encuadernaci 6n y reproducci én.
Procedi mi entos rel aci onados con | a encuadernaci én y reproducci 6n.

Técni cas de manej o de personal

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para coordinar y programar trabajos de inpresion

Habi | i dad para | a comruni caci 6n or al

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal
OTRCS REQUI SI TOS
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ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | M PD0041023 |Cédigo General : | M PD0402 |
Cl ase Ccupaci onal

ESTADI STI CO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de programaci 6n, coordinaci 6n, ejecucion y evaluaci6n de
actividades de investigacion, analisis y presentaci 6n de datos estadisticos o
supervi si 6n de un gr upo de est adi sti cos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Participar en la progranmaci 6n y supervisi én de |as activi dades de estadisticas.
Conf ecci onar encuestas, cuestionarios y analisis de resutados.

Analizar las nedidas de tendencia central, de variabilidad, «correlacion vy
regresi 6n, analisis probabilistico y barreno de hipo6tesis.

Di sefiar | as nmuestras necesarias para | os diversos estudi os estadisticos.

Col aborar con lo relativo a la captacién, procesamento y presentacion de
i nformaci 6n estadistica.

El aborar nétodos y procedimentos de trabajo para |la recopilacioén, analisis y
resul tados de dat os estadisticos.

Revisar los analisis e infornes estadisticos para su presentaci 6n final
Participar en |l a ejecuci 6n de estudi os e investigaci ones estadisticas.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportuni dad de manera informal y/o eventual, las tareas de
otros.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel técnico en actividades de
investigaci 6n, analisis y presentaci on de datos estadisticos, si no cuenta
con el titulo a ni vel de icenciatura que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo técnico universitario en Métodos y Analisis Estadisticos (aplicable
al PEIl. yPOI.).

Titulo universitario de Licenciatura en Estadistica (aplicable al P.E | vy
P.OI1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os en Técnicas de |Investigaci én

Cursos o sem nari os en Ejecuci 6n y Eval uaci 6n de Acti vi dades.
Cursos o seninarios de El aboraci 6n de Encuestas.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de estadistica.

Pl anificaci én y control de actividades estadisticas.

Procedi m entos admi nistrativos relaci onados con |la investigacion y analisis
est adi sti cos.

Uso de recursos informaticos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a expresi 6n por escrito.

Habi | i dad para el analisis de infornmaci én

Habi | i dad para seguir instrucciones.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADSA6045200 |Cédigo General : | ADSA0101 |

Cl ase Ccupaci onal

ESTI BADCR
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de carga y descarga de nercancias, materiales y objetos para
su distribucion y transporte.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Cargar y descargar |las nercancias, materiales, objetos y colocarlos en el |ugar
adecuado para |uego ser transportados.

Di stribuir convenientenente la carga en el lugar indicado de nanera que ocupe e
menor espacio y no se deteriore.

Ordenar las nercancias en su sitio antes y después de |la carga y/ o descarga.
Envol ver géneros o product os.
Envasar |iquidos, nmateriales y objetos.

Col ocar en |los envases |as etiquetas, rotul os, sefiales de identificaci6n, marcas
y distintivos.

Contar, pesar y nedir |as nercancias u objetos.

Operar cual quier equipo relacionado con la carga y descarga de nmercancias u
obj et os.

Real i zar |abores de linpieza en |las bodegas, alnmacenes y sitios de carga vy
descarga

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Educaci 6n primari a.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

No se requi eren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no for nal
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de estibar.

Manej o de equi po para carga y descarga de nercanci as.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
Habi | i dad para seguir instrucciones.
Destreza en el nmanejo de material es y mercanci as.

Buena sal ud fisica.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | PRRS0057082 |Cédigo Gener al : | PRAK0502 |

Cl ase Ccupaci onal

EVALUADCR DE PROYECTOS EDUCATI VOS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de analisis y evaluaci 6n de estudi os, disefios de proyectos
de inversion en sus aspectos econénicos, financieros, organizativos y otros
de caracter t écni co.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Anal i zar y evaluar |os proyectos en sus aspectos de producci6n, distribucidn,
conercializaci én, rentabilidad, organizacio6n y otros.

El aborar los térm nos de referencia de estudios especificos, estimar sus costos y
los criterios de evaluacion para la seleccion y contratacién de firmas
consul t or as.

Participar en comsiones inter-institucionales de trabajos para evaluar |as
propuestas técnicas presentadas y hacer |as reconendaci ones pertinentes.

Eval uar y dar seguimento y control a |los estudios y proyectos de inversioén para
conprobar el cunplimento de las netas, objetivos, acuerdos y otros conprom sos
est abl eci dos, ademés recom enda | os aj ustes correctivos pertinentes

Real i zar estudios de prefactibilidad, factibilidad y participar en el disefio y
el aboraci 6n de netodologias aplicables a 1los andlisis y evaluaciones de
proyect os.

Ef ectuar e interpretar cdal cul os matenméti cos, proyecciones y estinmaci ones sobre e
conportamiento de las variables e indicadores que inciden en los estudios vy
di sefos de proyect os de i nversi én.

Ef ectuar inspecciones a las areas o sitios donde se realizan o ejecutan |os
est udi os.

Bri ndar asesoramiento técnico sobre aspectos econdm co-financieros relativos a
| os distintos proyectos en estudi os.

El aborar y presentar infornmes técnicos de |as actividades, estudios, eval uaci ones
e investigaciones realizadas que incluyan reconendaci ones.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos nmateriales asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
otros.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia | aboral realizando tareas a nivel profesional de
andlisis, disefio y eval uaci 6n de proyectos educati vos.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Econom a, Finanzas, Adm nistracion
de Enpresas o carrera afines

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnarios en Andlisis Financiero.

Cursos o sem nari os en Técnicas de |Investigaci én

Cursos o sem nari os en El aboraci 6n de Infornes Técni cos.
Cursos o sem nari os en Estadisticas.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Técni cas de eval uaci 6n de proyectos.

Planificacion y control de actividades relacionadas con el analisis vy
eval uaci 6n de proyectos educati vos.

Procedi mi entos adninistrativos rel aci onados con el analisis y eval uaci 6n de
proyect os educati vos.

Organi zaci 6n y procedi mi entos adm nistrativos de la institucion
Uso de recursos informaticos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
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Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a expresi on por escrito.

Habi | i dad para el analisis de infornacidn.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910222 |Cédigo General : | PRDC0502 |

Cl ase Ccupaci onal

FONOAUDI OLOGO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para aplicar e interpretar pruebas especiales, métodos y
técnicas de evaluacio6n, habilitacion o rehabilitacidon de pacientes con
probl emas de voz, habla, lengua (oral, de seflas y escrito), y discapacidad de
aprendi zaj e.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ef ectuar exanenes de eval uaci 6n del |enguaje (conprensivo, expresivo, oral de
seflas y escrito) del habla (fonoarticulacién); de la voz hablada y cantada
(respiracion, rel aj aci 6n e i mportaci 6n vocal ).

Real i zar exanenes de la funciéon auditiva (cualitativa y cuantitativa) vy
vesti bular, dificultades de aprendi zaje y habilidades y capaci dades cognoscitivas
y psi col ogi sti cas a paci ent es hospi tal i zados 0 ambul at ori os.

Estinmular casos de nifios cuyos padecimentos o secuelas de tratam entos
practi cados indiquen |l a intervenci 6n del profesional fonoaudi 6l ogo.

At ender y evaluar |os casos de nifios prematuros de alto riesgo que requieran de
at enci 6n fonoaudi ol 6gi ca baj o procedi m entos de estimul aci 6n tenprana.

Programar | os procedi mentos terapéuticos a seguir de acuerdo al resultado de la
eval uaci 6n y/ o di agndstico nmédico y fonoaudi ol 6gi co.

Dictar charlas de orientacidn a pacientes y fanmliares sobre la habilitacién o
rehabi litaci é6n fonoaudi ol 6gi ca.

Pl ani fi car programas de docenci a sobre fonoaudi ol ogi a.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Control ar disponibilidad y estado de | os recursos asi gnados al puesto que ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y volumen de trabajo
gque se establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad resultados, oportunidad y de manera informal y/o eventual, las tareas de
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otros.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral en materia de exanenes de la funciodn
audi tiva, seleccion y adaptaci én de auxiliares auditivos y rehabilitacion de
I a deficiencia audi tiva.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Fonoaudi ol ogi a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnarios relacionados con |la Rehabilitacién de |a Deficiencia
Audi ti va.

Cursos o semnarios sobre | a D scapaci dad del Aprendizaje.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Normmas y regl anent aci ones que rigen |a nateria.

Principios y Técnicas de | a especialidad de fonoaudi ol ogi a.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Destreza en el manejo o uso de equi po de fonoaudi ol ogi a.

Habi | i dad para tener trato amabl e y buenos nodal es.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de |donei dad expedi do por el Consejo Técnico de Sal ud.

Se rigen en base a la Ley No. 34 de 9 de octubre de 1980, Ley No. 35 de 9
de octubre de 1980.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MICV9014012 |Cédigo General : | MICV0201 |

Cl ase Ccupaci onal

FONTANERO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os para la instal acion, reparaci 6n y conservaci 6n de acueduct os
escol ares y enseres de servicios relacionados con el Sistema de Fontaneria en
gener al

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Instalar, reparar, canbiar y proveer nantenimento preventivo a tuberias de agua,
servicios sanitarios, |avanmanos, grifos, equi pos y accesari os.

Ef ectuar instalaciones de lineas y extensiones en la red de distribuci6n de agua
pot abl e.

Ef ectuar inspecciones de las tuberias para determ nar obstrucciones, roturas,
filtraciones y simlares.

Revi sar y conprobar el funcionanmiento del sisterma al térnmino de |a obra.

Li npi ar y mantener en buenas condiciones |las herramientas y el equipo de trabajo
utilizado.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponiblidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos nmateriales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de instalacion
reparaci 6n y conservaci 6n de | os sistemas de Fontaneria, si no cuenta con e
titulo secundari o técnico que lo acredite.
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EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o secundario (aplicable solanmente al P.E. |.).

Titulo secundario de Perito I|ndustrial con especializacién en Plonmeria o
Fontaneria (aplicable al P.El. y P.O1I.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o seminarios sobre el medio anbiente.

Cursos o semnari os sobre manejo de planos, croquis, dibujos y otros
Cursos o semnari os sobre manteni m ento preventivo

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas de fontaneria.

Meét odos y procedi m entos de fontaneria.

Si stemas de fontaneria de |as edificaciones.
Programaci 6n y control de actividades de fontaneria.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Destreza en el manejo de equipo de fontaneria y herrani entas

Habi | i dad para |ocalizar fallar y averias en instal aci ones fisicas.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura, conforne |lo establece la ley N° 15 del 26 de enero de 1959.
GO Ne 13, 772 de 29 de febrero de 1959.

Resolucién N° 190 de 22 de dicienbre de 1983, "Por nedio de la cual se
establ ecen las reglanentaciones las funciones correspondiente a Ila
categoria de instalador Plonero, Plonmero, Maestro Plonero.” GO N 19,
979 de 20 de enero de 1984.
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ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | MICv9014013 |Cédigo Gener al : | MICV0301 |

Cl ase Ccupaci onal

FONTANERO SUPERVI SOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para la coordinacién y supervision de las |abores de
i nstal aci 6n, conservaci 6n y reparaci 6n de sistemas y accesorios de acueductos
escol ares que ef ect Ua un grupo de f ont aner os a su car go.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Interpretar planos, croquis y especificaciones para instal aciones nuevas o para
ef ectuar nodificaciones en | as instal aci ones establ eci das.

Determinar y solicitar los materiales, piezas, herranmentas, equipos y otros
accesorios que se utilizan en |os trabajos.

Coordinar con los supervisores de otras areas artesanales la ejecucién de |os
trabaj os de fontaneria.

Participar en |abores de instalacién, reparaci6n y conservaci 6n de tuberias de
diferentes diéanmetros, para aguas crudas, potable y negras y otros trabajos
conpl ej os asi gnados.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en | os equi pos de trabajo bajo su coordi naci 6n

Programar |os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualnmente, las tareas del personal bajo su
supervi si 6n i nfornal .

Coordi nar y supervisar técnicanmente |las tareas de otro personal que no esté bajo
su supervisi on fornal

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
ot ros.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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Dos (2) aflos de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de supervision relacionadas con la instalacién, reparacioén vy
conservaci 6n de acueduct o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo secundario de Perito Industrial con especializacion en Plonmeria o
Fontaneria (aplicable solanmente al P.E I|.).

Titulo técnico wuniversitario en Ingenieria con especializacidon en
Saneamento y Medio Anbiente o carreras afines (aplicable al P.EIl. vy
P.OI1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o seninarios de Rel aci ones Laboral es
Cursos o semnari os de Supervisién de Persona
Cursos o sem nari os sobre el Medio Anbiente

Oros cursos o senminarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas de fontaneria.

Mét odos y procedi mi entos de fontaneria.

I nstal aci ones fisicas de la Institucidn.

Pl anos, croquis, dibujos, diagramas, etc. de fontaneria.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

OTROCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquictetura, conforne |lo establece la Ley N° 15 del 26 de enero de 1959.
GO Ne 13, 772 de 29 de febrero de 1959.

Resoluci6n N° 190 de 22 de dicienbre de 1983, "Por nedio de la cual se
reglamentan las funciones correspondientes a la categoria de instalador
Pl onero, Plonero, Maestro Plonero." GO N 19, 979 de 20 de enero de
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1984.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADSA9910199 |Cédigo General : | ADSA0201 |
Cl ase Ccupaci onal

FOTOGRABADCR
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos en la operacién del equipo y preparaciéon de materiales a
utilizar (Papel de Mascara, dinensiones de las planchas) ademas fotograba,
revela y verifica que la inpresion cunpla con |os requerinm entos de calidad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar nmaterial en papel de mascara con | a nedi da segun especificaci én.
Fotograbar y revelar el material educativo y de otra indole.

Verificar la nedida de la plancha para que corresponda con l|las diferentes
di nensi ones de | a nmaqui na.

Verificar que la inpresion y el revelado cunplan con |os requerinientos de
cal i dad.

Mant ener el &rea de revel ado en condici ones 6ptimas de operaci on.
Archivar | os negativos en forma organi zada, accesible y en buen estado.
Ll evar el control en libros de dichas existencias.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nétodos y procesos de trabajos que
se realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar |os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Control ar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

REQUI SI TOS M NI MOS
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EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de inpresion,
fotograbado y revelado de material es educativos diversos, si no cuenta con
el titulo secundario técni co que l o acredite.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundario (aplicable solanmente al P.E. 1.).

Titulo secundario de Bachiller | ndustri al o Perito Industrial con
especi al i zaci 6n en Artes Graficas (aplicable al P.E.l. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios en | as especialidades de Fot ograbado.
Cursos o semnari os de Revel ado e | npresién

Cursos o sem nari os sobre Archivos de Docunentos.

Oros cursos o senminarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas de fotograbados.

Met odos y procedi m entos de fotograbados.

Programaci 6n y control de actividades de fotograbados.
Medi das y di nenci ones de maqui na de fotograbados.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.

Habi lidad en el manejo del material de fotograbado.

Destreza en el manej o del equi po de fotograbado.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | CGRI 0066010 |Cédigo General : | CGRI 0302 |

Cl ase Ccupaci onal

FOTOGRAFO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para la tomm, revelado, anpliacion y retoque de fotografias
para registros, publicaciones vy expedi ci 6n de docurmentos en actividades
civicas y ofi ci al es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Realizar toma de fotografias en actividades civicas y oficiales, a personas o
aconteci mi entos, para identificacion, publicaciones y otros fines.

Ajustar los lentes para tomar | a nej or exposicion del objetivo.

Preparar soluciones quimcas, conforme a fornulas establecidas, para el
tratam ento y revel ado de placas o peliculas

Reproducir, anpliar y retocar fotografias y otros documentos.

Contribuir por |a buena conservaci 6n del equipo y nmaterial es fotogréficos.
Preparar estinaciones de costos de material es y equi po.

Sel eccionar el equipo y material es fotograficos requeridos.

Aconpafar a | os funcionarios en actos sociales, oficiales en giras efectuando | as
tonmas fotograficas.

Hacer reparaci ones sencillas al equi po de fotografia.
Preparar infornmes periddicos sobre |la |abor realizada.
El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se

realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignhados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |as propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.
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Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas con toma de fotografias, si no cuenta con titulo técnico
uni versitario que lo acredite.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titul o secundari o de Bachiller (aplicable solamente al P.E. 1.).

Dos (2) aflos wuniversitarios conpletos de Licenciatura en Publicidad,
Peri odi snb, Relaciones Publicas o carreras afines (aplicable al P.E 1. vy
P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios de Rel aci ones Humanas.

Cursos o sem narios de Formul as Quim cas establ eci das para el Revel ado.
Cursos o sem nari os de Manteni mi ento de Equi po Fotografi co.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi miento y métodos fotograficos.

Principios y técnicas de fotografia.

Mét odos y procedi mi entos de fotografia.
Progranmaci 6n y control de activi dades fotograficas.
Equi pos y accesorios fotogréficos.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.
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Destreza en el nmanej o del equipo fotografico.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | CGRI 9055031 |Cédigo General : | CGRI 0302 |

Cl ase Ccupaci onal

FOTOREVELADCR
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os para | a operaci 6n del equipo y preparaci 6n de | as sol uci ones
quinmcas para el revelado y reproducci 6n del material fotografico

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Operar el equipo para fotografiar, reproducir o revelar el nmaterial, en un cuarto
oscuro habilitado para tales fines.

Sel eccionar y preparar los diferentes tipos de peliculas (o placas) y del papel
gue se requiera.

Preparar soluciones quimcas, conforme a foérnmulas y tenperaturas establecidas
para el tratamento y revelado del naterial

Introducir la pelicula (o placa) en el liquido revelador para hacer |a inagen
vi sible, después de lo cual la enjuaga y luego |la sunerge en | a solucién fijadora
par a obt ener |l a prueba negati va.

Lavar | a prueba negativa con agua y |a cuel ga para secarl a.
Hacer reparaciones sencillas al equipo de trabajo.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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Dos (2) afos de experiencia l|laboral a nivel sem especializado en tareas

rel acionadas con fotografia, reproduccién 'y revelado de material
fotografico, si no cuenta con el titulo técnico universitario que Ilo
acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titul o secundari o de Bachiller (aplicable solanente al P.E.|.).

Dos (2) aflos wuniversitarios conpletos en Licenciatura de Relaciones
Publicas, Publicidad, Periodisnb o carrera afines (aplicable al P.EIl. vy
P.OI1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnarios de Aplicaci 6on de Formul as Quim cas para Revel ado.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas en Artes G aficas.

Met odos y procedi m entos en fotonontaje.

Programaci 6n y control de actividades de fotorevel ado.
Prepar aci 6n de sol uci ones quim cas y manej o de fornul as.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Destreza en el manej o del equi po de fotorevel ado.

Destreza en el manejo o uso de nateriales de fotografia.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | DSPR4015031 |Cédigo General : | DSPR0502 |

Cl ase Ccupaci onal

| NGENI ERO AGRONOVOD

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos para el planeamento, coordinacid6n y supervision de
actividades de investigacién y ejecucién de programas y proyectos de
desarrollo agr opecuari o.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

El aborar los estudios e investigaciones del proceso de sienbra, cultivo,
recol ecci 6n, cria de aninmales, alnmacenamiento y tratanmi ento de productos, entre
otros.

Distribuir y supervisar |os trabajos que deben ejecutar el personal a su cargo.

Coordinar y supervisar la programaci é6n y ejecucion de los planes y proyectos
agropecuari os, a nivel nacional o regional

Estudi ar | os métodos de sienbra, cultivo, recol eccioén, sistema de al nacenani ento
y tratamiento de productos y cria de aninales, hace reconendaci ones para su
mej or ami ent o.

Eval uar la ejecucion de programas y proyectos y propone |as nedidas correctivas
gue se requieran.

Bri ndar asesoramiento en nateria de produccién, financianmento de proyectos vy
conerci ali zaci 6n de productos agropecuari o0s.

El aborar programas dirigidos a la conservacion y uso adecuado de suelos,
extermnio de plagas e insectos, utilizaci6n de equipos, maqui nari as,
fertilizantes, nmercadeo de productos y otros.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos nateriales asignhados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.
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Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nmanera informal y/o eventual, |las tareas de
otros.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral realizando tareas a nivel profesional en
i nvestigaci 6n, analisis y proyectos de desarroll o agropecuari o.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo Univeritario de Licenciatura en Ingeniero Agroénono Fitotecnista,
I ngeniero Agrénonp Zootecnista, Ingeniero en Desarrollo Agropecuario,
Ingenieria Agricola o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os sobre Eval uaci 6n de Proyecto.

Cursos o semnarios sobre |la Fornulaci 6n de Pl anes Agropecuari os.
Cursos o seminarios de Sienbra y Cultivo

Cursos o seminarios de Al nmacenaniento y Trato de Productos.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas de ciencias agropecuari as.

Mét odos y procedi m entos de | a especialidad agropecuari a.
Progranmaci 6n y control de |las actividades agropecuari as.

Técnicas de planificacion 'y programacién de planes 'y proyectos
agr opecuari os.

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para programar trabajos en | as areas agropecuari as.

Capaci dad de analisis y diagnostico técnico de actividades agropecuari as.
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OTROCS REQUI SI TOS

- Poseer Certificado de |Idoneidad Profesional expedido por el Consejo
Técnico de Agricultura de acuerdo a | o que establ ece | as siguientes Leyes:

- Esta clase ocupacional se rige segun | o establecen | as siguientes Leyes:

1. Ley No.22 de 30 de enero 1961 (G O 14.341) por la cual se dictan
di sposiciones relativas a la prestacion de Servicios profesionales en
Ciencias Agricol as.

2. Ley 11 de 12 de abril de 1982 (GO 19.548) por la cual se
regl amenta el escalafon de |os profesionales de las G encias Agricolas que
prestan servicios en las distintas dependencias del Estado, en Ilas
enti dades aut ononas, sem aut 6nonas, muni ci pal es, cual qui er  organi snp
oficial descentralizado y enpresas privadas.

3. Decreto Ejecutivo No.71 de 2 octubre de 1984, por |la cual se
aprueban |os reglanentos requeridos para l|la inplenentaci6n del Escal afén
del Profesional de las Ciencias Agricolas, establecidos y regulado por |a
Ley No.11 de 12 de abril de 1982.

En base a esta dltinma disposicion legal, cada categoria estéd constituida
por cinco grados o etapa, |os cuales obedecen Unicamente a |os afios de
servicios; por lo tanto, las funciones y responsablidades son simlares
para todas | as categorias.

Para la profesién la denom nacién (categorias) y sus correspondientes
codigo es |la siguiente:

CODI GO DENOM NACI ON' Y GRADO
401-530-5 I ngeni ero Agrénono 111 (5)
401-530-4 | ngeni ero Agroénonmo |11 (4)
401-530-3 I ngeni ero Agroénomo |11 (3)
401- 530- 2 | ngeni ero Agroénomo |11 (2)
401-530-1 I ngeni ero Agrénono 111 (1)

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | DSPR5021032 |Cédigo Gener al : | DSPR0502 |

Cl ase Ccupaci onal

I NGENI ERO CI VI L

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para l|la investigaci 6n, disefio, elaboraci6n y supervision de
programas y proyectos conpletos de ingenieria civil que lleve a cabo la
i nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Real i zar estudios e investigaciones topograficas y geodésicas relacionadas con
obras civiles conp edificios escolares y otras dependencias de |la institucion

Participar en trabajos de disefio y el aboraci 6n de proyectos, planos, presupuestos
y especificaciones de obras de ingenieria civil.

Apli car estudios sobre necanica de suel os, resistencia de nmateriales
t opogr a&fi cos, geodésicos y otros simlares.

Dirigir, coordinar y supervisar |la construccion, renodelaci én y mantenimento de
obras, ademas presta asistencia técnica en asuntos rel aci onados con | os progranas
y proyect os de i ngeni eri a.

El aborar normas y procedimentos de trabajo y determnar l|la ejecucién de |as
obras de ingenieria.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos nmateriales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |as propias tareas en funcion de prioridades y carga de trabajo que se
| e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquella afines al msnpb, segln sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
otros.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON INGENIERO CI VI L

Dos (2) afios de experiencia |aboral realizando tareas a nivel profesional de
Ingenieria Cvil, relacionada con |a investigacion, disefio y el aboraci 6n de
pr oyect os.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Ingenieria Cvil.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem narios sobre | a Aplicaci 6n de Programas Conput aci onal es.
Cursos o sem narios de Topografia y Geodési ca.

Cursos o sem nari os sobre | a Eval uaci 6n de Proyectos y Presupuestos.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas topograficas y geodési cas.

Normas y reglamentos que rigen |a nmateria.

Met odos y procedi m entos de trabajos de Ingenieria Gvil

El aboraci 6n de programas y proyectos conpl ej os de ingenieria.

Uso de aplicaciones informaticas

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para realizar cal cul os matenati cos.

Habi | i dad para el aborar planos y dibujos de ingenieria.

Capaci dad de analisis y diagnosticos técnicos de proyectos de ingenieria.

Habilidad para interpretar y |eer planos de proyectos.

OTRCS REQUI SI TOS
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M NI STERI O DE EDUCACI ON INGENIERO CI VI L

Poseer certificado de idoneidad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquictetura.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MIVE9910193 |Cédigo General : | MIVEQ502 |

Cl ase Ccupaci onal

| NGENI ERO ELECTRI CO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de evaluacion, disefio, confecci6on vy elaboracién del
presupuesto de el ectricidad; adenmas aprueba | as solicitudes presupuestarias de
| as di ferentes ar eas regi onal es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Eval uar a nivel nacional |as instalaciones el éctricas.

Di sefiar y desarrollar planos el éctricos.

El aborar presupuestos el éctricos.

Preparar nenorias el éctricas de |las diferentes enti dades de generaci 6n el éctrica.
Aprobar solicitudes de presupuestos a |l as diferentes uni dades admi nistrativas que
brindan el sumnistro el éctrico a nivel nacional

Eval uar y conparar costos en las solicitudes de precios realizados.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se

realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
otros.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON I NGENI ERO ELECTRI CO

Dos (2) afios de experiencia |aboral realizando tareas a nivel profesional en
el disefo, instalacién y eval uaci 6n de proyectos el éctri cos.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Ingenieria Eléctrica, Tecnologia
El ectrica o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios en la Evaluaci 6n de Proyect os.
Cursos o seminarios en el Manejo de Presupuesto.

Cursos o sem narios sobre Sistenas El éctricos Avanzados.

Cursos o sem nari os sobre | a Actualizaci 6n de Si stemas de Al armas

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Programaci 6n y control de actividades de el ectri ci dad.
Procedimento de | os métodos de el ectricidad.

Apl i caci 6n de progranmas de infornaticos.

Preparaci 6n de menorias el éctri cas.

Organi zaci 6n de | as instal aci ones el éctricas.

Normas y regl ament aci ones de seguridad el éctri ca.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico de |os sistemas el éctricos.

Habi | i dad para disefiar, interpretar y nodificar planos el éctricos.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquictetura, conforne |lo establece la Ley N° 15 del 26 de enero de 1959.
GO NP 13,772 de 29 de febrero de 1959
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M NI STERI O DE EDUCACI ON I NGENI ERO ELECTRI CO

Decreto 257 de 3 de septienbre de 1965, "Por la cual se reglanmenta la Ley
N° 15 del 26 de enero de 1959. G O N 15,499 de 19 de novi enbre de 1965.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS1013060 |Cédigo General : | PRDI 0201 |

Cl ase Ccupaci onal

I NSPECTOR DE NUTRI CI ON Y SALUD ESCOLAR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para la evaluacién, ejecucién y control del Programa de
Nutrici 6n y Salud Escolar en | os centros educati vos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Verificar y controlar el suninistro de | os conponentes del programa de nutricién
y sal ud escol ar.

Participar en la atencion y solucion de las situaciones y problemas que Ilevan
I os funcionarios al Programa a Nivel de Provincia.

Participar en el plan anual para |a ejecuci é6n de | os programas de alinentaci 6n en
| os centros educati vos.

Presentar |a progranaci 6n nensual, binestral y anual de atencidn a |los centros
educati vos.

Establ ecer y mantener actualizada la informaci én de |os netodos y procesos de
trabajo que se realizan en el puesto que ocupa.

Programar | o0s requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de |os nétodos y procesos de trabajos que
se realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afo de experiencia l|laboral en tareas basicas admnistrativas de
atenci 6n de los Programas de Nutricién y Salud Escolar, si no cuenta con el
titulo técnico que lo acredite.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON I NSPECTOR DE NUTRI CI ON Y SALUD ESCOLAR

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o secundario (aplicable solanmente al P.E. |.).

Titulo secundario de Bachiller en Educacién para el Hogar (aplicable al
P.EIl. y P.QOIl.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem narios de Rel aci ones Humanas.

Cursos o sem narios sobre la Nutricién Escol ar

Cursos o sem nari os sobre |a El aboraci 6n de Presupuest os.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS
Organi zaci 6n y funci onam ento en | as dependenci as educati vas.

Met odos y procedimentos en la distribucién de alinmentos en los Centros
Educati vos.

Progranmaci 6n y control de actividades del Programa de Nutricion Escol ar
Eval uaci 6n de Progranmas de Sal ud Escol ar
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para el aborar i nfornmes.

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MICVv5022012 | Codi go General : | MICV0302 |

Cl ase Ccupacional :

I NSPECTOR DE OBRAS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar inspecci6n de obras civiles de infraestructura y/o sanitarias en
| as di versas etapas de construccion en las diferentes areas.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

I nspeccionar las distintas etapas del proceso de construcci én de obras civiles
realizadas por la institucién o por contratista particulares, a fin de que se
aj usten a | os pl anos, especi fi caci ones y nor nas est abl eci das.

Ll evar control de las inspecciones realizadas segln |as etapas contenpl adas en
| os proyecto de construcci én.

Col aborar con el contratistas en la elaboracién de planos, presupuestos vy
especi ficaciones de obras, a fin de asegurar la correcta ejecucién de |os
proyect os i nstitucional es.

Intercanmbiar criterios con los contratistas y el personal a su cargo, sobre
aspectos rel aci onados con el avance de las obras y en la soluciodn de probl enas
que surj an e i nformar al superi or j erarquico.

Participar en la elaboracion y revision de docunentos presentados por | os
contrati stas.

At ender las quejas que se presentan en |las obras con defectos de construccidn,
ademds eval Ua y da seguimento para su atencién.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan al puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquella afines al nisnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON I NSPECTOR DE OBRAS

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas técnicas de inspeccion de obras civiles o0 sanitarias, si no cuenta
con el titulo técnico uni versitario que l o acredite.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo secundario de Bachiller en C encias o Bachiller Industrial o Perito
I ndustrial en Contrucci 6n (aplicable solanente al P.E.|l.).

Titulo técnico wuniversitario en Ingenieria con especializacidén en
Edi ficaciones o carreras afines (aplicable al P.E.l. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o senminarios sobre el Mdio Arbiente

Cursos o sem nari os de Rel aci ones Laboral es.

Cursos o semnari os sobre | a Eval uaci 6n de Proyectos.

Cursos o seminarios sobre |l as Nornmas y Regl anento de Construcci 6n

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas en | a especialidad de i nspecci6n en edificaciones.
Normas y reglanmentos que rigen |la materia de inspecci6n de obras.
Programaci 6n y control de actividades de inspecci én de obras.
Procedi mi entos y métodos de construcci 6n.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabaj os de inspeccién

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

OTROS REQUI SI TGS
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M NI STERI O DE EDUCACI ON I NSPECTOR DE OBRAS

Poseer certificado de idoneidad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura, conforme a la Ley N 15 de 26 de enero de 1959. GO N
13, 772 de 29 de febrero de 1959

Resolucion N 97 de 11 de julio de 1973, "Por nmedio de la cual se
reglamentan las funciones correspondientes al titulo de técnico de

i ngeni eria con especializacién en Edificaciones". GO N 18, 314 de 15 de
abril de 1977.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS1013010 |Cédigo General : | PRDI 0201 |

Cl ase Ccupaci onal
| NSPECTOR ESTUDI ANTI L Y DE | NFRAESTRUCTURA ESCOLAR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para la inspeccion de los predios de un plantel educativo
verificando el orden y seguridad de las instalaciones, asi com el
cunplimento por parte de los estudiantes de las normas disciplinarias.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Contribuir durante la jornada de clases, que s6lo estén en las instal aci ones el
personal correspondi ente.

At ender 1 os grupos de educandos cuando no se encuentra el Profesor, procurando
que éstos utilicen el tienpo en forma provechosa.

Cui dar que los estudiantes internos cunplan con la rutina establecida sobre
asistencia a clases, linpieza del dormitorio y dirige sus sesiones de estudios.

Vigilar que las instalaciones fisicas, asi conb el equipo y nateriales de
estudi os, sean dejados en estado satisfactorio una vez concluida |a jornada.

Aconpafiar a | os estudi antes a paseos, excursiones, actos culturales y civicos, a
fin de garantizar su seguridad y el conportamn ento adecuado.

El aborar informes periodicos sobre el conportam ento de | os estudiantes.

Consultar los casos de estudiantes problemas con consejeros, trabajadores
sociales y otros funcionarios involucrados, a fin de propiciar su mejoram ento.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos material es asignados al
puest o que ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcién de las prioridades y cargas de trabajo
que se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON I NSPECTOR ESTUDI ANTI L Y DE | NFRAESTRUCTURA

ESCOLAR
Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas basicas de inspecci6n para |la
seguridad estudiantil, si no cuenta con el titulo secundario técnico que |lo

acredite.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titul o secundario (aplicable solanmente al P.E. 1.).
Titul o secundari o de Bachiller (aplicable al P.El. y P.O1I.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios sobre | as Nornmas de Seguri dad.
Cursos o semninarios de Rel aci ones Humanas.

Cursos o sem narios sobre la Oientaci 6n Estudiantil.

Oros cursos o seminarios en |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Programaci 6n 'y control de actividades de inspeccién en los centros
educat i vos.

Organi zaci 6n y funcionam ento de | os plantel es educati vos.

Di sposiciones legales y reglanentarias que rigen en |los planteles
educat i vos.

Normas y reglanmentos del Mnisterio de Educaci 6n
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para el aborar i nfornes.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | PRRS9910185 |Cédigo Gener al : | PRDJ0302 |

Cl ase Ccupaci onal

| NSTRUCTOR DE ARTES Y/ O ARTESANI AS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para |a ensefianza del arte de tienpo y espacio (pintura
escul tura, nusica, danza, etc.) y artesanias naci onal es de di versas indol es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ensefiar | as diferentes técnicas de dibujo, pintura, escultura, nusica, danza y de
artesanias de varias invenciones.

Asesorar a |os estudiantes, docentes y publico en general en |la organi zaci 6n de
exposi ci ones de pintura.

Participar conb jueces en Certanenes de Artes y Cultura a nivel nacional
Formul ar programas i nnovadores de estudio.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral a nivel sen especializado en tareas
técnicas de pintura, escultura, misica, danza y otras, si nho cuenta con e
titulo t écni co uni versitario que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON I NSTRUCTOR DE ARTES Y/ O ARTESANI AS

Titul o secundari o de Bachiller (aplicable solanmente al P.E. |1.).

Dos (2) afios universitarios conpletos de Licenciatura en Misica, Bellas
Artes o carreras afines (aplicable al P.El. y P.OI.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios de Escultura, Pintura, etc.

Cursos o sem narios sobre | as Exposiciones Artisticas.
Cursos o sem nari os de Artesanias Nacional es.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas en |la especialidad de artes y/o artesanias.
Meét odos y procedimentos en |las artes y/o artesanias.
Progranmaci 6n y control de actividades técnicas de arte.
Organi zaci 6n de exposiciones artisticas.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Destreza en el nanejo o0 uso de instrunmentos para |as artes y/o artesanias.

Habi | i dad para coordinar y programar trabajos de artes y/o artesanias.

Habi | i dad para seguir instrucciones escritas y orales.

Capaci dad de analisis de las actividades en el arte y la cultura.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910226 |Cédigo General : | PRDI 0502 |

Cl ase Ccupaci onal

| NSTRUCTOR DE BANDA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos relacionados con la preparacién de 1los instrunentos
nusicales e inpartir ensefianza teoérica-practica de diferentes repertorios
nmusi cal es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Organi zar | a seleccion de los integrantes de | a Banda.

Asesorar a los integrantes de | a Banda en | a organi zaci 6n de event os.

Preparar los instrumentos nusicales y el equipo a utilizarse en los diferentes
event os.

Impartir enseflanza nusical teodrica-practica en diversas areas o nateri as.

Evaluar las técnicas y practicas de enseflanza utilizadas en los diferentes
ensayos y repertorios nusical es.

Participar en reuniones informativas de programaci 6n y evaluaci én rel aci onadas
con sus funciones.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funién de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
otros.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON I NSTRUCTOR DE BANDA

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel sen especializado conp
instructor en l|la preparacion de los intrumentos nusicales que seran
utilizados en | os conci ert os, act os y di ferentes event os.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Educaci 6n Musi cal o carreras afines
(aplicable al P.E.l1. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os sobre técnicas netodol 6gi cas y pedagogi cas.
Cursos o sem nari os sobre andragogi a.

Cursos o sem nari os sobre equi pos mnusical es.

Qros cursos o semnarios sobre actualizaci 6n rel aci onados con el puesto de
i nstructor de banda.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Politicas, normas y procedimentos que rigen | a misica.
Progranmaci 6n, ejecuci on y eval uaci 6n de | as acci ones nusi cal es.
Principios y técnicas de andragogi a.

Organi zaci 6n y procedimentos de la institucioén

Programas de aplicaci 6n conputaci onal

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habilidad para transmtir conocinmentos en el proceso enseflanza vy
aprendi zaj e.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Destreza en el manejo de los diferentes instrumentos y equi pos nusical es.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910012 |Cédigo General : | PRBG0201 |

Cl ase Ccupaci onal

| NSTRUCTOR DE EDUCACI ON LABORAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para atender a |la poblacioén adulta referida al Prograna de
Capaci taci 6n Laboral y para dirigir a las personas en el trabajo productivo y
nej orar sus condiciones de vida; ademas examina y eval Ga el desarrollo de |os
al umos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar el programa de instrucciones y planificar el desarrollo en el tienpo.

El aborar ejercicios, pruebas y asignar tareas y proyectos escol ares.

Alentar el desarrollo personal de |los alumos y conentar sus progresos con el

supervi sor del progranma

Participar en actividades conjuntanente con autoridades y residentes de I|a
comuni dad.

Aplicar pruebas y presentar calificaciones con el objeto de instruir, evaluar e
progreso y reforzar a | os alumos que tengan un grado de dificultad.

Confeccionar infornmes escolares y presentar infornes periddicos sobre el nive
del programa a su superior innediato.

Presentar anual mente al Coordi nador de Adulto Provincial o Regional, el censo de
matricula y | a organi zaci 6n actual y probable de | os cursos que se realizan

Capacitar y actualizar al participante para inducirlo al aula, procurando nejorar
su nivel y calidad de vida.

Coordi nar acciones con entidades publicas y privadas para |la obtencién de |os
recursos requeridos.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON | NSTRUCTOR DE EDUCACI ON LABORAL

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar pernmanentenmente el desarrollo de las propias tareas en cuanto su
cal idad, resultados y oportuni dad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas béasica de capacitacion dirigida
a |l a pobl aci 6n adul t a.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titul o secundario (aplicable solamente al P.E. 1.).

Titul o secundari o de Bachiller (aplicable al P.EI. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios en Redaccién y Otografia
Cursos o semnarios de Rel aci ones Humanas.
Cursos o sem nari os de Andragogia.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Mét odos y procedi m entos de instrucci 6n de |a Educaci 6n Labor al
Técni cas de | a especialidad en instrucci 6n de Educaci 6n Labor al
Si stema Pedag6gi co de Andragogi a.

Preparaci 6n de pruebas, ejercicios y exanenes.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para tener trato amabl e y buenos nodal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

FECHA' 19-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 285 DE 525



M NI STERI O DE EDUCACI ON | NSTRUCTOR DE EDUCACI ON LABORAL

Habi | i dad para el aborar i nfornes.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910192 |Cédigo General : | PRDI 0302 |

Cl ase Ccupaci onal

I NSTRUCTOR DE | NFORVATI CA ESCOLAR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para la coordinaci 6n, orientaci6n y supervision de estudios
de actividades en informatica, hacia el estudiantando a nivel nacional

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar el programa de instruccién y planificaci én del desarrollo en el area de
i nformatica educativa

Brindar el material didactico necesario para el curso

Oientar al estudiante sobre herramentas que hay en el mercado de Ila
i nformti ca.

organi zar en orden cronol dgico todas las fases de infornmhtica desde o naés
general hasta | o nmas especifico.

Supervi sar | a organi zaci 6n y funcionam ento de los talleres de capacitaci 6n de su
ar ea.

Participar en la preparaci 6n, aplicacion y evaluaci 6n de pruebas para |a debida
ensefianza.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerinientos de uso de recuros naterial es asi gnados al puesto que
ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON I NSTRUCTOR DE | NFORMATI CA ESCOLAR

Dos (2) afios de experiencia |laboral a nivel sen especializado en tareas
rel aci onadas con informatica, si no cuenta con el titulo técnico
universitario que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundario de Bachiller en G encias, Conercio (aplicable solanente a

P.E1.).

Titulo técnico wuniversitario en Ingenieria con especializacidon en
Programaci én y Analisis de Sistemas o carreras afines (aplicable al P.E. I
y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMVAL NECESARI A
Cursos o sem nari os de Progranmas Conputaci onal es.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi mi entos y métodos administrativos de infornmatica.

Principios y técnicas conputaci onal es.

Técnica de planificacién y programaci 6n de activi dades de informatica.
Preparaci 6n y aplicaci 6n de pruebas.

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS1021013 |Cédigo General : | PRDI 0302 |

Cl ase Ccupaci onal

| NSTRUCTOR VOCACI ONAL EDUCATI VO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para el desarrollo de las acciones formativas en |as
nodal i dades de aprendizaj e, habi I'i t aci 6n, conpl enentaci 6n  en ar eas
especi al i zadas tales comp: Electroénica, Mecéanica Autonotriz, de Mdtores
Di esel, de Refrigeracidon y Aire Acondicionado, de Presicion Electronecanica,
Const rucci 6n y ot ros.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Impartir instruccién tedrico-practica a los participantes sobre |los nétodos vy
técnicas utilizadas en | a especialidad que ensefa.

El aborar el plan diario de las actividades a desarrollar, cuadros analiticos,
solicitudes de material es y equi pos necesarios para inpartir la instruccién

Organi zar |l as actividades a desarrollar en los talleres, por |os participantes.

Real i zar denpbstraci ones sobre |a preparacion de nmateriales y las herram entas
para |la ejecuci 6n practica de las tareas propias de | a especialidad.

Coordinar el desarrollo de las practicas o trabajos que realizan |los
participantes en los talleres o centros de capacitaci6n

Evaluar el rendiniento de los participantes con l|la aplicacidn de exanenes y
pruebas tedrico-précticas.

Instruir a los participantes en el uso de |as nedidas de seguridad e higiene
necesarias en | a especialidad que ensefa.

Establ ecer el inventario de los materiales, equipo y herramientas utilizados en
| a ensefianza.

Velar por el orden y la disciplina durante |las jornadas de ensefianza y |1l evar
control de | a asistencia.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y estado de los recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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M NI STERI O DE EDUCACI ON I NSTRUCTOR VOCACI ONAL EDUCATI VO

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral a nivel sem especializado realizando
tareas de Electronica, Mecanica Autonotriz, de Mtores Diesel y Gasolina
Refrigeraciéon 'y Aire Acondi ci onado, de Pr esi ci 6n El ectronmecani ca,
Construccién y otras, si no cuenta con el titulo técnico universitario que
lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo secundario de Bachiller I ndustri al o Perito Industrial con
especi al i zaci on en el ectrici dad. el ectroni ca, nmecani ca i ndustri al

(aplicable sol anent e al P.E1.).
Titulo técnico universitarios en |Ingenieria con especializacién en
El ectricidad, Electronica Tecnologia Industrial, Mecanica Industrial o
carreras af i nes (aplicabl e al P.EI. y P.OIl.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Qros cursos o semnarios en |la especialidad. (conpletar en la institucidn)
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas de |a asignatura.

Met odos y procedi m entos de ensefianza.

Técni ca de planificacion y progranaci 6n de |a educaci on

El aboraci 6n de prueba y exanenes.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Capaci dad de analisis.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON I NSTRUCTOR VOCACI ONAL EDUCATI VO

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADSA9062080 |Cédigo General : | ADSA0101 |

Cl ase Ccupaci onal

JARDI NERO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de jardineria consistentes en la sienmbra y manteni mi ento de
grama y plantas vari adas.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Desherbar, |inpiar, abonar y acondicionar el terreno de las diferentes areas para
| a sienbra.

Senbrar y transplantar grama, arboles ornanental es y diversas clases de pl antas.

Mezclar y regar fertilizantes e insecticidas en el jardin y areas verdes para el
mantenim ento y cui dado de |la sienbra

I nspeccionar los predios a su cargo y deterninar |a necesidad de funigaci 6n para
elimnar plagas, enfernedades e insectos.

Regar las plantas, arboles y renover |as ramas secas.

Desherbar y pasar |a naquina de cortar grana con |a frecuencia que sea necesari a.

Contribuir a que las herramentas y equipos que se utilizan en las |abores de
jardineria se mantengan en buen estado de funci onam ento.

Reproducir plantas en invernaderos nediante semillas, injertos y otros nétodos.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON JARDI NERO

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Educaci 6n primari a.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

No se requi eren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no for nal
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi mi entos y métodos de jardineria.

Aplicaci én de insecticidas y fertilizantes.

Si enbra, abonos de plantas y arbol es.

Met odos de reproducci 6n de pl ant as.

De | os tipos de Plantas.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones oral y escrita.

Habi | i dad en el bodaje de las plantas

Habi | i dad en | a fum gaci 6n de pl ant as.

Destreza en el manej o de mAqui nas y equi pos de jardineria.

Tener trato amabl e y buenos nodal es.

OTROCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910115 |Cédigo General : | PRDI 0601 |

Cl ase Ccupaci onal
JEFE DE LA OFI CI NA DE EDUCACI ON EN POBLACI ON Y DESARROLLO HUMANO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de evaluacion periddica y permanente de las acciones vy
programas garantizando | os acuerdos y conveni os nacional es e internacional es
adquiridos por la institucion en materia social y de poblacion; adenas
establece los ajustes que se consideran pertinentes para lograr su
operatividad con el mayor grado de efectividad y eficiencia de acuerdo a |as
estrategi as de noderni zaci 6n que vi ene desarrollando | a entidad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Pl ani fi car, organizar y coordinar actividades de capacitaci 6n para autoridades
superiores, directores nacionales, regionales y otros a fin de actualizarlos
sobre | os avances del Programa de Educaci 6n en Pobl aci 6n en concordancia con | as
estrategi as de noderni zaci 6n de | a enti dad.

Asesorar al personal técnico y de apoyo para que formulen estrategias que
permitan desarrollar las actividades del Programa de Educaci 6n en Pobl aci 6n

Eval uar Proyectos Sociales y el Programa de Educaci 6n en Pobl aci 6n, nediante |a
el aboraci 6n de perfiles, asi conp | os aspectos que requieren ser eval uados.

Evaluar el desarrollo del proyecto en sus cuatro conponentes Poblacién vy
Desarrol |l o, Pobl aci 6n Anbi ente, Educaci 6n Sexual y Vida Fanili ar.

Est abl ecer | os nmecani snos apr opi ados de coor di naci 6n con O gani snos
Internacionales e Institucionales que faciliten el desarrollo de |las actividades
y | os pr ogr anas que ej ecuta I a of i ci na

Estimar |as necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el
funci onam ento de |la unidad bajo su responsabilidad.

Controlar la wutilizacion de los recursos fisicos respecto del presupuesto
aprobado de | a unidad bajo su responsabilidad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir las necesidades de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determ nar y proponer |as acciones
de nedida que correspondan en caso necesario y de acuerdo a l|los netodos vy
procedi m ent os vi gent es.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON JEFE DE LA OFI CI NA DE EDUCACI ON EN POBLACI ON
Y DESARROLLO HUMANO

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnente, las de aquellos bajo su supervisioén
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al msnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de recursos y el presupuesto de |la unidad organizativa a su
car go.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral cono profesional en evaluaci én del
Progranmas de Educaci 6n en Pobl aci 6n y Desarrol |l o Hurmano.

Dos (2) afios de experiencia |aboral en eval uaci 6n del Programas de Educaci én
en Poblacién y Desarrollo Humano, a nivel de jefatura de secciones o
uni dades nmenor es.

Un (1) afio de experiencia |aboral planificando, dirigiendo y supervisando |a
eval uaci 6n del Programas de Educaci é6n en Poblaci6n y Desarrollo Humano, a
ni vel de jefatura de depart ament o.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Educaci 6n, Sociol ogia, Psicologia o
carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o seminarios de la carrera

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi mi entos y métodos de oficina.

Di sposi ciones legales y reglamentarias que rigen |a nateria.

Técni cas de | a especialidad en el Prograna de Educaci 6n en Pobl aci 6n
Organi zaci 6n y procedi mi entos adm nistrativos de la institucioén

Apl i caci 6n de progranmas conput aci onal es.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal
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Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910219 |Cédigo General : | PRDI 0601 |

Cl ase Ccupaci onal
JEFE DE LA OFI CI NA DE EVALUACI ON PSI COEDUCATI VA Y DESARROLLO DE LA PERSONALI DAD

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para la prestacion de |los servicios de Psicologia, Trabajo
Soci al y Dificultades del Aprendi zaj e, a través de los Gabinetes
Psi copedagogi cos, orientados a favorecer al educando en el desarrollo de |as
capaci dades cognoscitivas y de aprendizaje, el fortaleciniento enocional

afectivo y conductual, la adaptacién escolar y las relaciones famliares.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Formular los lineamentos generales y técnicos para l|la prestacion de |os
servicios y el desarrollo de las actividades en | as areas de trabajo.

Eval uar el desenpefio y |os resultados que se obtengan en |la ejecucion de |las
actividades con mras a consolidar o reorientar |la organizaci 6n y funcionamn ento
de | os Gabi net es Psi copedagogi cos.

Aplicar instrumentos y escala de nedicion para |la recoleccidn de infornmaci 6n de
| as diferentes especialidades que | aboran en | os Gabi netes Psi copedagégi cos.

Integrar los ultinpbs enfoques técnicos e innovaciones que contri buyan a una nejor
atenci 6n de | a pobl aci 6n escol ar

El aborar estimaciones de requerimentos de recursos nmateriales y humanos
requeridos para el funcionam ento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la utilizacion de los recursos fisicos del presupuesto aprobado de |a
uni dad baj o su responsabi li dad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados a |a unidad
baj o su responsabil i dad.

Definir las necesidades de capacitacion del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determ nar, proponer |as acciones
y nedidas que correspondan en caso necesario de acuerdo a |los nétodos vy
procedi m ent os Vi gent es.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar permanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, las de aquellos bajo su supervisién
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesario.
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~ o PE&SCNAngﬁD
Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de activid ’ logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral conp profesional en |abores de
Eval uaci ones Psi coeducativas y Desarroll o de | a Personalidad.

Dos (2) aflos de experiencia |aboral en Evaluaciones Psicoeducativas vy
Desarrollo de |la Personalidad, a nivel de jefatura de secciones o unidades
Menor es.

Un (1) afio de experiencia en |abores de planificacion, direcciéon vy
supervi si 6n del Programas de Eval uaci ones Psicoeducativas y Desarrollo de |la
Per sonal i dad, a ni vel de jefatura de depart anent o.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Psicologia o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios en | a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de nmanej o de grupos.

Organi zaci 6n y funcionam ento adm nistrativo de la institucion
Principios y técnicas rel aci onadas con |a Psicol ogia.
Progranmaci 6n y control de activi dades Psi copedagdgi cas.

Apl i caci 6n de progranmas conput aci onal es.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.

Capaci dad de analisis y sintesis.
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Capaci dad para | a tona de deci si ones.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | PRRS9910006 |Cédigo Gener al : | PRDJ0401 |

Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE LA UNI DAD DE TEATRO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos para los talentos de las artes del teatro, cine
decl amaci ones, oratoria, literatura y otros, en las escuelas prinmarias y
secundari as del pai s.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Organi zar, coordinar y supervisar las actividades del Teatro Estudianti

Pananefo.

Oientar a la Oicina de Asuntos Estudiantiles y Unidades Eecutivas en |o
concerni ente a certanmenes, concurso de oratoria, declamacién, literatura y teatro
que se or gani ce en pl antel es primarios y secundari os.

El aborar el Plan Anual de Trabajo y Presupuesto del Teatro Estudiantil Pananefio.

Participar en reuniones de trabajo que realice la oficina de Asuntos
Est udi anti | es.

Est abl ecer conjuntamente con l|a oficina de Asuntos Estudiantiles cursos de
teatro, cine, oratoria y declamaci 6n para estudiantes y publico en general

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de los métodos y procesos de trabajo que
se realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar |os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualnmente, las tareas del personal bajo su
supervi si 6n i nf or mal

Dirigir y coordinar directanmente al personal innediatanente dependiente.

Ej ecutar tareas previstas en el puesto y aquellas afines al nisnp, segln sea
necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades y el |logro de
resul tados de |a unidad organi zativa a su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de arte teatral, cine,
l[iteratura, oratoria y otros a nivel supervisor o técnico.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundari o de Bachiller (aplicable solanente al P.E. |.)

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Arte Teatral, Bellas Artes o
carreras afines (aplicable al P.EIl. y P.QOI.)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o semnarios de la carrera

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y Técnicas en |la especialidad del Arte y la Cultura.
Met odos y procedi mentos artisticos y culturales.

Progranmaci 6n de actividades culturales y de teatro.

Organi zaci 6n y funci onanmi ento institucional es.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Capaci dad de analisis y sintesis.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MIGL9011011 |Cédigo General : | MIG.0401 |

Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE MANTENI M ENTO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os para |a coordinaci 6n, control, supervisioén de |las |abores de
mantenimento y reparaci 6n de los centros escolares en las diferentes éareas
geogr af i cas.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Establ ecer las prioridades en |los trabajos a realizar, segun corresponda y |l evar
control sobre el grado de avance de | os m snos.

Real i zar inspecciones al area de trabajo para verificar su |linpieza, conservaci én
y determ nar | as necesi dades de manteni m ento y reparaci 6n

Participar en la ejecucién de los trabajos mas conpletos, mantenimento,
reparaci 6n o construcci 6n de obras.

Estimar | as necesi dades de material es, equipos, herranmi entas y deméds instrumnentos
de trabaj o.

Controlar la existencia y uso adecuado de los materiales, herramentas y denas
i nstrunmentos de trabajo

Est abl ecer nmétodos y procedinentos adecuados para sinplificar el trabajo vy
realizarlo en forma econd6nmica y eficiente.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en | a unidad bajo su responsabilidad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar eventualnente las tareas y del personal bajo su
supervi si 6n i nf or mal

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades y el Ilogro de
resul tados de |a unidad organi zativa a su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
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EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia | aboral en tareas de mantenimento vy
reparaci 6n de infraestructuras fisicas a nivel supervisor o técnico
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo secundario de Bachiller | ndustri al o Perito | ndustri al en
Construcci 6n (aplicable solanmente al P.E. I|.).

Titulo wuniversitario de Técnico en Ingenieria con especializacidn en
Edi ficaciones o carreras afines (aplicable al P.E.l. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem nari os de Progranmas Conputaci onal es.
Cursos o semnarios sobre | a Conservaci6n y el Mantenim ento Preventivo.

O ros cursos o seminarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funci onani ento de uni dades de mant eni ni ent o.
Met odos y procedi m ent os de nanteni m ento.

Progranmaci 6n y control de activi dades de nmanteni ni ento.

Pl anos estructural es de | os centros escol ares.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi |l i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabaj os de mantenim ento.

Habi | i dad para detectar dafios y averias en |as instal aciones fisicas.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura, conforme a la Ley N° 15 de 26 de enero de 1959. GO N
13, 772 de 29 de febrero de 1959

Resolucion N 97 de 11 de julio de 1973, "Por nedio de la cual se
regl anentan | as funci ones correspondientes al titulo de técnico de
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I ngeni eria con especializaci6n en Edificaciones". GO N 18, 314 de 15 de
abril de 1977.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | LGAL0084032 |Cédigo Gener al : | LGALO601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DEL CENTRO DE ALMACENAJE

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos para la direccion y supervision de las |abores que se
realizan en un alnmacén grande o0 de un depésito para el alnacenaje de,
nmer canci a en gener al

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Est abl ecer sistemas de registros conop nedida de control para la entrada y salida
de los material es, equipos y otros insunos del al macén.

Controlar el nmantenimento en los niveles de existencia de material es, equipos,
i nsunbs y ademas tranita |las 6rdenes de conpra.

Ll evar el control de |los depo6sitos de nmateriales, equipos, naquinarias y toda
clase de bienes existentes en un alnacén y es responsable del mantem ento y
r epar aci 6n de | os m snos.

Revi sar y elaborar infornes, correspondencia, relaciones de gastos, tarjetarios
de control y otros

El aborar estimaciones de requerimentos de recursos nmateriales y humanos
requeridos para el funcionam ento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la wutilizacion de los recursos fisicos respecto del presupuesto
aprobado en | a unidad bajo su responsabilidad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir los requerimentos de capacitaci6n del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Evaluar la aptitud y potencial de postul antes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar permanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, las de aquellos bajo su supervisién
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesari o.
Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de

resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a

FECHA' 19-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 305 DE 525



M NI STERI O DE EDUCACI ON JEFE DEL CENTRO DE ALMACENAJE

su car go.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral conp profesional en |abores de
al macenaje y control de materiales y equipos, en un depésito grande de
ner canci a.

Dos (2) afios de experiencia |laboral en el manejo y control de nateriales y
equi pos, en un depé6sito grande de nercancia, a nivel de jefatura de
secci ones 0 uni dades nmenor es.

Un (1) afio de experiencia laboral en la direccién, planificaciéon vy
supervision del nanejo y control de nateriales y equipos, en un depédsito
gr ande de ner canci a, a ni vel de jefatura de depart anent o.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Adm nistraci é6n Puablica, Tecnol ogia
Adm nistrativa, Ingenieria Industrial, Enpresas, Contabilidad o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem narios de supervision de personal
Cursos o sem narios sobre |a adm nistraci 6n y organi zaci 6n de al macenes.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi mi entos y métodos de despacho y control de nercancias.
Organi zaci 6n y funci onam ento del al macén.

Principios y técnicas de al macenaje.

Programaci é6n y control de actividades del al nacén.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para coordinar y programar trabajos de al nacén.

Habi | i dad para organi zar y sistematizar |os naterial es.
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Capaci dad para | a tona de deci si ones.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | PRRS9910015 |Cédigo Gener al : | PRDJ0601 |

Cl ase Ccupaci onal

JEFE DEL CENTRO DE ARTE Y CULTURA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os para coordinar y supervisar |as actividades rel aci onadas con
el arte y la cultura, en apoyo a la |abor del docente y la formaci én integra
del estudi ante y de I a pobl aci 6n en gener al

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Organizar y verificar la ejecucién de los cursos, talleres de artes plasticas
artesanias, danza, misica, teatro y otras actividades que se desarrollen en el
centro

Coordinar la organizacion y el desarrollo de |os programas, proyectos, cursos
talleres y demas activi dades que se realicen durante todo el afo.

Aprobar y firmar los infornes y toda | a docunentaci 6n generada en el centro.

El aborar estinaciones de requerimentos de recursos nateriales y hunanos
requeridos para el funcionaniento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la utilizacion de los recursos fisicos del presupuesto aprobado de |a
uni dad baj o su responsabi li dad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir los requerimentos de capacitacion del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Evaluar la aptitud potencial de postulantes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al msnp, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
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M NI STERI O DE EDUCACI ON JEFE DEL CENTRO DE ARTE Y CULTURA

EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afos de experiencia |aboral conp profesional en arte y cultura, en
apoyo a las actividades educativas docentes y estudiantiles.

Dos (2) afios de experiencia laboral en arte y cultura, en apoyo a |las
activi dades educativas docentes y estudiantiles, a nivel de jefatura de

secci ones 0 uni dades nenor es.
Un (1) afio de experiencia |aboral en planificacion, direccién y supervision
en arte y cultura, en apoyo a las actividades educativas docentes vy
estudi antil es, a ni vel de jefatura de depart anent o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Bellas Artes, Misica, Arte Teatral o
carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnarios en | a especialidad.

Cursos o semnarios de Artes, Pintura o Teatro.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funcionaniento de centros de arte y cul tura.
Principios y técnicas de arte y cultura.

Progranmaci 6n y control de actividades de arte y cultura.

El abor aci 6n de programa y proyectos de arte y cul tura.
CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Capaci dad para | a tona deci si ones.

Capaci dad para | a conducci 6n de personal

Capacidad de analisis y sintesis.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910129 |Cédigo General : | PRDMD601 |

Cl ase Ccupaci onal
JEFE DEL CENTRO DE ESTUDI OS Y CALI DAD EDUCATI VA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os para efectuar investigaciones sobre factores influyentes en
la calidad de la educacion a fin de ofrecer elementos de solucion a |os
pr obl ermas y di ficultades del proceso ensefianza -aprendi zaj e.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Participar en el desarrollo de investigaciones cientificas que pernitan nejorar
| a calidad de | a educaci 6n

Coordinar las diferentes politicas y acciones de investigacion que estén
vincul adas para lograr la calidad de |a educaci 6n

Desarrol | ar estudi os desti nados a establ ecer correctivos netodol 6gi cos adecuados
en el proceso ensefianza - aprendizaje, a fin de nejorar la calidad de la
educaci on.

El aborar estinaciones de requerimentos de recursos fisicos respecto del
presupuest o aprobado de | a uni dad bajo su responsabili dad.

Controlar la utilizacidn de |los recursos fisicos respecto al presupuesto aprobado
de la unidad bajo su responsabilidad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir los requerimentos de capacitaciéon del personal a su cargo directo,
requeridas para el nmejoram ento en sus funciones, su futuro desarrollo y eval uar
sus resul t ados.

Evaluar la aptitud y potencial de postul antes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervi sién directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados , el uso de los recursos y el presupuesto de |la unidad organizativa a
su cargo
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M NI STERI O DE EDUCACI ON JEFE DEL CENTRO DE ESTUDI OGS Y CALI DAD
EDUCATI VA

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |laboral comp profesional en investagaciones
educativa, dirigida a mejorar la calidad del proceso ensefianza -
aprendi zaj e.

Dos (2) afios de experiencia |aboral en investigaci ones educativas dirigidas
a nejorar la calidad del proceso enseflanza - aprendizaje, a nivel de
jefatura de secci ones o} uni dades menor es

Un (1) afio de experiencia en |abores de planificacioén, direccién vy
supervisi6n de | as investigaci ones educativas dirigidas a nejorar |a calidad
del proceso ensefianza - aprendizaje, a nivel de jefatura de departanento
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Educaci 6n o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnarios en Calidad Total.

Cursos o semnarios en l|la aplicacion de la netodologia del proceso
ensefianza - aprendi zaj e.

Cursos o semnarios sobre el nétodo de investigaci én cientifica.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funci onanm ento admini strativo y educativo.
Principios y técnicas de | a especialidad educativa.
Programaci 6n y control de activi dades educati vas.

Apl i caci 6n de programas conput aci onal es.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad para | a conducci 6n de personal

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9054021 |Cédigo General : | PRDI 0601 |

Cl ase Ccupaci onal

JEFE DEL CENTRO DE | MPRESI ON EDUCATI VA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos para la direccidn, coordinacién y supervision de |las
actividades técnicas y administrativas en una unidad de producci 6n dotada de
per sonal especi al i zado y de maqui nari a compl ej a de i mpresi on.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Proponer proyecciones a nediano y/o largo plazo en cuanto a |a necesidad de
equi pam ento y actualizaci 6n técnica del personal especializado

Autorizar la ejecucién de los trabajos de inpresion y supervisar que |os msnps
se ejecuten segln los requisitos de calidad, procedimentos y nedidas de
seguri dad.

Informar a otras instancias sobre la calidad, dinensiones, tipo y cantidad de
material necesario, costos y otros aspectos relacionados con |la inpresion de
docunent os.

Det erm nar costos de inpresiones para todos | os conponentes de | a institucién.

El aborar estimaciones de recursos materiales y humanos requeridos para e
funci onam ento de |a unidad bajo su responsabilidad.

Controlar la utilizacion de los recursos fisicos del presupuesto aprobado de |la
uni dad baj o su responsabi li dad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados a | a unidad
organi zativa a su cargo

Definir los requerimentos de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Evaluar la aptitud y potencial de postul antes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, las de aquellos bajo su supervisién
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo
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M NI STERI O DE EDUCACI ON JEFE DEL CENTRO DE | MPRESI ON EDUCATI VA

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia profesional en inpresion y produccién de
materi al educati vo.

Dos (2) afios de experiencia en inpresion y producci 6n de material educativo,
a nivel de jefatura de secciones o uni dades nenores.

Un (1) afio de experiencia |aboral en direccidn, coordinacién y supervision
de la inpresion y producci 6n de material educativo, a nivel de jefatura.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Disefio G afico, Adn nistracioén
Publica, Enpresas o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

O ros cursos o0 semnarios en |la especialidad (conpletar en la instituciodn).
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funci onam ento de una inprenta.

Normas y reglanmentos que rigen |a nateria de inmprenta o Artes G afi cas.

Técni cas de planificacion y progranmaci 6n de activi dades de inprenta o Artes
G afi cas.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi |l i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabajos de inprenta.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADGE.0012011 |Cédigo General : | ADGL0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADM NI STRACI ON

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para la planificacion, direccio6n, coordinaci6n y control de
las actividades que realizan |as dependencias que conforman I|a unidad
adm ni strativa a su car go.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Contribuir a que los servicios de personal, conpras, proveeduria, archivos,
correspondencia, transportes generales y otros se cunplan con la eficiencia
necesari a, segun | as nor nas y di sposi ci ones Vi gent es.

Autorizar la distribuci én de conuni caci ones, infornmes, docunmentos y |a ejecucion
de las acciones que le renmten los funcionarios ejecutivos a cargo de otras
dependenci as de I a uni dad adm ni strativa

Coordi nar con funcionarios ejecutivos de |a dependencia |os aspectos vincul ados
con las funciones que dirige y que requi eren su intervenci6n

Dirigir la ejecucion de estudios de investigaciones técnicas sobre sistemas y
procedi mentos orientados a aumentar la eficiencia en la prestacion de |os
servi ci os y nmej or am ento de I a cal i dad de | os n snos.

El aborar y presentar infornmes analiticos y de |las actividades realizadas.

El aborar estinaciones de requerimentos de recursos nateriales y hunanos
requeridos para el funcionaniento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la utilizacién de recursos fisicos respecto del presupuesto aprobado en
| a uni dad baj o su responsabili dad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir los requerinmentos de capacitaciéon del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Evaluar la aptitud y potencial de postul antes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo

su supervisioén directa vy, eventual nente, las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADM NI STRACI ON

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al misnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) aflos de experiencia |aboral cono profesional en | abores
adm nistrativas de conpras, proveeduria, transporte, correspondencia vy

otros.

Dos (2) afios de experiencia |aboral en areas adninistrativas de conpras,
proveeduria, transporte, correspondencia y otros, a nivel de jefatura de
secci ones 0 uni dades nenor es.
Un (1) afio de experiencial en |abores admnistrativas de planificacion,
di recci 6n y supervi si én en conpr as, proveeduri a, transporte

correspondenci a y otros, a ni vel de jefatura de depart aneno.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Adm nistraci 6n Pablica, Enpresas o
carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari os de progranmas conputaci onal es.

Cursos o sem nari os sobre el nmanejo de presupuesto

Cursos o semnarios de supervisién de personal

Cursos o semnari os sobre proveeduria y métodos de conpras gubernanental es.

O ros cursos o seminarios en |a especialidad.

CONOCCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi mi entos y métodos de oficina.

Principios y técnicas de adm ni straci o6n.

Normas y reglanmentos que rigen la instituciodn

Organi zaci 6n y procedi mi entos adm nistrativos de la institucioén
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi |l i dad para interpretar y seguir instrucciones.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADM NI STRACI ON

M NI STERI O DE EDUCACI ON

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Capaci dad de analisis y sintesis.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHAP9910161 |Cédigo General : | RHAPO601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADM NI STRACI ON DE LA CARRERA DOCENTE

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de planificacion, direccién y supervision de la oportuna
tram taci 6n de los nonbram entos y traslados del personal docente y técnico
docent e.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Tramitar y dar seguimento a las solicitudes de nonbrami entos y traslados de
personal docente y técnico docentel

Atender a los wusuarios y resolver prinordialnmente |l os problenmas que se
ocasi onan.

Dar seguimento a las solicitudes de partidas presupuestarias, para que se
tramten | as acciones del docente y técnico docente.

Revi sar las ternas al personal docente y técnico docente, para su tranmite.

El aborar estimaciones de requerimentos de recursos nmateriales y humanos
requeridos para el funcionam enmo de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la utilizacidn de |os recursos respecto del presupuesto aprobado de |a
uni dad baj o su responsabi |l i dad.

Programar |1 o0s requerimentos de uso de recursos material es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir los requerimentos de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Evaluar la aptitud y potencial de postul antes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, las de aquellos bajo su supervisién
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el Ilogro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo
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M NI STERI O DE EDUCACI ON JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADM NI STRACI ON DE LA
CARRERA DOCENTE

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral comp profesional en la tramtaci 6n de
nonbram entos y trasl ados del personal docente y técnico docente.

Dos (2) afos de experiencia laboral en la tramtaci6n de nonbrami entos vy
trasl ados del personal docente y técnico docente, a nivel de jefatura de
secci ones 0 uni dades nenor es.

Un (1) afo de experiencia |aboral en planificacién, direcci én y supervision
de la oportuna tramtacién de |los nonmbramientos y traslados del persona
docente 'y técnico docente, a nivel de jefatura de departanento.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo uni versitario de Li cenci atura en Admi ni straci 6n Pabl i ca,
Admi ni straci6n con enfasis en Recursos Humanos, Enpresas, Enpresas con
enf asi s en Recur sos Hurmanos 0] carreras af i nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnarios de la carrera

Qros cursos o semnarios en |a especilaidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funcionam ento adm nistrativo de la institucion
Principios y técnicas de | a especialidad adm nistrativa docente.
Progranmaci 6n y control de |las actividades del departanmento docente.
Regl ament aci ones de | a carrera docente.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Capaci dad para | a tonma de deci si ones.

Capaci dad para | a conducci 6n de personal

Capaci dad de andlisis técnico.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADPL0039060 |Cédigo General : | ADPL0601 |

Cl ase Ccupaci onal
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADM NI STRACI ON PRESUPUESTARI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os para la planificaci6n, direccién, coordinaci 6n y supervision
de las actividades sobre el conportamiento de Ilos ingresos y gastos
presupuestari os de I a enti dad

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Autorizar las nodificaciones presupuestarias, tales conb redistribucién vy
traspaso de partidas, créditos adicionales y otras acci ones presupuestari as.

El aborar infornmes de | a ejecuci 6n presupuestaria y otros afines.

Verificar que |las acciones que se tramtan en el departanmento cunplan con |as
politicas, reglanentaciones y procedi mentos sefal ados por la entidad y otras
ent i dades guber nanent al es.

Brinda orientaci 6n sobre aspectos presupuestarios y elaborar infornes sobre el
conportami ento y adm nistraci 6n de | os ingresos y gastos presupuestari os.

El aborar estimaciones de requerimentos de recursos nmateriales y humanos
requeridos para el funcionam ento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la wutilizacion de los recursos fisicos respecto del presupuesto
apr obado de | a unidad bajo su responsabilidad.

Programar |1 o0s requerimentos de uso de recursos material es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir los requerimentos de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Evaluar la aptitud y potencial de postul antes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnente, las de aquellos bajo su supervisién
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el Ilogro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo
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M NI STERI O DE EDUCACI ON JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADM NI STRACI ON
PRESUPUESTARI A

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral conp profesional en la progranaci 6n,
ej ecuci 6n y control del presupuestos de ingresos y gastos.

Dos (2) afios de experiencia |aboral en manejo de presupuestos de ingresos y
gastos, a nivel de jefatura de secciones o uni dades nenores.

Un (1) afo de experiencia |aboral en planificacidn, direcciodn y supervision
de manejo de presupuestos de ingresos y gastos, a nivel de jefatura de
depart anent o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Adm nistraci 6n Puablica, Enpresas,
Econonia, Banca y Fi nanzas, Finanzas o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnarios en |la aplicaci 6n de programas conput aci onal es.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Préacticas y procedi m entos de admi ni straci 6n presupuestari a.

Normas y reglamentos que rigen |a nateria presupuestari a.

Principios y técnicas de manej o presupuestario a nivel institucional
Pl ani fi caci 6n y control de activi dades presupuestari as.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos y plantear reconendaci ones.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabaj os de presupuesto.

Habi | i dad para anal i zar informaci 6n presupuestari a.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | LGCP0083020 |deigo General : | LGCP0601 |

Cl ase Ccupaci onal

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COVPRAS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para la coordinacién y supervision de los servicios de
adquisicién o conpras de los mmteriales, equipos y otros insunmbs de la
enti dad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la adquisicién vy
sum nistro de materiales y otros insunos.

Participar en la conpra de los materiales y equi pos durante periodos determ nados
en base a |l a disponibilidad presupuestari a.

Mant ener comuni caci 6n con | os proveedores, a fin de actualizar informacion sobre
precios, caracteristicas y otros aspectos de nmaterial es y equi pos.

Autorizar |las 6rdenes de conpras para que los materiales y equipos adquiridos
cunpl an con | as especificaci ones establ eci das.

Controlar la wutilizacion de los recursos fisicos respecto del presupuesto
aprobado de | a unidad bajo su responsabilidad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir los requerimentos de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Programar las licitaciones.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesari o.

Control ar y evaluar el desenpefio, el avance de activi dades, el logro de
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resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) aflos de experiencia laborla cono profesional en conpra vy
di stribuci 6n de equi pos, nmateriales y otros insunps, a nivel institucional

Dos (2) afios de experiencia l|laboral en conpra y distribucion de equipos,
materiales y otros insumbs de la instituciéon, a nivel de jefatura de

secci ones o] uni dades Menor es.
Un (1) afio de experiencia laboral en planificar, dirigir y supervisar |as
conpras y la distribuci6n de equipos, materiales y otros insunbs de la
i nstitucioén, a ni vel de jefatura de depart anent o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Admnistracion Publica, Enpresas,
Contabilidad o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios sobre las normas y procedinientos de conpras a nive
guber nanent a

Cursos o sem nari os del Cddigo Fiscal
Cursos o semnarios sobre | os procedimentos de las licitaciones publicas.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y reglanentos que rigen |la materia de conpras.
Met odos y procedi m entos de conpras.

Preci os del nercado de |os nmaterial es y equi pos.

Apl i caci 6n de programas conput aci onal es.

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos sobre proveeduria y conpras.

Habi | i dad para coordinar y programar trabaj os de proveeduria y conpras.
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Habi | i dad para nmanejar |icitaci ones publicas.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADCQ0051042 |Cédigo General : | ADCO0601 |

Cl ase Ccupaci onal

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABI LI DAD

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para | a progranaci 6n, direcci én, coordi naci 6n y supervisi on
de las actividades de analisis de cuentas, registros, tramtacion y control de
docunent os cont abl es y financi eros.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Verificar las actividades conplejas de contabilidad gubernanmental, contabilidad
de costo, facturaci 6n, disponibilidad de |as partidas presupuestarias y de otros
tipos de pagos que se realizan en el departanento a su cargo.

Revi sar y aprobar |os estados financieros de |los costos y de |os desenbol sos que
se realizan en el departamento, para deterninar |la racionalidad de | os nisnos, de
acuerdo a las normas de contabilidad y reglanentaci ones establecidas por el
gobi er no.

Di sefiar, inplantar y desarrollar |os procedinientos contables para poner en
practica las nornmas y regl amentaci ones | egales, fiscales y operativas vigentes.

El aborar estinmaciones de requerimentos de recursos nateriales y hunmanos
requeridos para el funcionaniento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la utilizacidn de |los recursos fisicos respecto al presupuesto aprobado
en |la unidad bajo su responsabilidad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir los requerimentos de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Evaluar la aptitud y potencial de postulantes a ocupar puestos de trabajo bajo
su supervision directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al msnpb, segln sea necesario

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |laboral conp profesional en andlisis de
cuentas, registro y control de documentos contables y financieros, a nive
de l a cont abi | i dad guber nanent al y de cost o0s.

Dos (2) aflos de experiencia laboral en analisis de cuentas, registro y
control de docunentos contables y financieros en el area de |la contabilidad
gubernanental y de costos, a nivel de jefatura de secciones o0 unidades
Menor es.

Un (1) afio de experiencia |aboral en planificar, dirigir y supervisar |os
anadlisis de cuentas, registro y control de docunentos contables vy
financieros, en el éarea de la contabilidad gubernanental y de costos, a
nivel de jefatura de departanento.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Contabilidad.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnarios de analisis financieros.

Cursos o sem nari os de progranmas conputaci onal es.

Cursos o semnari os sobre contabilidad gubernanental y de costos.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi mi entos y métodos de contabilidad gubernanental.

Principios y técnica de | a especialidad en contabilidad gubernanental.
Di sposi ci ones | egal es y regl anentos sobre contabilidad gubernanental .

Sistema de contabilidad gubernanental de costos y nanejo del fondos
publ i cos.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para tener trato anabl e y buenos nodal es.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabaj os de contabilidad.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.
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Capaci dad de analisis y de sintesis de registros contabl es.

Apl i caci 6n de programas conput aci onal es.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer Licencia de Contador PuUblico Autorizado, otorgado por la Junta
Técni ca de Contabili dad.

Ley 57 de 1 de septienbre de 1978, que regula el ejercicio de |la profesidn
de Contador Publico Autorizado. G O N 18, 673 de 28 de septienbre de
1978.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHAP9910163 |Cédigo General : | RHAP0601 |

Cl ase Ccupaci onal

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PERSONAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para planificar, coordinar y supervisar la tramtaci 6n de
| as acciones de personal docentes y adninistrativas, con fundanmento en |as
di sposi ci ones | egal es Vi gent es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Tramtar y dar seguimento a las diferentes solicitudes de acciones de persona
docente y adninistrativo

Recibir, clasificar y asignar la correspondencia y docunentaci 6n en general para
proceder con el respectivo tramte.

Revi sar | a correspondenci a, providencias |egales y docunentaci 6n en general

Rendir informes a su superior sobre la labor realizada y hacer reconmendaci ones
concretas para lograr el nejor desenvolvinmento de | a acciones.

El aborar estimaciones de requerimentos de recursos nmateriales y humanos
requeridos para el funcionam ento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la wutilizacion de los recursos fisicos respecto del presupuesto
apr obado de | a unidad bajo su responsabilidad.

Programar |1 o0s requerimentos de uso de recursos material es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir los requerinientos de capacitaci é6n del personal bajo su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su fututo desarrollo.

Evaluar la aptitud y potencial de postul antes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervisién
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesario

Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo
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M NI STERI O DE EDUCACI ON

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PERSONAL

REQUI SI TGS M NI MOS

EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia l|aboral conp profesional en |abores de
tram taci ones de acciones del personal docente y administrativos.

Dos (2) afios de experiencia laboral en tranitaciones de acciones de
personal docente y administrativo, a nivel de jefatura de secciones o
uni dades nenor es.

Un (1) afo de experiencia |aboral en planificacidn, direcciodn y supervision
de la tranitaci 6n de acciones del personal docente y adnministrativo, a nive
de jefatura de depart ament o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo uni versitario de Li cenciatura en Adm ni straci 6n Puabli ca,
Admi ni straci6n con enfasis en Recursos Humanos, Enpresas, Enpresas con
enf asi s en Recur sos Hurmanos 0] carreras af i nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnarios de la carrera

Qros cursos o semnarios en |a especilidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funcionam ento adm nistrativo de la institucion
Principios y técnicas adm nistrativas de acci ones de personal
Progranmaci 6n y control de actividades de | a unidad.

Regl anent aci ones que rigen la materia docente y administrativa.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Capaci dad para | a tonma de deci si ones.

Capaci dad para | a conducci 6n de personal

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | M Al 9910120 |Cédigo General : | M Al 0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCI A Y ARCHI VOS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para planificar, organizar y coordinar conjuntanente con |la
uni dad superior |os servicios de nmanejo de docunmentos, archivos, nensajeria y
custodi a | os ar chi vos i nacti vos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Bri ndar | a debida supervisién a | a organizaci é6n y funci onam ento de | os archivos
de las wunidades adnministrativas centrales y regionales incluyendo colegios
oficiales, mnediante el Coédigo Centralizado de Archivos de l|a entidad.

Preparar informes y el aborar el presupuesto del departanento.

Coordinar los necanismbs y tréamtes para la atencion y andlisis de la
correspondenci a de | as dependenci as gubernanental es y no gubernanent al es.

El aborar estinaciones de requerimentos de recursos nateriales y hunanos
requeridos para el funcionaniento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la wutilizacion de los recursos fisicos respecto del presupuesto
aprobado de | a unidad bajo su responsabilidad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir los requerinentos de capacitaciéon del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Evaluar la aptitud potencial de postulantes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
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ARCHI VOGS

EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia l|aboral com profesional en nmanejo de
correspondenci a, nensajeria, archivos y custodia de docunentos oficiales de
I a enti dad.

Dos (2) afos de experiencia l|laboral en nmanejo de archivo, nensajeria vy
custodia de docunmentos oficiales, a nivel de jefatura de secciones o
uni dades nmenor es.

Un (1) afio de experiencia |aboral en planificacion, direccion y supervision
de archivo, nmensajeria y custodia de docunmentos oficiales, a nivel de
jefatura de depart ament o.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Adm nistraci 6n Pablica, Enpresas,
Contabilidad o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o semnari os de supervisién de personal
Cursos o semnarios de |las diferentes técnicas de archivo

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi mi entos y métodos de oficina de archivo y correspondenci a.
Técni cas de | a especialidad en correspondencia y archivos.

Admi ni straci 6n de archivos de oficina.

Si stemas de correspondencia y archivos.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabajos de archivo y correspondenci a.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | DSRH9910153 |Cédigo Gener al : | DSRH0601 |

Cl ase Ccupaci onal
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO | NSTI TUCI ONAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos en relaci én con |la planificacién, direccion, coordinacioén y
supervisi6n de las actividades que desarrolla una unidad adm nistrativa que
ej ecuta estudios e investigaciones de analisis administrativos y capacitaci 6n
para el mejoramento de |la entidad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervisar l|la realizaci6n de estudios e investigaciones sobre |a organizaci6n,
nornmas, procedimentos y sistemas de | as dependencias del Mnisterio, tendientes
al nejoramiento de su estructura organizativa y al funcionaniento de 1os
servicios que brinda a | a Educaci 6n Naci onal

Oientar y atender consultas al personal directivo y técnico de la entidad, en la
utilizacion de los nétodos, técnicas y principios cientificos que coadyugen al
fortal eci m ento.

Bri ndar infornmaci 6n en reuniones infornmativas de progranmaci 6n y eval uaci 6n con
funci onarios de distintos niveles.

El aborar infornmes técnicos solicitados por el nivel superior y de |las actividades
real i zadas por el departanento.

El aborar estimaciones de requerimentos de recursos nmateriales y humanos
requeridos para el funcionanm ento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la utilizacion de los recursos fisicos del presupuesto aprobado de |a
uni dad baj o su responsabi li dad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir los requerimentos de capacitaci6n del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Evaluar la aptitud y potencial de postul antes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervi si 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determi nar y proponer |as acciones
y nmedi das que correspondan en caso necesari o.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.
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I NSTI TUCI ONAL

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral conpb profesional de fortal ecimento
institucional y analisis admnistrativo de estructuras organi zativas.

Dos (2) afios de experiencia |aboral de fortalecimento institucional vy
analisis adm nistrativo de estructuras organi zativas, a nivel de jefatura de

secci ones o] uni dades nenor es.
Un (1) afio de experiencia laboral en la pl ani ficaci 6n, direccion vy
supervision de |labores de fortalecimento institucional y analisis
admini strativo, a ni vel de jefatura de depart anent o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario de Licenciatura en Admnistracién con enfasis en
Recur sos Humanos, Admi ni straci 6n Pablica, Enpresas o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnarios en |la aplicaci 6n de progranmas conputaci onal es.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funcionam ento de la institucioén

Técni cas gerenci al es de | a organi zaci on.

Organi zaci 6n del Sector Publico.

Mét odos y procedimentos de la institucion

Normas y regl anmentos de adm ni straci 6n puablica.
Programaci 6n y control de actividades institucionales.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a tona de deci siones.

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.
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Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi |l i dad para dirigir y supervisar personal

Capacidad de anadlisis y sintesis.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | M PD0041052 |Cédigo General : | M PD0601 |

Cl ase Ccupaci onal
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ESTADI STI CA Y DOCUMENTACI ON

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos para la coordinacion, supervision de estudios e
i nvestigaciones, analisis y diagnostico estadistico a nivel institucional vy
para otras entidades.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervi sar |la ejecuci 6n de estudi os e investigaci ones especi al es.
Orientar y autorizar |las publicaciones, boletines y censos de |la |abor realizada.

Coordi nar activi dades con organi snos nacionales e internacionales para realizar
estudi os, analisis y diagnésticos institucionales y a nivel nacional

El aborar estinaciones de requerimentos de recursos nateriales y hunanos
requeridos para el funcionaniento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la wutilizacion de los recursos fisicos respecto del presupuesto
aprobado de | a unidad bajo su responsabilidad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir los requerinentos de capacitaciéon del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Evaluar la aptitud potencial de postulantes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernanentenmente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo
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M NI STERI O DE EDUCACI ON JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ESTADI STICA Y
DOCUMENTACI ON

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral conmp profesional en investigacion
andlisis y diagnosticos estadisticos.

Dos (2) afios de experiencia |aboral en investigacion, anadlisis y diagnéstico
estadisticos, a nivel de jefatura de secciones o uni dades nenor.

Un (1) afo de experiencia |aboral en planificacidn, direcciodn y supervision
de i nvestigaciones, andlisis y diagnésticos estadisticos, a nivel de
jefatura de depart ament o.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Estadistica o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem nari os de estadistica avanzada.

Cursos o semnarios en |la aplicaci 6n de progranmas conputaci onal es.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Procedi mientos y métodos de investigaciones estadisticas.
Principios y técnicas de estadisticas avanzadas

Met odos y fuentes de informaci 6n estadisticas.

Interpretaci 6n y presentaci 6n de informes estadisticos.

Apl i caci 6n de programas conput aci onal es.

Anal i sis y eval uaci 6n de i nvestigaci ones estadisticas.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos sobre estadisticas.

Habi | i dad para coordinar y programar trabajos de estadisticas.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.
OTRCS REQUI SI TOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | DSPR9910122 |Cédigo General : | DSPR0O601 |

Cl ase Ccupaci onal

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE | NSPECCI ONES

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos para lograr wuna adecuada ejecucion del programa de
mantenimento y reparaci ones de los planteles escolares, con el propo6sito de
ofrecer al sistema educativo una estructura adecuada y confortable para el
desarrollo integral del estudiante.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar | os progranas de nanteniniento y reparaci ones de edificios escol ares.
Contribuir al rendinmento y disciplina del personal

Est abl ecer los programas de actividades para l|la elaboracion de los planes vy

presupuest o anual del departanento.

Presentar infornes ©periodicos sobre el avance fisico del programa de
mant eni m ent o, construcci én de aulas y nobiliario escol ar

El aborar estimaciones de requerimentos de recursos nmateriales y humanos
requeridos para el funcionam ento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la utilizacidn de |os recursos respecto del presupuesto aprobado de |a
uni dad baj o su responsabi |l i dad.

Programar |1 os requerimentos de uso de recursos material es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir los requerimentos de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Evaluar la aptitud y potencial de postul antes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

Supervi sar el disefio del Anteproyecto de Planos, de | os Proyectos de Inversion de
Mant eni mi ento y Reparaci 6n de Centros Escol ares.

Revi sar especificaciones técnicas y pliegos de cargos de los proyectos de
construcci 6n en |l os plantel es escol ares.

Llevar un control de todos los planos y especificaciones relativos a |os
proyectos de construcci 6n de pl antel es escol ares.

Real i zar inspecciones a las instalaciones escolares que estan en proceso de
mant eni mento y reparaci 6n, para verificar |os avances de | as obras.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Pl ani ficar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al msnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |laboral cono profesional en ingenieria y/o
arquitectura, relacionadas con | a ejecucion del progranas de manteniniento y
repar aci ones de edificios escol ares.

Dos (2) afios de experiencia laboral en ingenieria y/o arquitectura,
rel aci onadas con |la ejecuci én del programa de manteniniento y reparaci ones
de edificios escolares, a nivel de jefatura de secciones o uni dades nenores

Un (1) afio de experiencia |aboral en planificacién, direccién y supervisioén
de actividades de ingenieria y/o arquitectura, relacionadas con |a ejecucién
del programas de manteninientos y reparaciones de edificios escolares, a
ni vel de jefatura de departanento.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Ingenieria Cvil o Arquitectura.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o seminarios en la aplicaci 6n de progranas conputaci onal es.

Oros cursos o seminarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas de | a especialidad en ingenieria y arquitectura.
Normas y reglanmentos que rigen la materia de ingenieria y arquitectura.
Organi zaci 6n y procedi mi entos admini strativos de la institucioén

Pl ani ficaci 6n y progranaci 6n de activi dades de ingenieria y arquitectura.
Organi zaci 6n de las infraestructuras fisicas institucionales.

CONDI Cl ONES PERSONALES
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Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos de ingenieria y arquitectura.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad para | a conducci 6n de personal

Capaci dad de analisis y sintesis.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquictetura.

Ley N0 15 del 26 de enero de 1959. "Por la cual se crea |la Junta Técnica de
Ingenieria y Arquitectura y se regula el ejercucio de las profesiones de
Ingenieria y Arquitectura. GO N 13, 772 de 29 de febrero de 1959

Decreto 257 de 3 de septienbre de 1965, "Por la cual se reglanmenta la |ley
N° 15 del 26 de enero de 1959. GO N° 15, 499 de 19 de novi enbre de 1965.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910127 |Cédigo General : | PRDMD601 |

Cl ase Ccupaci onal
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE | NVESTI GACI ON EDUCATI VA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para efectuar estudios e investigaciones que orienten |la
pl ani ficaci 6n y desarrollo del sistema educativo.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar con el plan de trabajo y todas las actividades de investigacioén
educati a.

Oientar, disefiar y desarrollar diagnésticos para | a Planificaci 6n Educati va.

El aborar graficas y cuadros denpstrativos del progreso de los estudios e
i nvestigaci ones que se realicen

Programa de Mejorani ento Profesional del personal del departamnento.

El aborar estimaciones de requerimentos de recursos nmateriales y humanos
requeridos para el funcionam ento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la wutilizacion de los recursos fisicos respecto del presupuesto
apr obado de | a unidad bajo su responsabilidad.

Programar |1 os requerimentos de uso de recursos material es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir los requerimentos de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoraniento en sus funciones, su futuro desarrollo y eval uar
sus resul t ados.

Evaluar la aptitud y potencial de postulantes a ocupar puesto de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervisién
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el Ilogro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afos de experiencia | aboral comp profesional en | abores de estudios
e investigaciones para el desarrollo del sistenma educativo.

Dos (2) afios de experiencia |aboral de estudios e investigaciones para el
desarrollo del sistema educativo, a nivel de jefatura de secciones o
uni dades nenor es.

Un (1) afio de experiencia l|aboral en planificacion, direccidn y supervision
de estudios e investigaciones para el desarrollo del sistema educativo, a
ni vel de jefatura de depart ament o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Ci encias de |a Educaci é6n o carreras
af i nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o seminarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Procedi mientos y métodos de oficina y de estudios educativos.
Principios y técnicas de educaci 6n.

Normas y reglamentos que rigen |a nmateria de estudi os educati vos.
Organi zaci 6n y funci onam entos adm nistrativo de la institucién
Pl anificaci6n y control de actividades técnicas de investigaci6n.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Capaci dad de andlisis y diagndsticos técnicos.

OTROS REQUI SI TGS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHAP9910165 |Cédigo General : | RHAP0601 |

Cl ase Ccupaci onal
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ORGAN ZACI ON DE PERSONAL ADM NI STRATI VO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para garantizar el recurso humano administrativo y de
servicios necesarios a las distintas dependencias de |la entidad para el logro
de | os objetivos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Proponer las politicas, criterios y sistemas para el reclutam ento, seleccidn,
nonbr ami entos, clasificacion y eval uaci 6n del personal adm nistrativo.

Mant ener actualizada toda |a docunentacién referente a la contratacién o
nonbr am ent os de funci onari oas adm ni strati vos.

Mant ener control del recurso humano administrativo eventual y en periodos de
prueba para otorgar |a sensatia o pernanenci a oportuna.

Revi sar | as tomas de posesi 6n de | os funcionarios adm nistrativos nuevos.
Dar seguimento a |las solicitudes de traslado del personal administrativo

El aborar estinaciones de requerimentos de recursos nateriales y hunanos
requeridos para el funcionaniento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la wutilizacion de los recursos fisicos respecto del presupuesto
aprobado de | a unidad bajo su responsabilidad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir los requerinentos de capacitaciéon del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoramento en sus funciones y su futuro desarrolo.

Evaluar la aptitud y potencial de postul antes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.
Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de

resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
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PERSONAL ADM NI STRATI VO

su car go.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afos de experiencia |aboral conmo profesional en nanejo del sistema
de adm ni straci 6n de recursos humanos.

Dos (2) afios de experiencia |aboral en manejo del sistema de adm ni stracion
de recursos humanos, a nivel de jefatura de secciones o uni dades nenores.

Un (1) afo de experiencia |laboral en |abores de planificacién, direccio6n vy
supervision en el manejo del sistena adm nistraci 6n de recursos humanos, a
ni vel de jefatura de depart anment o.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario de Licenciatura en Adnmnistracién con enfasis en
Recursos Humanos, Adm nstraci on Publica, Enpresas, Enpresas con enfasis en
Recur sos Humanos 0 carreras af i nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o semnarios en |l a aplicaci 6n de programas conput aci onal es.
Cursos o sem nari os sobre | as eval uaci 6n del desenpefio.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Organi zaci 6n y funcionam ento adm nistrativo de | a entidad.

Principios y técnicas adnministrativas de manejo del sistema de recursos
humanos.

Programaci 6n y control de activi dades de |a unidad.
Técni cas de manejo y supervisi 6n de personal
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad para | a conducci 6n de personal
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Capaci dad de analisis y sintesis.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHBN9910169 |Cédigo General : | RHBNO601 |

Cl ase Ccupaci onal
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLAN FI CACI ON DE RECURSOS HUMANOS Y BI ENESTAR SOCI AL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os para garantizar nediante | a aplicaci 6n de métodos y técnicas
nodernas, la integracion, el control, la celebracién de actividades socio-
culturales, recreativas y programas de estinulos e incentivos del recursos
humano de | a enti dad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar con otras uni dades adm nistrativas el desarrollo de actividades soci o-
cultural es de | os funcionari os.

Organi zar las actividades socio-culturales y recreativas que se realizan en la
i nstitucion.

Organi zar diversas activi dades tendi entes al Bienestar Social del personal

El aborar estinaciones de requerimentos de recursos nateriales y hunanos
requeridos para el funcionanm ento de |la unidad bajo su responsabilidad

Controlar la utilizacién de los recursos fisicos respecto del presupuesto
aprobado de | a unidad bajo su responsabilidad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir los requerinmentos de capacitaciéon del personal a su cargo directo,
requeridas para el nmejoramento en sus funciones, su futuro desarrollo y eval uar
sus resul t ados.

Evaluar la aptitud y potencial de postul antes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo
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M NI STERI O DE EDUCACI ON JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANI FI CACI ON DE
RECURSOS HUVANGS Y BI ENESTAR SOCI AL

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral conp profesional en programaci on y
ej ecuci 6n de activi dades socio-culturales y de bienestar social de estinulos
e incentivos al personal

Dos (2) afios de experiencia laboral en progranacién y ejecuciodn de
actividades socio-culturales y de bienestar social, a nivel de jefatura de
secci ones o uni dades mnenores.

Un (1) afo de experiencia |aboral en planificacidn, direcciodn y supervision
de actividades socio-culturales y de bienestar social, a nivel de jefatura
de depart anent o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Adninstraci 6n de Recursos Hunmanos
Admi ni straci 6n Pablica, Enpresas, Psicologia o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o seminarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funci onam ento de recursos humanos de |la institucion
Principios y técnicas de manej o de personal

Progranmaci 6n y control de actividades de |a unidad.

Desarrol |l o de programas de bi enestar soci al

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Capaci dad de analisis y sintesis.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | DSPR9910123 |Cédigo Gener al : | DSPR0601 |

Cl ase Ccupaci onal
JEFE DEL DEPARTANMENTO DE PLANI FI CACI ON Fi SI CA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para definir las necesidades fisicas de las diferentes
i nstal aci ones que se requieran en los centros educativos del Mnisterio de
Educaci 6n, cono en I as enti dades educati vas privadas.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Organi zar, dirigir y supervisar las actividades que se realizan en e
depart anment o.

Dirigir la elaboraci én del plan de trabajo y el presupuesto del departanento.

Impartir instrucciones sobre la tramtacién de |los asuntos concernientes al
departanmento y contribuir por el rendimento y disciplina del personal

Verificar la estinmacién de |os costos de inversion y de construcci 6n progranados
para cada proyecto a ejecutarse en la vigencia fiscal correspondi ente.

El aborar estimaciones de requerimentos de recursos nmateriales y humanos
requeridos para el funcionam ento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la utilizacion de los recursos fisicos del presupuesto aprobado de |la
uni dad baj o su responsabi li dad.

Programar |1 o0s requerimentos de uso de recursos material es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir las necesidades de capacitacion del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Evaluar la aptitud y potencial de postul antes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenmente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnente, las de aquellos bajo su supervisién
i ndi recta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el Ilogro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo
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M NI STERI O DE EDUCACI ON JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANI FI CACI ON Fi SI CA

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |laboral conp profesional en técnicas de
planificacién de recursos fisicos para la construccion de centros
educati vos.

Dos (2) afios de experiencia |laboral en planificacion de recursos fisicos
para la construcci 6n de centros educativos, a nivel de jefatura de
secci ones o uni dades mnenores.

Un (1) afio de experiencia |aboral en planificacién, direcci én y supervision
de recursos fisicos para la construcci 6n de centros educativos, a nivel de
jefatura de departanento.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Cvil o
carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnarios en |la aplicaci 6n de programas conput aci onal es.
Cursos o sem nari os sobre | a eval uaci 6n de progranas y proyectos.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas de planificacién fisica.

Progranmaci 6n y control de activi dades de planificaci on.

Pl ani fi caci 6n estrat égi ca.

Organi zaci 6n y procedi mi entos adm nistrativos de la institucion
Pr ogr amas conput aci onal es.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para coordinar y programar trabajos de planificacion fisica.

Capaci dad de analisis y de sintesis.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.
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OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquictetura.

Ley N° 15 del 26 de enero de 1959. "Por la cual se crea la Junta Técnica de
Ingenieria y Arquitectura y se regula el ejercucio de las profesiones de
Ingenieria y Arquitectura. GO N 13, 772 de 29 de febrero de 1959.

Decreto 257 de 3 de septienbre de 1965, "Por la cual se reglamenta la Ley
N° 15 del 26 de enero de 1959. GO N° 15, 499 de 19 de novi enbre de 1965.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910221 |Cédigo General : | PRDCO0601 |

Cl ase Ccupaci onal
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANI FI CACI ON | NTEGRAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para coordinar y supervisar las politicas educativas, para
cunplir con el proceso de planificacién integral, proyectos innovadores vy
especi al es en | os di stintos ni vel es y nodel os educati vos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar las actividades y politicas educativas sigui endo de acuerdos naci onal es
y bil aterales.

Participar en |la el aboraci 6n de normas y procesos de planificacién integral.

Supervi sar | os aspectos de fornul aci 6n presupuestaria | os proyectos innovadores y
especi al es para asegurar |a ejecucion e inplenmentaci 6n de éstos.

Di sefiar el nodelo de planificacién integral considerando todos los niveles y
nodal i dades educati vas.

El aborar estimaciones de requerimentos de recursos nmateriales y humanos
requeridos para el funcionam ento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la utilizacion de los recursos fisicos del presupuesto aprobado de |la
uni dad baj o su responsabi li dad.

Programar |1 o0s requerimentos de uso de recursos material es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir las necesidades de capacitacion del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo, determ nar y proponer |as acciones
y nmedidas que correspondan en caso necesario de acuerdo a los nétodos vy
procedi m ent os Vi gent es.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnente, las de aquellos bajo su supervisién
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) aflos de experiencia |aboral cono profesional en | abores
rel aci onadas con el area de planificacién integral y proyectos especi al es.

Dos (2) afios de experiencia laboral en el area de planificacién integral vy
proyect os especiales, a nivel de jefatura de secciones o uni dades nenores.

Un (1) afo de experiencia |aboral en |abores de planificacién, direccion vy
supervisién de proyectos integrales y especiales, a nivel de jefatura de
depart anent o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Adm nistraci 6n Puablica, Enpresas,
Economia o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem nari 0os sobre Eval uaci 6n de Proyect os.
Cursos o semnarios de |las Aplicaci 6n de Progranmas Conputaci onal es.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONOCCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi mi entos y métodos de oficina.
Principios y técnicas de planificacion.

Mét odos, procedimentos y planificacién

Programaci 6n 'y control de actividades de planificacion integral y de
proyect os.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabajos de planificacién

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y diagndsticos técnicos sobre planeam ento.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHAP0051100 |Cédigo General : | RHAP0601 |

Cl ase Ccupaci onal

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANI LLAS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos para la organizacién, control y supervision de |as
actividades inherentes a la preparaci 6n y verificacion del sistema de
planillas de pagos y descuentos del personal que l|abora en la entidad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar y supervisar |las |abores inherentes a |la preparaci én y verificaci6n de
pl anillas de suel dos, descuentos, conproni sos patronales y otras.

Mant ener actualizado el sistena de planilla relacionado con suel dos, descuentos y
I a aplicaci 6n de acci ones de personal

At ender | os reclanmps del personal y de |os usuarios del servicios.

El aborar estinaciones de requerimentos de recursos nateriales y hunanos
requeridos para el funcionaniento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la utilizacién de los recursos fisicos respectos del presupuesto
aprobado de | a unidad bajo su responsabilidad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir los requerinentos de capacitaciéon del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Evaluar la aptitud y potencial de postul antes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

Revisar las diferentes planillas, aprobar los calculos y reconendar |os ajustes
pertinentes.

Mant ener controles actualizados de los registros de todos [|os docunentos
rel aci onados con |a adm nistraci6n de |las planillas de pagos y descuentos.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.
Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de

resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organi zativa a
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su car go.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afos de experiencia | aboral conmp profesional en nmanejo y confeccio6n
de planillas de personal

Dos (2) afios de experiencial |aboral en manejo y confeccion de planillas de
personal, a nivel de jefatura de secciones o uni dades nenores.

Un (1) afo de experiencia |aboral en planificacion, direccion y supervision
rel aci onados con el manejo y la confeccién de planillas de personal, a nive
de jefatura de depart anment o.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Admnistracion Piblica, Enpresas,
Cont abi | i dad, Finanzas, Banca y Finanzas o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem nari os de Supervision de Personal

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funci onam ento de un Departanento de Planill as.
Principios y técnicas en manejo de planillas.

Progranmaci 6n y control de activi dades de planill as.

Principios y técnicas de contabilidad avanzada.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos con relacion a las planillas de
per sonal

Habi i dad para | a conducci 6n de personal

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis de planill as.

OTROS REQUI SI TOS
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ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADPL9910156 |Cédigo General : | ADPL0601 |

Cl ase Ccupaci onal
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACI ON DE | NVERSI ONES

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos para la identificacion y anadlisis de proyectos de
i nversiones de desarrollo educativo e infraestructura escolar, para la
ej ecuci 6n adecuada de las politicas y planes educativos, asi conmp, dirigir la
programaci 6n del anteproyecto de presupuesto de funcionaniento e inversiones y
ef ect uar post eri ornente su eval uaci 6n.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervisar los criterios para la fornulacién, nonitoreo y evaluacid6n de 1|os
proyectos de infraestructura escolar y desarroll o educativo.

Preparar informes sobre la situacién de las inversiones segln programa y sub
pr ogr anas.

Solicitar |os procedi m entos conputaci onal es, bases de datos, base geograficas y
de ubicacidén de las escuelas, que faciliten la identificacién, formulacién y
eval uaci 6n de pr ogr anmas y proyect os.

Anal i zar y eval uar | os aspectos presupuestarios de |la estructura de personal para
| a siguiente vigencia fiscal

Participar en la formulacion, andlisis y evaluacién de |os proyectos de
infraestructura escolar y/o desarrollo educativo, para solicitar financianento
externo. (B.M, BID, Gobierno Espafiol y otros).

El aborar estinaciones de requerimentos de recursos nateriales y hunanos
requeridos para el funcionaniento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la utilizacion de los recursos fisicos del presupuesto aprobado de |a
uni dad baj o su responsabi |l i dad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir los requerimentos de capacitacion del personal a su cargo directo
requeridas para el nmejoram ento en sus funciones, su futuro desarrollo y eval uar
sus resul t ados.

Evaluar la aptitud potencial de postulantes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisién directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo

su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.
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Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral conb profesional en andlisis,
eval uaci 6n de proyectos de inversiones y en la progranmaci 6n y fornulacidn
del pr esupuest os educati vos.

Dos (2) afos de experiencia |aboral en analisis y eval uaci 6n de proyectos de
i nversiones y en la programaci é6n y fornul aci 6n de presupuestos educativos, a

ni vel de jefatura de secci ones o} uni dades menor es.
Un (1) afio de experiencia |aboral en planificacion, direcci6n y supervision
en el anadlisis y evaluacion de proyectos de inversiones y en la

progranmaci 6n y formul aci 6n de presupuestos educativos, a nivel de jefatura
de departanento.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Adm nistraci6on Pablica, Enpresas,
Econoni a, Banca y Fi nanzas, Finanzas, Arquitectura o Ingenieria Cvil.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnarios en |a aplicaci én de progranmas conputaci onal es
Cursos o sem nari os sobre eval uaci 6n de proyectos.

O ros cursos o seminarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Admi ni straci 6n presupuestari a.

Normas y reglamentos que rigen |a materia presupuestari a.

Di sposi ciones | egales y reglanentari as sobre presupuesto.
Organi zaci 6n y procedi m entos institucional es.

Pr ogramas conput aci onal es.

Pl ani ficaci 6n y programaci 6n de activi dades institucional es.

CONDI Cl ONES PERSONALES
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Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabaj os de presupuesto.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHAP9910167 |Cédigo General : | RHAPO601 |

Cl ase Ccupaci onal
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECEPTORI A, REG STRO Y ARCHI VOS DE PERSONAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos para Jlograr un sistema eficiente de registro vy
autonmti zacién de toda la infornaci6n referente a la gestion del personal
adenmas establece un sistema de archivos agil y noderno para |la custodia de
toda | a docunentaci 6n sobre el historial de los funcionarios.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar con otras unidades el envio de docunentos para cunplir con |los
concursos que se dan en | os periodos de reclutam ento, traslados, nonbram entos y
otros.

Tramitar la correspondencia recibida y luego enviarla al despacho del director
para su firnma.

Firmar y/o refrendar las solicitudes de cartas de trabajo, sobresueldos
certificaciones, transferencias de hojas de servicios, resoluciones y otros
tramtes.

Atender las consultas verbales y escritas que le plantea su superior y otros
funcionarios de |a entidad.

El aborar estimaciones de requerimentos de recursos nmateriales y humanos
requeridos para el funcionam ento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la utilizacion de los recursos fisicos del presupuesto aprobado de |a
uni dad baj o su responsabi li dad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir los requerimentos de capacitaci6n del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Evaluar la aptitud y potencial de postul antes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervi si 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar permanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, las de aquellos bajo su supervisién
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesari o.

Control ar y eval uar el desenpefio, el avance de activi dades, el |ogro de

FECHA' 19-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 358 DE 525



M NI STERI O DE EDUCACI ON JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECEPTORI A, REG STRO
Y ARCH VOS DE PERSONAL

resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia l|laboral conpb profesional en el registro de
informaci 6n y del sistema de archivos autonmatizado de docunentos |egal es de
| os funci onari os.

Dos (2) afios de experiencia laboral en el registro de informacion y del
sistema de archivos automati zados de docunentos | egales, a nivel de jefatura

de secci ones o] uni dades IMenor es.
Un (1) afio de experiencia | aboral en pl ani ficaci6n, direcciéon vy
supervision de registro de informacién y del sistenma de archivos de
docunent os | egal es, a ni vel de jefatura de depart anent o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Admi nistraci 6n de Recursos Humanos
Adm ni straci é6n Pdblica, Enpresas o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem nari os sobre programas conput aci onal es.
Cursos o sem nari os sobre | os sistenmas de archivos.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi m entos y métodos de nanej o de oficina.

Organi zaci 6n y funci onanm ento admini strativo de la institucion
Principios y técnicas de registro y archivo de la institucidn.

Técni cas de planificacion y programaci 6n de activi dades de | a uni dad.
Organi zaci 6n y funcionam ento de la institucidn.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi |l i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.
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Capaci dad para | a tona de deci si ones.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MIA.9063040 |Cédigo General : | MIG0601 |

Cl ase Ccupaci onal

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVI Cl S GENERALES

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos para la direccidn, coordinacién y supervision de |las
actividades de transporte, nantenimento y otras que se realizan en el
depart anment o.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar y supervisar |las actividades de apoyo, que brinda el departanento.

Contribuir porque |os servicios de transporte, |inpieza, manteni niento de equi pos
e instalaciones fisicas, reproduccion, seguridad de instalaciones y otras
asi gnadas al depart anent o se bri nden con la eficiencia necesari a.

Determinar y tramtar ante la direcci 6n correspondiente, |os requerimentos de
personal, material es, equipos, herramentas y otros necesarios para |la ejecucién
de | os servi ci o0s.

Coordi nar con los funcionarios a cargo de |los servicios que se ejecutan en el
departanento aspectos varios relacionados <con las funciones que deben
desarrollar, soluci6n de problematica laboral en pro del nejoramiento de
servi ci o.

El aborar estimaciones de requerimentos de recursos nmateriales y humanos
requeridos para el funcionam ento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la utilizacion de los recursos fisicos del presupuesto aprobado de |a
uni dad baj o su responsabi li dad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados a | a unidad
organi zativa a su cargo

Definir los requerimentos de capacitaci6n del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Evaluar la aptitud y potencial de postul antes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar permanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervisiéon directa y, eventualnente las de aquellos bajo su supervisién
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesari o.
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Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral conp profesional relacionadas con |os
servicios admnistrativos de transporte, nantenimento, reproducciodn vy
otros.

Dos (2) afios de experiencia |aboral en tareas rel aci onadas con | os servicios
adm nistrativos de transporte, mantenimento, reproduccién y otros, a nivel

de jefatura de secci ones 0 uni dades menor es.
Un (1) afio de experiencia laboral en Ila planificacion, direcciéon vy
supervision de |abores relacionadas con |os servicios admnistrativos de

mant eni m ent o, transporte y reproducci 6n, a nivel de jefatura de
depart anent o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Adm nistracion Publica, Enpresas o
carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios del reglanmento de transporte

Cursos o semnarios sobre |as normas de seguridad | aboral
Cursos o semnari os de supervisién de personal

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi mi entos y métodos de servicios general es.

Técni cas de | a especialidad de servicios general es.
Progranmaci 6n y control de activi dades de apoyo adm nistrativo.

Princi pi os general es sobre el mantenimento preventivo de equipo de oficina
y otros.

Principios y técnicas de adm ni straci 6n general
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal
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M NI STERI O DE EDUCACI ON JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVI CI OS GENERALES

Habi | i dad para el aborar infornes técnicos adm nistrativos.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabajos de servicios generales.

Habi |l i dad para | a conducci 6n de personal

Capaci dad para la tomm de deci siones.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910008 |Cédigo General : | PRBD0601 |

Cl ase Ccupaci onal
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TECNOLOG A EDUCATI VA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os para organizar, planificar y coordinar |os programs vy
obj etivos propuestos para los diferentes niveles y nodalidades del Sistema
Educati vo.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Desarrol lar | os progranas para lograr las netas en el sistema educativo.

Verificar, el desarrollo de las actividades que se ejecutan en el Centro de
Tecnol ogi a Educati va.

Promover criterios técnicos para l|la elaboracién de recursos educativos que
favorecen | os objetivos de |a programaci én curricul ar

Pronover el uso adecuado de |los recursos y nateriales que han sido el aborado y
del equi po audi ovi sual existente.

El aborar estimaciones de recursos materiales y humanos requeridos para el
funci onam ento de |a unidad bajo su responsabilidad.

Controlar la utilizacion de los recursos fisicos del presupuesto aprobado de |la
uni dad baj o su responsabi li dad.

Programar |1 o0s requerimentos de uso de recursos material es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir los requerimentos de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Evaluar la aptitud potencial de postulantes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnente, las de aquellos bajo su supervisién
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesari o.
Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el Ilogro de

resul tados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral conp profesional en el desarrollo de
progranmas y activi dades de tecnol ogia educativa para el Sistemn Educati vo.

Dos (2) afios de experiencial laboral en el desarrollo de programas vy
activi dades de tecnologia educativa para el Sistema Educativo, a nivel de
jefatura de secci ones 0 uni dades nenor es.

Un (1) afo de experiencia |aboral en planificacidn, direcciodn y supervision
de los programas y actividades de tecnologia educativa para el Sistem
Educati vo, a ni vel de jefatura de depart anent o.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titulo universitario Licenciatura en Disefio Gafico o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem narios en disefio grafico

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funcionam ento de un Centro de Tecnol ogi a Educati va.
Principios y técnicas de tecnol ogia educati va.

Programaci 6n y control de activi dades.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADTS9910171 |Cédigo General : | ADTS0601 |

Cl ase Ccupaci onal
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TESORERI A Y SEGURCS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para coordinar vy supervisar el desarrollo de Ilas
actividades en materia de seguros, manejo de fondos, valores, docunent os
negoci abl es y polizas de seguros.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar el desarrollo de las actividades en materia de seguros y nanejo de
fondos, val ores y docunent os negoci abl es.

Inmpartir instrucciones para |la elaboracién del presupuesto de acuerdo a |os
criterios técnicos establecidos.

Oientar sobre la correcta interpretacidn, ejecucién y aplicacion de las
di ferentes poélizas de seguros.

Contribuir a la custodia, manejo y control de | os cheques recibidos.

Dar seguimento al reenbolso del fondo rotativo y de la caja nenuda de la
enti dad.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en | a unidad bajo su responsabilidad.

Programar |os requerimentos de uso de recur sos materi al es asignados a la
uni dad organi zativa a su cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar permanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, las de aquellos bajo su supervisién
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de recursos y el presupuesto de |la unidad organizativa a su
car go.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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Tres (3) afios de experiencia |laboral conmo profesional en técnicas
adm ni strativas de manej o de operaciones de tesoreria, seguros y docunentos
negoci abl es.

Dos (2) afios de experiencia | aboral en técnicas adm nistrativas de nmanejo de
operaciones de tesoreria, seguros y docunmentos negociables, a nivel de
jefatura de secciones o uni dades nenores.

Un (1) afo de experiencia laboral en Ila planificacion, direcciéon vy
supervisién de las |abores relacionadas con el nanejo de operaciones de
tesoreria, seguros y docunentos negociables, a nivel de jefatura de
depart anent o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Adm nistraci 6n Publica, Econonia,
Enpresas, Contabilidad o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o seminarios en el nmanejo de pdélizas de seguros.

Cursos o0 seninarios en el manejo de fondos, valores y docunentos
negoci abl es.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Procedi mi entos y métodos de oficina.
Principios y técnicas de | a especialidad en tesorerias y seguros.

Meét odos y procedi m entos de seguro0s.

Pl anificaci én y control de actividades de tesorerias y seguros.
Organi zaci 6n y procedi mi entos institucional es.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabajos de tesoreria y seguros.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.
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Capaci dad de analisis y sintesis.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADSA9053030 |Cédigo General : | ADSA0101 |

Cl ase Ccupaci onal

MANI PULADOR DE MATERI AL | MPRESO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para |a conpagi naci 6n del material inpreso en un taller de
imprenta o en una uni dad de reproducci 6n de docunent os.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ordenar y clasificar el material inpreso.

Conmpagi nar e intercalar el material de acuerdo a | os procedini entos definidos.
Verificar que el material inpreso cunpla con el ordenam ento establ ecido.
Plegar y prensar el material siguiendo préacticas establ ecidas.

Dobl ar caratulas y portadas para | uego colocarlas en libros o folletos.
Enpaquetar libros, libretas, folletos y denas naterial inpreso.

Marcar | os paquetes para su identificacion y control

Aconodar paquetes y cajas en | os sitios apropiados.

Col aborar en mantener en condici ones apropiadas de orden y linpieza el area de
trabaj o.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON MANI PULADOR DE NMATERI AL | MPRESO

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Educaci 6n primari a.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

No se requi eren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no for nal
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Met odos y procedi m ent os de conpagi naci én

Procedi mentos utilizados dentro de |a inprenta.

Equi pos, instrunentos y material es de trabajo.

Medi das de seguri dad que deben adopt ar se.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpretar instrucciones oral o escrita.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Destreza en el manejo de material inpreso.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MIVHI041022 |Cédigo General : | MIVHO201 |

Cl ase Ccupaci onal

MECANI CO AUTOMOTRI Z

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para la reparaci 6n y manteninmento del sistema nmecanico de
equi po rodante e interpretar y |leer planos de instalacion, croquis, esquemas y
di agr anas.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Determnar el trabajo que ha de realizar en el vehiculo y otro equipo rodante
ayudandose de croquis y manual es técni cos

Ef ectuar reparaci ones e instal aciones necanicas a diferentes clases de vehicul os
y equi pos rodantes.

Real i za reparaci6n, ajuste, |inpieza, |lubricaciodn, desnontaje y nobntaje de
not ores, transm sion, diferencial y otros conjuntos necani cos.

Revi sar el funcionamiento de los vehiculo y otros equi pos rodantes para eval uar
el trabajo realizado

Responder por el equipo, herramentas de trabajo y bienes que le son confiados
para su revisién o reparacion

Li mpi ar el equipo, las herramentas y el &area de trabajo al terminar su |abor
Utilizar instrumentos de nedicion para conprobar la eficiencia y e
funci onam ent o del equi po reparado

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de mantenimento vy
reparaci 6n de vehiculos y equipo rodante, si no cuenta con el titulo
secundario técnico que | o acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o secundario (aplicable solanmente al P.E. 1.).

Titulo secundario de Bachiller Industrial en Mecanica o Perito Industrial
con especializaci 6n en Autonecanica, Diesel y Gasolina (aplicable al P.E. I
y P.OI1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem narios sobre Interpretaci 6n de Esquenmas y Di agramas de Autos.
Cursos o semnarios sobre | as Diversas Maqui nari as de Equi po Rodante.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Principios y técnicas nodernas de necanica autonotri z.
Progranaci 6n y control de activi dades necani cas.

Procedi mi entos y nétodos de reparaci ones necani cas de equi pos, herram entas
y accesorios utilizados en el oficio.

Medi das de seguri dad que deben adopt arse.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MI'VH9041023 |Cédigo General : | MI'VHO301 |

Cl ase Ccupaci onal

MECANI CO AUTOMOTRI Z SUPERVI SOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para la coordinacién y supervision de las |abores de
i nstal aci 6n, reparaci 6n, nantenimento de vehiculos y equi pos rondantes que
ef ect Gan un grupo de mecani cos aut onotrices a su car go.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervisar el trabajo que realiza el personal a su cargo, de acuerdo con |as
priori dades.

Anal i zar Ordenes de trabajo, informes y otros docunentos, a fin de establecer la
magni tud de | os trabajos y programar su ej ecuci 6n

Solicitar piezas, herramentas, y otros accesorios que se utilizan en 1los
trabaj os

Oientar al personal sobre las normas aplicables a las |abores de nmecéanica
autonotri z.

Participar en |la ejecuci 6n de trabajos conpl ej os de reparaci ones nmecani cas.
I nspecci onar | os vehicul os para deterninar |as necesi dades de manteni ni ento.

Verificar los trabajos realizados, a fin de asegurar que |os nmisnpbs se cunplan en
el tienpo estipul ado.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en | os equi pos de trabajo bajo su coordi naci 6n

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados a | os equipos
de trabaj o bajo su coordi naci én.

Programar |l os requerimentos de uso de recursos mmteriales asignados a |os
equi pos de trabaj o bajo su coordi naci 6n

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar eventual mente |las tareas del personal bajo su supervisioén
i nformal .

Coordi nar y supervisar técnicanmente |las tareas de otro personal que no esté bajo
su supervisi on fornal

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
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otros.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afos de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de supervisién de reparaciones, instalaciones y manteninmento de
vehi cul os y equi pos r odant es.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titul o secundari o de Bachiller Industrial en Mecanica o Perito Industrial en
Aut onecani ca, Diesel y Gasolina (aplicable solanente al P.EI.).

Titulo técnico universitario en Ingenieria con especializacio6n en Mecanica
Industrial o carreras afines (aplicable al P.EI. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o seminarios sobre Rel aci ones Hunanas

Cursos o sem nari os sobre Mecanica General

Cursos o semnarios sobre |as Normas de Sal ud Ccupaci onal

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas de necanica.

Met odos y procedi m ent os de necéani ca noder na.

Organi zaci 6n y funcionam ento de taller de necénica.

Equi pos, herramientas, nateriales y accesorios propios del oficio.
Ri esgos de trabajo y nedi das de seguri dad | aboral

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.
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OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MIMVB034031 | Codi go General : | MITMVD201 |

Cl ase Ccupacional :

VECANI CO DE EQUI PO DE OFI ClI NA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para el mantenimento y reparaci 6n de equi pos y maqui nari as
de oficina de variada natural eza.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

I nspeccionar el equipo y nmaquinaria de oficina, para darle el nantenimento
apr opi ado.

Reparar, linpiar, lubricar y ajustar |os equipos corrientes de oficina, tales
cono maqui na de escribir y sunmadoras.

Determ nar |la necesidad de repuestos y otros materiales que se requieren para
ef ectuar | as reparaciones al equipo.

Reenpl azar | as piezas gastadas de | os equi pos.

Est abl ecer registros del equipo y naquinarias revisadas y reparadas.

Mant ener infornmado al supervisor sobre el avance y situaciones que se presentan
en la ejecuci6n de | os trabaj os asi gnados.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON MECANI CO DE EQUI PO DE CFI CI NA

Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas basicas en nantenimento y
reparaci 6n de equipos y naquinas de oficina, si no cuenta con el titulo
secundario t écni co que l o acredite
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundario (aplicable solanmente el P.E. 1.).

Titulo secundario de Perito Industrial con especializacidén en Mecanica de
Maqui nas Conerciales (aplicable al P.E.l. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem nari os sobre | as Reparaci ones de Maqui nas de i ci na.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas de nmecani ca de nmaqui nas conerci al es.
Procedi m entos de reparaci 6n de naqui nas conerci al es.
Herram entas, accesorios y materiales de trabajo.
Programaci 6n y control de actividades del oficio.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Destreza en reparaci ones de equi po de oficina.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MTT S9032012 |Cédigo General : | MT1 S0201 |

Cl ase Ccupaci onal

MECANI CO DE MAQUI NARI A | NDUSTRI AL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para la instalacio6n, mantenimiento y reparacion de |las
maqui nari as y equi pos industri al es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Revisar las nmquinarias y demas equi pos mecani cos conpl enentari os que presentan
i rregul ari dades para detectar sus fallas o desperfectos.

Verificar el equipo o maquinaria a reparar, utilizando los instrumentos de
nmedi da.

Desnmontar piezas utilizando herram entas para efectuar una buena reparaci 6n o
aj uste del equi po.

Evaluar | os dibujos, planos y denas especificaciones de |as nmaquinarias para
conocer sus caracteristicas.

Ef ectuar mantenim ento preventivo y correctivo a las naquinarias y equipos
i ndustri al es.

Deternminar y solicitar, los materiales, herramentas, equipos e inplenmentos para
|l a realizaci én de su trabajo.

Rendir infornes al supervisor sobre |a |abor realizada segin el plan de trabajo.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupan

Controlar la disponibilidad y estado de los recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON MECANI CO DE MAQUI NARI A | NDUSTRI AL

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de mantenimento vy
reparaci 6n de nmaqui narias y equipos industriales, si no cuenta con el titulo
secundario técnico que l o acredite
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titul o secundario (aplicable solanmente al P.E. 1.).

Titulo secundario de Perito Industrial con especializacion en Mecanica
Industrial (aplicable al P.EI. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o0 semnarios en el Mantenimentos y Reparacién de Equipo vy
Maqui nari as I ndustrial es.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas de necani ca de maqui nas industri al es.

Meét odos y procedi mentos para arreglar |as maquinas industrial es.
Equi pos, herramentas y material es del oficio.

Ri esgos del trabajo y de | as nedi das de seguri dad.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para localizar fallas, desperfectos y averias

Destreza en el manejo o uso de equi pos y herram entas de trabajo.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MICv9033021 |Cédigo General : | MICV0201 |

Cl ase Ccupaci onal
MECANI CO DE REFRI GERACI ON Y Al RE ACONDI Cl ONADO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos rel acionados con la instalaci6n, reparaci6n y mantenimento
de aparatos y equi pos de refrigeraci 6n y aire acondi cionado de | as oficinas.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Instalar, reparar y dar nmanteninmentos al sistenma de aires acondicionados vy
refrigeraci6n de la institucion

Proporci onar mantenimento preventivo y correctivo a equipos, aparatos y otros
accesorios de aires acondi ci onados y refrigeraci 6n

Ef ectuar instal aci ones de aparatos de aires acondici onados, fuentes de agua fria
y denas.

Real i zar reparaciones variadas en aparatos de aires acondi ci onados.
Conprobar el funcionam ento de | os aparatos o equi pos instal ados o reparados.

Asi gnar al personal auxiliar |las tareas que deben realizar

Participar en la linpieza de |os sistemas de aires acondi ci onados, herram entas y
el area de trabajo al terminar |la jornada

Linpiar el area de trabajo, equipo y herranmientas de trabajo, una vez concluida
la tarea.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON MECANI CO DE REFRI GERACI ON Y Al RE
ACONDI CI ONADO

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de mantenimento y
reparaci 6n de equi pos de refrigeraci 6n y aires acondi ci onados, si no cuenta
con el titulo secundario técnico que l o acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o secundario (aplicable solanmente al P.E. 1.).

Titulo secundario de Perito Industrial con especializacidn en Refrigeracidn
y Aires Acondicionados (aplicable al P.EIl. y P.O1I.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o semnarios sobre el Mantenimento y La Reparaci 6n de Equi pos.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Principios y técnicas utilizados en los trabajos de refrigeracion y aires
acondi ci onados.

Meét odos y procedi mentos de taller

Equi pos, herramientas y material es del oficio.
Nor mas de seguridad | aboral y riesgos profesional
Progranmaci 6n y control de actividades del oficio.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para localizar fallas, averias y desperfectos.

Habi | i dad para instal ar equi pos de aires acondi ci onados.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura, conforme a la ley N° 15 de 26 de enero de 1959. GO N
13,772 de 29 de febrero de 1959.

Resolucion N 197 de 17 de abril de 1985, "Por nmedio de la cual se
recl amentan las funciones correspondientes a |los Técnicos y Mecanicos en
Refrigeraci 6n y Acondi cionam ento de Aire". GO N 20,310 de 22 de mayo de

FECHA' 19-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 381 DE 525



M NI STERI O DE EDUCACI ON MECANI CO DE REFRI GERACI ON Y Al RE
ACONDI CI ONADO

1985. Modificada por |a Resolucion N° 198 de 1985.

Resol uci 6n N° 198 de 1 de agosto de 1985, "Por nmedio de la cual se nodifica
la resolucion N 197 de 17 de abril de 1985, GO N 20,384 de 4 de

septienbre de 1985.
ASPECTQS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADAS0093070 |Cédigo General : | ADAS0201 |

Cl ase Ccupaci onal

MECANOGRAFO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos en la transcripcion necanografica de docunentos variados,
estarcidos, formularios y dengés.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Conpl etar a naquina tarjetas, etiquetas u otros docunentos para la identificacién
de personas o productos.

Cortar estarcidos copi ando de | os original es.

Real i zar trabajos de necanografia efectuados a fin de determ nar su correccion
exactitud y nitidez.

Ll evar registros de docunentos y formularios de diversas indole que han sido
mecanogr af i ados.

Ef ectuar tareas generales de oficina conp contestar teléfono, conpaginar
ordenar, sellar y nunerar formnularios, documentos
y otros rel aci onados con |l as funciones asignadas a | a uni dad adm ni strati va.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar |os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas basicas de oficina, si no cuenta
con el titulo secundario técnico que |lo acredite.
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EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titul o secundario (aplicable solanmente al P.E. |.).
Titul o secundari o de Bachiller en Conercio (aplicable al P.E.l. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem narios de Redacci6n y Ortografia.
Cursos o semnari os sobre Conput ador a.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi mi entos y métodos de oficina.

Gramética, redacci6n y ortografia.

Progranmaci 6n y control de actividades del oficio.
Archi vos de document os.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para expresarse en forma cl ara.

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.

Destreza en el manej o de equi pos de oficina.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADSA0094020 |Cédigo General : | ADSA0101 |
Cl ase Ccupaci onal

MENSAJERO EXTERNO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para distribuir docunentos, paquetes, correspondencia vy
nmensaj es fuera de la entidad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Di stribuir, recoger docunent os, paquet es, correspondenci a, nmensaj es,
notificaciones y citaciones fuera de |a entidad.

Llevar el registro de todo o que se recibe y entrega nediante la firma de
conpr obant es

Comuni car a su superior el grado de cunplimento de |las |abores asignadas cada
vez que regresa de un recorrido

Bri ndar apoyo en tareas de aseo, novilizacién de materiales y equipo y en |as
| abores sencillas de oficina tales comb contestar el teléfono, conpaginar
rotul ar, sellar paquetes, sacar fotocopias y otras.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar la ruta a seguir segun ordenam ento de |las encomiendas y materiales a
distribuir.

Ef ectuar | abores manuales conmp |evantar o enpacar cajas, sacos, encom endas Yy
nover equi po.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
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Educaci én prinmari a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requi eren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no for nal
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Procesos y tramtes externos que realiza la institucion.

Di ferentes rutas de conuni caci 6n

Ubi caci 6n de despachos publi cos.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones oral o escrita.

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

Habilidad en | a distribucidén de | a correspondenci a.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADSA0094010 |Cédigo General : | ADSA0101 |
Cl ase Ccupaci onal

MENSAJERO | NTERNO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para distribuir docunentos, paquetes, correspondencia vy
nmensaj es dentro de las diferentes dependenci as de |a entidad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Di stribuir, recoger docunent os, paquet es, correspondenci as, nmensaj es,
notificaciones en | as dependencias de |a entidad.

Llevar registro de todo lo que se recibe y entrega nediante la firma de
conpr obant es

Comuni car a su superior el grado de cunplimento de |las |abores asignadas cada
vez que regresa de un recorrido

Bri ndar apoyo en tareas de aseo, novilizacién de materiales y equipo y en |as
| abores sencillas de oficina tales comb contestar el teléfono, conpaginar

rotul ar, sel l ar paquet es, sacar f ot ocopi as y otras.
Ej ecutar eventual mente, |abores auxiliares de oficina cono contestar || anadas
tel ef6bni cas, sacar fotocopias y escribir los nonbres o direcciones a la
correspondenci a, sobres o] paquet es.

Ll evar o recoger paquetes o docunentos que l|le indique su superior innmediato
dentro de la institucién.

Verificar que la correspondencia sea entregada y recibida por nedio de un
registro que contiene las firmas que conprueban tal accidn

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |as propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Educaci 6n primari a.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

No requi eren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no for nal
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Procesos y tramtes internos que realiza la institucion.
Ubi caci 6n de direcciones y departanentos de |a entidad.
Técni cas de | a especialidad en nensajeri a.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.
Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

OTROS REQUI SI TGS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | CCRI 9910004 | Codi go General : | CCRI 0502 |

Cl ase Ccupacional :

OFl CI AL DE PROTOCOLO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para |a organizaci 6n, preparaci6n y participacion en el
desarroll o de actos oficiales y sociales del despacho superior.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Organi zar y coodinar con funcionarios de la entidad y de otras entidades la
atencion de visitantes oficiales o menbros de msiones internacionales, a
qui enes debe bri ndar se un tratamento especi al .

Preparar con funcionarios de la entidad y de otras entidades, reuniones,
cerenoni as, congresos, convenciones y otros eventos en que el Mnistro deba
parti ci par.

Coordi nar | as acciones rel acionadas con las giras oficiales que deba realizar el
Mnistro o Vicemnistro de |a entidad.

Enviar conuni caciones a nonbre de la autoridad nom nadora por notivos de
aniversarios de otras entidades, cunpl eafnos, notas luctuosas y otras
conmenor aci ones.

Coordinar con la Direccion Nacional de Informacidn y Relaciones Publicas, |as
acciones tendientes a lograr la nmejor imagen de la institucidon y contribuir a la
difusién en |1os nedios de conunicaci6n de noticias que se relacionen con |as
activi dades que desarrolla el Mnistro.

Llevar la agenda de l|a autoridad noninadora, recordarle las invitaciones
pendi ent es.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de |os nétodos y procesos de trabajos que
se realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nmanera informal y/o eventual, |las tareas de
otros.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral realizando tareas a nivel profesional
de prograneci 6n y organi zaci 6n de eventos oficiales y social es.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Relaciones PuUblicas, Periodisno,
Rel aci ones | nternaci onal es o carreras afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem narios en | a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas de la especialidad utilizados en I|a organizacién de actos
pr ot ocol ares.

Met odos y procedi mentos para el desarrollo de | os eventos protocol ares.
Progranmaci 6n y control de activi dades protocol ares.

Apl i caci 6n de programas i nformaticos.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para comuni carse claranente en forma oral y escrita.

Habi | i dad para atender a visitantes nacional es e internacional es.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADAS0093023 | Codi go General : | ADAS0201 |

Cl ase Ccupacional :

OFI CI NI STA
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos generales de oficina relacionados con la tramtaci 6n de
di versos tipos de docunentos

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Registrar la entrada y salida de la correspondencia en fornmularios o libros de
control

Transcribir cuadros denpstrativos, infornes y otros docunentos rel aci onados con
el trabajo.

Escribir a mAquina o conputadoras infornes, notas, nenorandos, fornularios y
otros.

Clasificar y archivar |a correspondencia y otros docunentos de | a dependenci a.
Ef ectuar registros de entrada y salida de | a correspondenci a recibida

Actualizar informacién que se genera en la oficina capturandola en el
conput ador .

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas basicas de oficina, si no cuenta
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M NI STERI O DE EDUCACI ON OFI CI NI STA

con el titulo secundario técnico que lo acredite..

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titul o secundario (aplicable solanmente al P.E. 1.).
Titul o secundari o de Bachiller en Conercio (aplicable al P.EI. vy P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os de Redacci 6n y Otografia.
Cursos o sem narios sobre Archivos de Docunentos.
Cursos o semnari os de Conput adoras.

Oros cursos o seminarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi mi entos y métodos de oficina.
Gramatica, redaccién y ortografia

Programas sencill os conput aci onal es.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para expresarse en forma cl ara.

Habi | i dad para tener trato amabl e y buenos nodal es.

Habi | i dad en el manej o de equi pos de ofi cina.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADAS0093010 |Cédigo General : | ADAS0101 |

Cl ase Ccupaci onal

OFI CI NI STA AUXI LI AR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos en la ejecucidén de una variedad de |abores sencillas de
of i ci na.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ll enar a nano o a maquina, fornularios y registros propios de los tranites que se
reali zan en una oficina

Propor ci onar infornmaci 6n requeri da por funcionarios y publico en general
Hacer anotaciones en libros de control, registros, expedientes datos sencillos
requeri dos para efectos de control o tramtes de diferentes acciones.

Ordenar, clasificar, conpaginar, contar y nunerar diferentes clases de docunentos
gque se tramitan en |a unidad.

Col aborar en la distribuciéon de nmmteriales de oficina, correspondencia vy
docunent os.

Fot ocopi ar formul ari os o docunentos en | a naqui na reproductora.
Atender |l amadas telefdnicas y transmtir |os nensajes correspondi ent eas.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON OFI G NI STA AUXI LI AR

Educaci én prinmaria .

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requi eren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no for nal
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi mi entos y métodos general es de ofi ci na.

Manej o de maqui na de ofi cina.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para expresarse en forma cl ara.

Habi | i dad para tener trato amabl e y buenos nodal es.

OTROS REQUI SI TGS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADTS9910173 |Cédigo General : | ADTS0201 |

Cl ase Ccupaci onal

OFI CI NI STA DE PAGOS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relaci onados con la distribucién |os cheques quincenales a
las distintas dependencia a fin de cunplir correctanente con |os pagos de
t odos | os funci onari os y j ubi | ados de I a i nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ll evar el registro de las planillas de cheques a |os funcionarios y jubil ados.
Distribuir o segregar cheques qui ncenal nente para hacer el pago correspondi ente.

Tramtar a través de los fornularios de reintegros los cheques a la Contraloria
por diferentes causas que asi |o aneriten.

Coordinar con otras unidades adnmnistrativas |a ubicacién fisica de nuevos
funcionarios para asignarle la planilla correspondiente.

Coordinar los reintegros y divisiones de |os diferentes cheques.

Conf ecci onar nensual nente la lista de |os cheques publicados, segln analisis de
planilla.

Distribuir quincenalnmente |os paquetes de cheques ya confeccionados de |as
diferentes planillas a las term nal es de buses y aeropuertos del pais.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON OFI G NI STA DE PAGOS

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de distribucion de
cheques y atencién de reclanps, si no cuenta con el titulo secundario
técnico que l o acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o secundario (aplicable solanmente al P.E. 1.).
Titul o secundari o de Bachiller en Conercio (aplicable al P.E.I. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios sobre el Manejo de Planillas y Descuentos.
Cursos o sem narios sobre Relaciones Humanas.

Cursos o sem nari os de Conput adoras.

Cursos o seninarios de Rel aci ones Laboral es.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas en | a especialidad.
Met odos y procedi m entos de pagos.

Manej o de planillas de suel dos.
Procedi m ent os de descuentos de cheques.

Pr ogr amas conput aci onal es.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Destreza en el manej o de conput adoras.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADTS9910172 |Cédigo General : | ADTS0301 |

Cl ase Ccupaci onal

OFI CI NI STA DE PAGOS SUPERVI SOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para la coordinacidn y orientaci6n de |las actividades que
ejecuta el personal a su cargo, en relacién al tramte de entrada y salida de
cheques que procesa I a of i ci na

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar todas las actividades que tengan relacidon y que se ejecuten en la
of i ci na.

Supervisar y asignar los trabajos que realiza el personal a su cargo en e
proceso de pago a nivel nacional

Oientar al personal de la oficina sobre el disefio, inplementacion y desarrollo
de | os pagos a nivel nacional

Contribuir a la custodia, manejo y control de l|os cheques que se reciben vy
tramtan en la oficina

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de |os nétodos y procesos de trabajo que
realizan | os equi pos de trabaj o bajo su coordi naci 6n

Coordinar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados a | os equipos
de trabaj os bajo su coordinaci én.

Programar |l os requerimentos de uso de recursos nmateriales asignados a |os
equi pos de trabaj o bajo su coordi naci 6n
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y progranar, event ual ment e, las tareas del personal bajo su
supervi si 6n i nfornal .

Coordi nar y supervisar técnicanente las tareas de otro personal que no esté bajo
su supervisi on fornal

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados, oportunidad y de manera informal y/o eventual, |as tareas
de otros

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel sem especializado, realizando
tareas de supervision en la tramtaci on de las planillas de pagos.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON OFI G NI STA DE PAGOS SUPERVI SOR

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o secundari o de Bachiller en Conercio (aplicable solanente al P.E|.).

Dos (2) afios wuniversitarios conpletos de Licenciatura en Adnnistracién
Publ i ca, Enpresas, Contabilidad o carreras afines (aplicable al P.EIl. vy
P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o semnarios en el Manejo de Conputadoras.
Cursos o sem narios de Rel aci ones Laboral es.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Met odos y procedi m entos de pagos de planillas.

Procedi mentos y practicas en la confeccidn y verificaci 6n de planill as.
Progranmas de aplicaci 6n conputaci onal

Cont abi | i dad Cener al

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para el aborar infornes de pagos de planillas

Habi | i dad para céal cul os aritngeticos sencill os.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHAP0051080 |Cédigo General : | RHAP0201 |

Cl ase Ccupaci onal

OFI CI NI STA DE PLANI LLAS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos para el <calculo de Ilas deducciones obligatorias vy
voluntarias por distintos conceptos, calcula, prepara y verifica |los
nmovi m ent 0s de planilla, ant es y después de su proceso.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ef ectuar los novinmentos en la planilla tales conb vacaciones, licencia por
enf ernedad, gravidez, estudios, nultas, aunmentos de suel dos y denas.

Ef ectuar calculos aritneticos para determinar |as deduciones obligatorias vy
voluntarias de los funcionarios de la institucodn

Ef ectuar los balances de las planillas de salarios, descuentos, conprom sos
patronal es y otros.

Ll evar registro de todos los novimentos y ajustes a la planilla.
At ender peticiones y reclanos de | os funcionarios.

Presentar infornme de |a | abor quincenal

Conf ecci onar planillas de pagoss qui encenal es y adici onal es.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos material es asignados al
puest o que ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
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M NI STERI O DE EDUCACI ON OFI CI NI STA DE PLANI LLAS

EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia |laboral en tareas basicas de calculos de |as
deducci ones obligatorias y voluntarias en las planillas, si no cuenta con e
titulo secundario técnico que l o acredite.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundario (aplicable solanmente al P.E. 1.).

Titul o secundari o de Bachiller en Conercio (aplicable al P.EIl. y P.OI.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos 0 semnarios sobre los Procedimentos y Mtodos de Mnejo de
Pl anill as.

Cursos o sem nari os de Rel aci ones Laboral es.

O ros cursos o seminarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Cont abi | i dad Cener al

Met odos y procedi mentos en | a confecci 6n de planill as.

Programaci 6n y control de activi dades propias del oficio.

Normas y reglanentos sobre | a el aboraci én de planillas gubernanental es.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para tener trato amabl e y buenos nodal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para cal cul os aritnméticos sencill os.

OTROS REQUI SI TGS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | RHAP0051090 |Cédigo Gener al : | RHAP0301 |

Cl ase Ccupaci onal

OFI CI NI STA DE PLANI LLAS SUPERVI SOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para colaborar en la coordinacién y supervision de |as
actividades y operaciones de analisis, calculos y registros relaci onados con
I a el abor aci 6n y verificaci on de | as planillas de pagos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervi sar | as operaciones relacionadas con |la elaboracion y verificacién de
pl anillas de pago.

Oientar al personal a su cargo sobre netodos apropi ados de trabajo.
Redactar, revisar y firmar docunentos que se preparan en el departanento.
Llevar el registro de los novinmientos y ajustes a la planilla.

Atender reclanps de los funcionarios y publico relacionados con el servicio de
pl ani |l as.

Supervi sar el nmanejo correcto de registros, asistencia y conprobantes.
Mant ener i nformado al superior sobre el cunplimento de | os trabajos.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
utilizan en | os equi pos de trabajo bajo su coordi naci 6n

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados a | os equipos
de trabaj o bajo su coordi naci én.

Programar | os requerimentos de uso de recursos mmteriales asignados a |os
equi pos de trabaj o bajo su coordi naci 6n
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventual nente, las tareas del personal bajo su
supervi si 6n i nf or mal

Coordi nar y supervisar técnicanmente |las tareas de otro personal que no esté bajo
su supervision fornal.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nanera infornmal y/o eventual, las tareas de
otros.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON OFI CI NI STA DE PLANI LLAS SUPERVI SOR

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel sem especializado, realizando
tareas de supervision de analisis, calculos, registros, elaboracion vy
verificacion de | as planillas de pagos.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titul o secundari o de Bachiller en Conercio (aplicable solanente al P.E.|l.).

Dos (2) afios wuniversitarios conpletos de Licenciatura en Admnistracién
Publica, Enpresas o carreras afines (aplicable al P.EI. y P.QO1.)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o seminari os sobre Contabilidad Gubernanental .
Cursos o sem nari os sobre Programas Conput aci onal es.
Cursos o semninarios de Rel aci ones Laboral es.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Apl i caci 6n de programas conput aci onal es sencil | os.

Di sposi ciones | egal es y reglamentari as sobre confecci 6n de planillas.
Técni cas de manej o personal

Manej o de cl aves de descuentos y cal cul os de deducci ones.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

OTROS REQUI SI TGS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHAP0036082 |Cédigo General : | RHAP0201 |

Cl ase Ccupaci onal

OFI CI NI STA DE RECURSOS HUVANGS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para la verificaci6n de informacion, tramtaci én, registroy
control de acciones de personal de la institucion

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Registrar inicios y ceses de |abores, vacaciones, traslados, licencias y otras
acci ones de personal

Proporcionar informaci6n requerida de <cartas de trabajo, certificaciones,
sobresuel dos y otros docunentos solicitados

Real i zar investigaciones relacionadas con la tramitacion de acciones de
per sonal
Conf ecci onar, registrar resuel t os, decr et os, resol uci ones, circulares vy

nenor andos.

Verificar y registrar los novimentos y acciones de personal referentes a
clasificacion, salario y ubicacion

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y estado de |los recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar |os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia en las tareas basicas de tramitacién y registro
de control de acciones de Recursos Humanos de la institucion, si no cuenta
con titulo secundario técnico que l o acredite
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M NI STERI O DE EDUCACI ON OFI G NI STA DE RECURSGCS HUMANOS

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o secundario (aplicable solanmente al P.E. |.).

Titul o secundari o de Bachiller en Conercio
(aplicable al P.E.l1. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem narios de Rel aci ones Humanas.

Cursos o semnari os de Conput adoras.

Cursos o seminarios sobre |l as Nornmas y Regl anent os de Personal

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y regl anentai én que rigen |a Adm nistraci 6n de Recursos Hunanos
Met odos y procedi m entos de tranitaci 6n de acci ones de personal
Progranmaci 6n y control de activi dades de Recursos Humanos

Regl anent aci ones i nternas de personal

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para tener trato amabl e y buenos nodal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad en el nmnejo de acci ones de personal

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | RHAP0036083 |Cédigo Gener al : | RHAP0301 |

Cl ase Ccupaci onal

OFI CI NI STA DE RECURSOS HUVMANGS SUPERVI SOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para la verificacion de infornaci6n, tramte y registro de
acci ones de personal, ademés colabora en la coordinacion y supervisioén del
per sonal a su car go.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervisar y mantener actualizado el registro y/o tarjetario, tanbién elabora
cuadro de ausencias y tardanzas del personal docente y admnistrativo para
ef ect uar | os descuent os.

Regi strar inicios, ceses, liquidaciones, vacaciones, transferencias, |icencias,
j ubi | aci ones, pronociones y otras acci ones de personal

Pr opor ci onar i nfornaci 6n sobre afilos de servicios, cartas de trabajo,
certificaciones, sobresueldos y otros docunentos solicitados.

Real i zar estudi os e investigaci ones rel aci onadas con | as acci ones de personal

Absol ver consultas que le fornule el personal de la direcci6n, funcionarios y
publico en general en materia de su conpetencia.

Registrar los novimentos y acciones de personal referente a la clasificaciédn,
sal ari o, ubicacién y otros aspectos.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en | os equi pos de trabajo bajo su coordinaci 6n

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados a | os equipos
de trabaj o baj o su coordi naci 6n.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados a | os equipos
de trabaj o bajo su coordi naci én.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualnmente, las tareas del personal bajo su
supervi si 6n i nfornal .

Coordi nar y supervisar técnicanente |las tareas de otro personal que no esté bajo
su supervisi on fornal

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nmanera informal y/o eventual, |las tareas de
otros.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON OFI CI NI STA DE RECURSOS HUMANOS SUPERVI SOR

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de supervision en la verificacion y tramtacion de diversas acciones
de Recur sos Hurmanos.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titul o secundari o de Bachiller en Conercio (aplicable solanmente al P.E. |.)

Dos (2) afios wuniversitarios conpletos de Licenciatura en Admnistracién
Publica, de Enpresas con enfasis de Recursos Hunanos, Psicologia o carreras
afi nes (aplicabl e al P.EI. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios de Programas Conput aci onal es.
Cursos o sem narios de Rel aci ones Humanas.

Cursos o seninarios de Rel aci ones Laboral es.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Qros semnarios y cursos en |a especialidad.

Di spoci ones |l egales y reglamentari as sobre manej o de Acci ones de Personal
Técni cas de nmanej o de personal

Organi zaci 6n y funcionam ento de |a entidad.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi |l i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi | i dad para redactar infornmnes.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910211 |Cédigo General : | PRDC0201 |

Cl ase Ccupaci onal
OFI CI Nl STA DE REG STRO, AUTENTI CACI ON Y CONVALI DACI ON

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para la verificacion, registro y autenticaci 6n de di pl onas,
creditos, certificados y certificaciones.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar certificaciones, créditos, certificados y los diplonas para el registro
0 autenticaci 6n correspondi ente.

Ll evar control de las certificaciones, certificados y diplomas expedidos por
uni versi dades soilicitan el registro y autenticaci6n

Archivar créditos, certificaciones, certificados, diploms y proyectos de contro
de | o m snos.

Preparar, ordenar y enviar actas de registros para el respectivo enpaste.

Brindar informacion al publico y funcionarios sobre |las actividades de registro
de di pl onas.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y estado de los recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de registro
autentificaci 6n de diploms, certificados y créditos, si no cuenta con el
titulo secundari o técnico que lo acredite.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON OFI CI NI STA DE REG STRO, AUTENTI CACI ON Y
CONVAL| DACI ON

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titul o secundari o (aplicable solamente al P.E. 1.)
Titul o secundari o de Bachiller (aplicable al P.E.l. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnarios sobre Conputadora

Cursos o seminarios sobre Rel aci ones Humanas.
Cursos o sem narios en Archivol ogi a.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi mi entos y métodos de oficina.
Programas sencill os de comnput ador as.
Procedi mi entos y métodos de archivos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para tener trato amabl e y buenos nodal es.

Habi l i dad en | a conunicaci 6n oral y escrita.

Destreza en el manejo de créditos, diplomas y certificaciones.

OTROS REQUI SI TGS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | M CM6014020 |Cédigo General : | M CMD101 |
Cl ase Ccupaci onal

OPERADOR DE CENTRAL TELEFONI CA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para |la operacién de una central telefénica para la
recepci 6n y transm si 6n de |l amadas y nensaj es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Qperar central telefdnica para la recepciodn y transnisi én de ||l anadas tel ef 6nicas
i nternas y externas.

Recibir y realizar |lamdas y |os pasa por el enpalnme telefdénicos a |las oficinas
respectivas.

Brindar informacién al publico acerca de la localizacion de funcionarios,
ofi cinas y servicios.

Vel ar porque el equipo se conserve en buenas condiciones y reporta |os defectos
del m sno.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

bservar | a consola constantenente para detectar |l amadas entrantes y establ ecer
| a comuni caci 6n entre el solicitante y la persona a quien va dirigida

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Educaci én primari a.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON OPERADOR DE CENTRAL TELEFONI CA

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No requi eren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no fornal

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas para operar la central telefédnica.

Conocer |as unidades adm nistrativas a nivel institucional

Conocer | os nuneros tel ef 6ni cos, extensiones de | os despachos superi ores.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para hablar con claridad y para captar |os mensaj es.

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

Destreza en el manejo de la central tel éfonica

OTROCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | M PD0101072 |Cédigo General : | M PD0201 |

Cl ase Ccupaci onal

OPERADCOR DE COVPUTADORA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para el nmanejo de progranas de aplicaci 6n conputacional
transcripcion y procesamiento de informacion a través de la operaci6on de
si stemas conput ari zados.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Recopilar informacion de acuerdo con la actividad y volunmen de trabajo
manual nente o nedi ante soportes nagnéti cos.

Recopil ar datos, informaci6n estadistica de indicadores soci oeconéni cos.

Procesar datos, textos y otros tipo de infornmaci 6n manual o nedi ante sistenmas de
aplicaci 6n exi stentes o paquetes conerci al es.

El abor ar repr esent aci ones gréaficas y nuneri cas, est adi sti cas, cuadr os
conpar ati vos, denostrativos y otros

Bri ndar apoyo técnico a las diferentes unidades adnmnistrativas de |os sistenmas
de i nformaci 6n.

Mant ener actualizada | a base de datos para el manejo del Progranas de Aplicacién
Comput aci onal, Transcripci6n y Procesani ento de | nfornaci6n.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
gue ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON OPERADOR DE COVPUTADORA

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de operador de
conput adora, transcribiendo y procensado los datos a través del equipos
conputari zados, si no cuenta con el titulo secundario técnico que lo
acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titul o secundario (aplicable solanente al P.E. |.)

Titul o secundario de Bachiller en GCencias o Conercio (aplicable al P.E. I
y P.O1.)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem nari os sobre Programas Conput aci onal es.
Cursos o semnari os de Rel aci ones Hunmanas.

O ros cursos o seminarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas conput aci onal es.

Pl anificaci én y control de actividades del oficio.

Procedi m entos adm ni strati vos rel aci onados con | a funci én.

Progranmas de aplicaci 6n conputaci onal sencill os.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

Destreza en | a operaci 6n del equi po conputaci onal

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

OTROS REQUI SI TGS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | M PD0104011 |Cédigo General : | M PD0301 |
Cl ase Ccupaci onal

OPERADCR DE COVPUTADORA SUPERVI SOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para supervisar y coordinar el nanejo de progranas de
aplicaci 6n conputacional, transcripcion y procesaniento de informacioéon a
través de I a oper aci 6n de si st emas conmput ari zados.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Recopilar informacion de acuerdo con la actividad y volunmen de trabajo
manual nente o nedi ante soportes nagnéti cos.

Recopil ar datos, informaci6n estadistica de indicadores soci oeconéni cos.

Supervi sar el procesam ento de datos, textos y otros tipo de informaci 6n manual o
nedi ante sistemas de aplicaci 6n exi stentes o paquetes conerci al es.

El abor ar represent aci ones gréaficas y nuneri cas, est adi sti cas, cuadr os
conpar ati vos, denostrativos y otros

Coordinar el apoyo técnico a las diferentes unidades admnistrativas de |os
si stemas de i nfornmaci on.

Supervi sar la actualizaci 6n de |a base de datos para el nanejo del Programas de
Aplicaci é6n Conputacional, Transcripcién y Procesani ento de |nformacién.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar eventual nente, |las tareas del personal bajo su supervision
i nformal .

Coordi nar y supervisar técnicanente las tareas de otro personal que no se esté
baj o su supervision fornal

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nmanera informal y/o eventual, |las tareas de
otros.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON OPERADOR DE COVPUTADORA SUPERVI SOR

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia en |aboral a nivel sem especializado en tareas
de coordinaci 6n y de supervisi 6n de trabaj os conputaci onal es.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo secundario de Bachiller en Ciencias o Conercio (aplicable solanente

al P.EI1.).

Titulo técnico wuniversitario en Ingenieria con especializacidén en
Programaci 6n y Analisis de Sistenmas o carreras afines (aplicable al P.EI. y
P.OI1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari 0os en Supervision de Personal
Cursos o sem nari os sobre Programas Conput aci onal es.
Cursos o seninarios de Rel aci ones Humanas.

Oros cursos o seminarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas conput aci onal es.

Met odos y procedi mentos de informatica.

Progranmas de aplicaci 6n conputaci onal conpl ej os.

Técni cas y manej o de personal

Procedi mi entos adm ni strativos rel aci onados con |a funcién.
Pl anificacién y control de actividades del oficio.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Destreza en | a operaci 6n del equipo conputaci onal

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para seguir instrucciones.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON OPERADOR DE COVPUTADORA SUPERVI SOR

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal .

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADSA9052042 |Cédigo General : | ADSA0201 |

Cl ase Ccupaci onal

OPERADOR DE EQUI PO DE | MPRESI ON

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relacionados con el manejo de nmaquinarias y equipo de
inmprenta para el levantado de texto e inpresio6n de nmaterial tipografico en la
confecci6on de libros, cuadros, sobres, afiches y tarjetas, entre otros.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Qperar una naquina de inpresién preparando e insertando el papel para la
confecci 6n de textos, ilustraciones, boletos, folletos, fornularios, dibujos a
col ores sobre el papel, nmetal y otros trabajos de inprenta.

Revi sar el original para conocer |la disposicién del texto y |las especificaciones
establ eci das sobre margenes, tipo de letra, espaciamento de parrafos y otros
aspect os.

Regular y ajustar la velocidad de la inpresioén, el necanisno de alinentaci 6n del
papel y el contador automati co.

Vigilar el funcionanmiento de la prensa a intervalos regulares verificando |a
i nmpresi on.

Transcribir los textos de acuerdo al original y |a diagranaci 6n establ eci da.

bt ener pruebas del trabajo de inpresién para su correccion

Inmprimr el trabajo tipografico velando porque se realice en forna correcta

Col aborar en otras tareas relacionadas con la terninaci6on de |os trabajos

i mpresos, tales conb conpagi naci 6n y regul am ento de papeleria, entre otras.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
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M NI STERI O DE EDUCACI ON OPERADCR DE EQUI PO DE | MPRESI ON

EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afo de experiencia |aboral en tareas basicas en equi pos de inpresioén
si no cuenta con titulo secundario técnico que |lo acredite.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundario (aplicable solanente al P.E. |.)

Titulo secundario de Bachiller | ndustri al o Perito Industrial con
especi al i zaci 6n en Artes Graficas (aplicable al P.EI. y P.QO1.)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem nari os sobre el Manejo de Equi pos Mddernos de Reproducci 6n

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Mét odos y procedi mi entos de nanej o del equi po de inpresioén

Técnicas en la inpresién de docunentos y otros, aplicados a los diferentes
equi pos audi ovi sual es exi stente en el nercado.

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

Destreza en el manejo o uso de equi pos de inpresion

OTROS REQUI SI TGS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | ADSA9052043 |Cédigo Gener al : | ADSA0301 |

Cl ase Ccupaci onal

OPERADOR DE EQUI PO DE | MPRESI ON SUPERVI SOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os para la distribucién, coordinaci 6n y supervisién del trabajo
de un grupo de operadores de prensa de inpresién, en un taller de
publ i caci ones.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervi sar | os trabajos que realizan | os operadores de prensa a su cargo.

Oientar al personal a su cargo en la ejecucién de trabaj os delicados de
i nmpresi on.

Est abl ecer métodos y procedi m entos adecuados para |la sinplificacion, ejecuciony
m ni m zar costos de | os trabaj os.

Contribuir por el buen uso de los materiales que se utilizan en |os trabajos de
i mpresi én.

Asi gnar funciones al personal de apoyo que estd bajo su cargo
LI evar un registro-control de |os trabajos de inpresio6n realizados

Reportar a su superior innediato cual quier dafio o situaci én inprevista que surja
en el equipo o en el trabajo que se efectua.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en | os equi pos de trabajo bajo su coordi naci 6n

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados de trabajo bajo
su coordi naci 6n.

Programar |l os requerimentos de uso de recursos mmteriales asignados a |os
equi pos de trabajo bajo su coordi naci 6n

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar eventual mente |las tareas del personal bajo su supervisioén
i nformal .

Coordi nar y supervisar técnicanente |las tareas de otro personal que no esté bajo
su supervi si on fornal

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de |as propias tareas en cuanto a su
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M NI STERI O DE EDUCACI ON OPERADOR DE EQUI PO DE | MPRESI ON SUPERVI SCR

cal idad, resultados, oportunidad y de manera informal y/o eventual, |las tareas de
otros.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afos de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de supervision en | a operaci 6n de equi pos de inpresion
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo secundario de Bachiller | ndustri al o Perito Industrial con
especi al i zaci 6n en Artes G aficas (aplicable solanente al P.E|.).

Titulo técnico universitario en Disefio Grafico o carreras afines (aplicable
al PPEI. y P.OIl.)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem nari os sobre Supervision de Persona

QO ros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas de inpresion.

Progranmaci 6n y control de activi dades de inprenta.
Met odos y procedi m entos de trabajo de inprenta.
Maqui nari as y equi pos de inprenta.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el trato amable y buenos nodal es.

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

OTROCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADSA9901188 |Cédigo General : | ADSA0101 |
Cl ase Ccupaci onal

OPERADCR DE LANCHA DE MOTCOR FUERA DE BORDA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos en la conducci6n de lancha a notor fuera de borda para
transportar funcionarios, materiales, equipos y correspondencia de la
i nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Conducir lanchas con nmotor fuera de borda para transportar funcionarios,
mat eri al es, equi pos y correspondenci a.

Revi sar el nivel de conbustible y aceite del notor para asegurar l|la novilizacio6n
normal de I a | ancha.

Cui dar | a seguridad de | os pasajeros, equipaje y equi po que transporta.

Reportar al funcionario conpetente, |os dafios y desperfectos que detecte en la
| ancha que conduce y puede efectuar reparaci ones sencill as.

Solicitar los materiales y sumnistros para el manteninmento de la nave y sus
equi pos.

Coordi nar con el funcionario conpetente, |la fecha y duracién de cada gira, la
regi 6n o conuni dades a visitar, nunero de pasajeros, nensajeria o traslado de
car gas a realizar, de acuerdo a l a pr ogr amaci 6n de l a regi én

Li npi ar el equi po de trabaj o asignado.
Establ ecer las rutas y paradas a seguir.

Controlar la disponibilidad y estado de los recursos asignados al puesto que
ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcién de las prioridades y cargas de trabajo
que se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON OPERADOR DE LANCHA DE MOTOR FUERA DE BORDA

No es indi spensabl e contar con experiencia.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Educaci 6n Primari a.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Oros cursos o seminarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas y préacticas de nmanejo del motor de | ancha.

Oper aci 6n, cuidado y manteni m ento del equipo.

Ri esgos propios del oficio y de |as nedidas de seguridad correspondi entes.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.
Habi | i dad para establ ecer y mantener rel aci ones interpersonal es.
Destreza en el manejo del notor de la lancha, equipo e instrunento de

trabaj o.

OTROS REQUI SI TGS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS

FECHA' 19-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 421 DE 525



DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADSA0094030 |Cédigo General : | ADSA0101 |
Cl ase Ccupaci onal

OPERADOR DE MAQUI NA REPRODUCTORA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para operar una maquina reproductora, alinmentandola de
papel , tinta verificando su funci onam ento.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar el equipo para |la ejecuci6n del trabajo asignado
Exani nar | as condiciones de legibilidad y la inpresion de las matrices que seran
repr oduci das.

Verificar que el material reproducido cumpla con las especificaciones y |as
normas de cal i dad apropi ada.

Contribuir por el wuso racional y apropiado del nmaterial asignado para |a
ej ecuci 6n de trabaj os especificos.

Li npi ar, ajustar y efectuar reparaci ones nenores a |as maqui nas reproductoras.
Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
gue ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Educaci én primari a.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON OPERADOR DE MAQUI NA REPRODUCTORA

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requieren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no fornal
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Qper aci 6n de maqui nas reproductora de docunent os.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Destreza en el manejo de maqui na reproductor a.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | ADSA0094040 |Cédigo Gener al : | ADSA0301 |
Cl ase Ccupaci onal

OPERADOR DE MAQUI NA REPRODUCTORA SUPERVI SOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para ejecutar y supervisar las |abores de duplicacion y
reproducci 6n que se ej ecutan en | a unidad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Contribuir por el buen uso de los materiales que se utilizan en |os trabajos de
r epr oducci 6n.

Aplicar nedidas para la correcta operaci 6n, conservacién y nmantenimento de
equi po utilizado.

Oientar a wusarios del servicio sobre aspectos varios, relacionados con |os
trabaj os que desean reproducir.

Establ ecer costos y cantidad de materiales necesarios para la ejecuci6n de
trabaj os

Ej ercer |as funciones de operador del equipo, segun |as urgencias del servicio.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en | os equi pos de trabajo bajo su coordi naci 6n

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados a | os equipos
baj o su coordi naci é6n.

Programar | os requerimentos de uso de recursos mmteriales asignados a |os
equi pos de trabaj o bajo su coordi naci 6n
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualnmente, las tareas del personal bajo su
supervi si 6n i nfornal.

Coordi nar y supervisar técnicanente |las tareas de otro personal que no esté bajo
su supervisi on fornal

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados, oportunidad y de manera infornal y/o eventual, las tareas
de otros

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON OPERADOR DE MAQUI NA REPRODUCTORA SUPERVI SOR

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel sem especializado, realizando
tareas de supervision relacionadas con la operaci6n de equipos de
reproducci 6n y duplicaci 6n de docunent os.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo secundario de Bachiller | ndustri al o Perito Industrial con
especi ali zaci 6n en Artes Graficas (aplicable solanmente al P.E. |.).

Titulo técnico universitario en lIngenieria con especializacién en Disefo
Grafico o carrera afines (aplicable al P.EI. vy P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem nari os de Rel aci ones Laboral es.
Cursos o semnari os de Supervisi6n de Personal

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Meét odos y procedi m entos de operaci 6n de maqui na reproduct ora.
Met odos de conservaci 6n del equi po.

Programaci 6n y control de actividades de reproducci 6n.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS

FECHA' 19-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 425 DE 525



DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADSA9901187 |Cédigo General : | ADSA0101 |

Cl ase Ccupaci onal

OPERADOR DE MONTACARGA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os para operar un nontacarga transportando y aconodando caj as,
bultos y cargas afines en un déposito o al macén

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Operar el nontacarga, a través de | os necani snos apropi ados de operaci 6n

Accionar la plataforma del nontacarga para el traslado y ubicaci 6n de |as cargas.
Regi strar informaci ones sencillas propias del éarea de trabajo en fornularios y
otros reportes cono central es.

Revi sar |as condiciones necénicas del vehiculo e infornma sobre dafios para su
r epar aci on.

Col aborar en las tareas manuales de carga y descarga de nercancias cuando se
requi era.

Esti bar adecuadanente |as cargas evitando que las nismas sufran roturas o dafos
Programar | os requerinientos de uso de recursos de material es asi gnados al puesto
gue ocupa

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON OPERADOR DE MONTACARGA

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Educaci én prinmari a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requieren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no fornal
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni ca para operar el nontacarga

Normas y regl anentos de seguridad en el trabajo.

Peso que resiste transportar el nontacarga.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

Destreza en el nanejo de nontacarga
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer |icencia de conducir vigente.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS1012011 |Cédigo General : | PRDC0502 |

Cl ase Ccupaci onal

ORI ENTADOR PEDAGOG CO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos técnicos ofreciendo orientacién al personal docente vy
educando, en las areas programati cas rel aci onadas con el arte de ensefiar
DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

O recer orientacion al personal docente en las areas programaticas rel aci onadas
con el arte de ensefar.

Real i zar actividades que conlleven al conocimiento de la problenéatica de
aprendi zaje y | a busqueda de alternativas.

Oientar al personal docente sobre el uso de distintos nétodos para nejorar la
eficacia nmetodol 6gi ca en el proceso ensefianza- aprendi zaj e.

Participar en |a elaboraci 6n de nbdul os y programaci ones para el desarrollo de
temas soci o- educati vos.

Brindar atenci 6n individual a |os estudiantes, padres de famlia y docentes que
asi lo soliciten.

Di sefiar y ejecutar investigaciones segln |as necesidades de |a problenética
educativa, concerniente al &area pedagogi ca.

Oientar a los docentes y padres de famlias sobre el origen, diagnéstico y
recuperaci 6n de las dificultades en el aprendizaje.

Confeccionar materiales e instrunentos de apoyo para la ejecucién y seguiniento
de | os Progranas Psi copedagdgi cos.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
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M NI STERI O DE EDUCACI ON ORI ENTADOR PEDAGOG CO

otros.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral realizando tareas a nivel profesional
de Oientacién Pedagégica al per sonal educando, sobre nétodos de
aprendi zaj e.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en G encias de |a Educaci 6n, Psicol ogia
o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o seminarios en | a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas de |a especialidad en Oientaci6n.

Técni cas de planificacion y programaci 6n de activi dades de aprendi zaj e.
Met odos y procedi m entos de orientaci 6n del proceso ensefanza- aprendi zaj e.
Met odol ogi a de investigaci 6n

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para | a el aboraci é6n de infornmes técnicos.

Capacidad de anadlisis y sintesis.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MICv9013032 |Cédigo General : | MICV0101 |

Cl ase Ccupaci onal

PI NTOR
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para la aplicaci6on de pintura, en superficies de interiores
y exteriores en edificios, equipos, nmuebles y otros.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Aplicar pintura, barniz, laca o productos simlares sobre las superficies
exteriores o interiores de los edificios, a fin de protegerlos y decorarl os.

Preparar la pintura para obtener |a consistencia adecuada.
Rell enar grietas y agujeros con nasilla, preparando asi |a superficie a pintar

Aplicar una o varias capas de pintura y otros productos simlares con una brocha,
rodillo o pistola.

Montar y desnontar andam os y escal eras.

Vel ar por la seguridad personal y la buena utilizacidon de los nateriales de
trabaj o.

Programar | os requerinientos de uso de recursos de material es asi gnados al puesto
que ocupa

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON PI NTOR

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Educaci én prinmari a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requieren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no fornal
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi mi entos y métodos de pintura.

Preparaci 6n de material es de pintura.

Formul as y col orantes de pinturas.

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Capaci dad para nantener rel aci ones interpersonal es.

Destreza en la aplicacién de pinturas en |as instal aci ones fisica.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | PRRS0033022 |Cédigo Gener al : | PRDO0502 |

Cl ase Ccupaci onal

PLANI FI CADCR EDUCATI VO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para la elaboraci 6n de estudios de planificacion, en la
eval uaci 6n y control de planes, programas y proyectos que se ejecutan en la
enti dad

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Recopi | ar, verificar 'y analizar infornmacidn, datos y otros nmteriales
bi bl i ograficos requeridos para | a ejecuci 6n de | os trabaj os asi gnados.

Real i zar investigaciones y estudios de planificacion educativa sobre aspectos
econom cos, financieros, sociales y adm nistrativos.

Real i zar di agn6sticos y pronésticos de planes, programas y proyectos.

El aborar informes técnicos sobre |las investigaciones estudios y activi dades.

Real i zar proyecciones y estimaciones sobre el conportam ento de variables que
inciden en | a ejecuci 6on de planes, progranmaes y proyectos.

El aborar graficas y cuadros denpbstrativos del progreso en la ejecucién de
proyectos y activi dades.

Participar en |la el aboraci 6n y eval uaci 6n de estudi os y docunentos técni cos.
Participar conp facilitador en | as acciones de capacitaci én progranados.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON PLANI FI CADCR EDUCATI VO

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nmanera informal y/o eventual, |las tareas de
otros.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral realizando tareas a nivel profesional en
estudi os de planificacién, eval uaci 6n de planes, programas y proyectos
educati vos.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Adnm nistraci én Publica, Enpresas,
Econonia o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMVAL NECESARI A
Cursos o semnari os sobre | a Eval uaci 6n de Progranas y Proyectos.
Cursos o semnarios sobre |la Aplicaci 6n de Progranmas Conputaci onal es.

O ros cursos o seminarios en |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS
Principios y técnicas de planificaci én educati va.

Met odos y procedi m entos de planificaci é6n educati va.

Mét odos de i nvestigaci 6n

Pl anes y progranas de |a entidad.
Organi zaci 6n de la institucidn.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para el aborar informes técni cos sobre programas y proyectos.

Capaci dad de andlisis y sintesis de | os estudi os de planificacion

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0032040 |Cédigo General : | PRDC0402 |

Cl ase Ccupaci onal

PLANI FI CADOR REG ONAL DE EDUCACI ON

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos para elaborar estudios y acciones de planificacion,
eval uaci 6n, control y pronoci 6n de Programas y Proyectos de Desarrollo a nive
regi onal

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Real i zar estudios para la planificacioén, evaluacio6n, control, pronocion de
Programas y Proyectos de Desarroll o Regional

Di sefiar | a met odol ogi a, procedi mentos e instrumentos de trabajo.

Ef ectuar estudios de |as necesi dades socio-econdm cas financieras, culturales y
politicas del area a su cargo

Presentar alternativas que sirvan de base a los programas y proyectos de
i nver si ones correspondi ent es.

Participar en |la el aboraci 6n de di agnosticos, pronosticos de planes, programas y
proyectos de una region.

Ef ectuar inspecciones a | os proyectos para constatar el avance de | os m snos.

El aborar estinmaciones de requerimentos de recursos nmateriales y humanos
necesari os para el funcionam ento de |a dependenci a.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y estado de los recursos asignados al puesto que
ocupa

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
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M NI STERI O DE EDUCACI ON PLANI FI CADCR REG ONAL DE EDUCACI ON

otros.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |laboral en l|a elaboracidn de estudios de
pl anificacién a nivel regional, si no cuenta con el titulo a nivel de
l'i cenciatura que o acredite.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Dos (2) afios wuniversitarios conpletos de Licenciatura en Econona,
Admi ni straci 6n Publica, Enpresas o carreras afines (aplicable al P.El. vy
P.OI1.).

Titulo universitario de Licenciatura en Economia, Admnistraciéon Puablica,
Enpresas o carreras afines (aplicable al P.E.l. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o semnarios en |l a aplicaci 6n de programas conput aci onal es.
Cursos o sem narios sobre |a el aboraci é6n y eval uaci 6n de proyectos.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Pr ogr amas conput aci onal es.

Principios y técnicas de planificaci én educati va.
Met odos y procedi m entos de pl anificaci é6n educati va.
Eval uaci 6n de programas y proyectos.

Organi zaci 6n y funcionam ento de |a entidad.
CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabajos de planificacién

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.
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Capaci dad de analisis y sintesis.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | DSM 0103022 |Cédigo General : | DSM 0402 |

Cl ase Ccupaci onal

PROCGRAVADOR DE COVPUTADCRA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os para mantener en buen estado |os progranas para conputadora
con el objeto de cubrir las necesidades préacticas de |os usuarios de sistemas
i nforméti cos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Recopi |l ar datos, infornaci 6n estadistica de indicadores soci o-econém cos.

Docunentar programas conputacionales recurriendo a un |lenguaje de cddigo
numeéri co, nenot écni co, procesal o | 6gico.

Aplicar férmul as estadisticas, para |a obtencion de infornmaci 6n procesada.

El abor ar repr esent aci ones gréaficas y nuneri cas, est adi sti cas, cuadr os
conparativos, denostrativos y otros

Real i zar copi as de resguardo para seguridad de |a informaci én
El aborar infornmes técnicos referentes a | a adninistraci 6n de | a i nfornaci 6n.

Anal i zar y evaluar |os canbios en |os sistemas conputacional es, solicitados por
| os usuarios para adecuarlos a | as necesi dades de trabajo.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nanera infornmal y/o eventual, las tareas de
otros.

FECHA' 19-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 437 DE 525



M NI STERI O DE EDUCACI ON PROGRAVADOR DE COVPUTADORA

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afos de experiencia |aboral en técnicas de programacion y analisis
de informaci 6n para sistemas conputacionales, si no cuenta con el titulo a
ni vel de icenciatura que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo técnico universitario en Ingenieria con especializacion en
Progranmaci 6n y Analisis de Sistemas (aplicable al P.El. y P.OI.).

Titulo universitario de Licenciatura en Tecnologia con especializacién en
Programaci 6n y Analisis de Sistemas o carreras afines (aplicable al P.EI. y
P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o0 seminarios sobre Programas Conputacionales en Base al Equipo
I nst al ado de Hardware y Software.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas conput aci onal es de progranaci 6n.

Programaci 6n y control de activi dades conputaci onal es.

Pr ocedi m ent os adm ni strativos rel aci onados con I a activi dad de
pr ogr amaci on.

Si stemas i nformti cos de redes.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el aborar cuadros estadisticos conparativos.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para el analisis de |la infornmaci6n

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

Capaci dad de andlisis y sintesis de la infornmaci 6n sistematizada.

Destreza en | a operaci 6n de programas conputaci onal es.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura, conforme a la Ley N° 15 de 26 de enero de 1959. G O N°
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13,772 de 29 de febrero de 1959.

Resolucion N 134 de 1 de abril de 1977, "Por nmedio de la cual se
regl amentan las funciones correspondientes al titulo de Ingeniero en
Si st emas Conput aci onal es".

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHBN2019050 |Cédigo General : | RHBNO502 |

Cl ase Ccupaci onal

PSI COLOGO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos en el canmpo de la psicologia aplicando | os conocimentos en
| as areas curricul ares de investigaci on, educaci 6n especi al, actividad escol ar
y orientaci 6n profesional

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Eval uar y efectuar estudios e investigaciones psicopedagdgicas, con la finalidad
de identificar variables que limtan o facilitan el proceso ensefanza-
aprendi zaj e.

Formul ar, organizar y realizar programas, acciones de capacitaci én, asesorias
vincul ados al canmpo de la psicopedagogia, dirigidos a estudiantes, docentes y
padres de fam lia.

El aborar instrumentos y escalas de nedicion de intereses, aptitudes, actitud y
per sonal i dad.

Sel eccionar, administrar, evaluar e interpretar pruebas psicoldégicas y de
ori entaci 6n prof esi onal

Aplicar técnicas terapéuticas de rehabilitacion y readaptaci 6n psico-enocial vy
pedagodgica, al igual que la resolucion de conflictos y situaciones a nive
i ndi vi dual o] grupal .

Apoyar con el conocimento de |os aspectos psicolégicos, la adninistracién y
aplicaci6n de los progranas educativos dirigidos a estudiantes con necesi dades
especi al es, asi cono al manej o de sus conport ami ent os.

Coordi nar | os servicios psicol 6gicos con |os profesionales de otras disciplinas,
que puedan contribuir con el desarrollo de |as acciones.

Pronover el desarrollo de condiciones psicopedagogi cas favorables para el |ogro
del aprendizaje en los estudiantes de niveles de educacion inicial, béasica y
nmedi a.

Col aborar con | a adecuaci 6n de | os contenidos curriculares en todos |os niveles y
nodal i dades del Sistenma Educativo, en lo concerniente a |las etapas de nadurez
af ecti va, cognosci tiva y psi co- not or a del ni fio y adol ecent e.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de |os métodos y procesos de trabajo que
se realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos material es asignados al
puest o que ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos nmateriales asignados al puesto
que ocupa
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NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
otros.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia | aboral realizando tareas a nivel profesional en
el area de la Psicologia, relacionada con la Investigacién Curricular
Educaci 6n Especi al y Oientaci 6n Pr of esi onal .

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titulo universitario de Licenciatura en Psicol ogi a.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o seminarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas de | a especialidad en Psicol ogi a Educati va.
Met odos y Procedi m entos en Psicol ogia Educati va.
Programaci 6n y control de activi dades Psi copedagdgi cas.

Met odos de investigaci ones cientificas Psicopedagdgicas

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para tener trato amabl e y buenos nodal es.

Habi | i dad en | a aplicaci 6n de Técni cas Terapéuti cas.
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Destreza en la interpretaci 6n de Pruebas Psicol 6gi cas.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad profesional expedido por el Consejo Técnhico
de Psi col ogi a.

Ley N° 56 de 16 de septienbre de 1975, "Por nedio de la cual se regula el
ejercicio de la Psicologia en el territorio Nacional". GO N 17,948 de
15 de oct ubre de 1975.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS

FECHA' 19-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 442 DE 525



DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADCZ9910181 |Cédigo General : | ADCZ0201 |

Cl ase Ccupaci onal

RECAUDADCR
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para confeccionar recibos de pago, elaborar infornes de
caja, entregar, recibir, registrar dineros y val ores recaudados de clientes y
otros val ores que sean necesari os

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Recaudar dineros y otros valores por pago de servicios y tramtes brindados por
| a entidad.

Recibir de los clientes el dinero en concepto de pago.

Conf ecci onar recibos o comprobantes por el inporte recibido en concepto de |os
cobr os.

Registrar la entrada del dinero y otros valores recaudados a l|as instancias
pertinentes.

El aborar infornmes de caja, segln normas y procedim entos vigentes.

Programar sus propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

El aborar propuestas de reorganizaci 6n de |os nétodos y procesos de trabajo que
se realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar |os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcién de las prioridades y cargas de trabajo
que se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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Un (1) afo de experiencia |aboral en tareas basicas de recaudaci 6n de dinero
y otros valores, si no cuenta con titulo secundario técnico que | o acredite.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundario (aplicable solanmente al P.E. 1.).

Titul o secundari o de Bachiller en Conercio (aplicable al P.EIl. y P.OI.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem narios sobre |a aplicaci 6n de programas conput aci onal es.
Cursos o sem narios sobre la identificaci 6n de dinero falso.

O ros cursos o seminarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técnica de | a especialidad en recaudaci 6n

Met odos y procedi m entos de recaudaci 6n
Manejo de caja, dinero y otros val ores.
Progranmas de aplicaci 6n conputaci onal
CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para tener trato anabl e y buenos nodal es.

Habi | i dad para el aborar informes de caja.

Destreza en el nanejo de dinero.

OTROS REQUI SI TGS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADAS0096010 |Cédigo General : | ADAS0201 |
Cl ase Ccupaci onal

RECEPCI ONI STA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relacionados con la atenci6n al publico, recibir Ilanadas
telefdnicas, recibir y distribuir correspondencia, y brindar informaci6n sobre
di versas | abor es y servi ci os que presta la entidad aut ori zada.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Recibir al publico en general que acude a las diferentes dependencias de la
i nstitucion.

Atender |lanadas telefodnicas, absolver consultas y brindar la informacion
requerida o sefial ar | a persona indi cada para hacerl o.

Tomar nota de | os nonbres de |las personas que se dirigen a |la recepci6n en busca
de informaci 6n, guia y concertar entrevistas.

Ll evar registros de nonbre de personas y de l|la docunmentacion que |lega a |as
uni dades admini strativas.

Reci bir correspondencia interna y externa.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas basicas de oficina relaci onadas
con la atencién al publico, si no cuenta con el titulo secundario técnico
que l o acredite.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundario (aplicable solanmente al P.E. 1.).

Titul o secundario de Bachiller (aplicable al P.EI. vy P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem narios de Rel aci ones Hunmanas.
Cursos o semnari os sobre Programas Conputaci onal es.

O ros cursos o seminarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi m entos y métodos de trabajo de oficina.
Gramatica, redacci 6n y ortografia.

Organi zaci 6n de la institucién.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones

Habi | i dad para expresarse en forma clara

Habi | i dad para tener trato amable y cortés.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | CCRI 0067020 |Cédigo Gener al : | CCRI 0502 |

Cl ase Ccupaci onal

RELACI ONI STA PUBLI CO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos para dirigir y coordinar l|a elaboracién, divulgacion vy
publicaci 6n de infornmacion y noticia de interés relativas a |la entidad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar programas, canpafias publicitarias y eventos sociales y culturales.
Preparar articulos, reportajes, boletines y otras actividades de divul gaci 6n.

Coordinar lo relacionado a | as cel ebraci ones de activi dades social es, culturales
y deportivas, ruedas de prensa, exposicion de nurales y otras de indole simlar

Est abl ecer | 0os contactos necesarios para |la divul gaci 6n de |os fines que persigue
| a entidad.

Representar a su superior en |as negociaciones con l|los distintos medios de
conuni caci ones.

Organi zar y asistir a conferencias, recepciones, exposiciones, reuniones y actos
soci al es.

Atender a los representantes de | os nmedi os de comuni caci 6n social, funcionarios y
publico en general, que acude a citas o solicitan infornmacién

Actuar conpb nmestro de cerenpnia en actos sociales, culturales y otros.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerim entos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
otros.

FECHA' 19-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 447 DE 525



M NI STERI O DE EDUCACI ON RELACI ONI STA PUBLI CO

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral realizando tareas a nivel pr of esi onal
en | a el aboraci 6n, divulgacion y publicaci 6n de noti ci as.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Relaciones Publicas, Publicidad o
carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o seminarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Programas de aplicaci 6n de informética.

Principios y técnicas de Rel aci ones Publi cas.

Mét odos y procedi m entos de el aboraci 6n de notici as.
Progranmaci 6n y control de actividades publicitarias.
Normas y regl anent os de publicidad.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad en | a el aboraci 6n de noti ci as.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Destreza en el manejo de |a informacion.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Nacional de
Rel aci ones Publ i cas.

Ley 37 de 22 de octubre de 1980, "Por la cual se reglanenta el ejercicio de
| a profesién de Rel acionista Publico".
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ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MIME6012060 | Codi go General : | MIMEO201 |

Cl ase Ccupacional :

REPARADOR DE TELEFONO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para |l a reparaci 6n de tel éfonos, instalacio6n y mantenimento
de lineas tel efdnicas e interconuni cadores.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Real i zar reparaci 6n de tel éfono, mantenimento preventivo y correctivo a |as
| ineas del sistema telefonico.

Utilizar instrumentos de control para deternminar las causas de las averias e
i rregul ari dades de | os aparatos y circuitos.

Desmontar la instalacién, parcial o totalnmente, para reparar o sustituir |as
pi ezas dafadas.

Real i zar instal aci ones de extensiones y lineas telefédnicas directa.

Mant ener informado al supervisor sobre los trabajos realizados y de otras
si tuaci ones rel aci onadas con | a ejecuci on de | os m snos.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos nmateriales asignados al puesto
que ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas en i nstal aci6n vy
manteni mento de sistemas telefdnicos, si no cuenta con titulo secundario
técnico que l o acredite.
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EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o secundario (aplicable solanmente al P.E. |.).

Titulo secundario de Bachiller | ndustri al o Perito Industrial con
especi al i zaci 6n en Electrdonica (aplicable al P.EI. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem narios sobre |os sistenas tel éfonicos y el ectroénicos.

Oros cursos o seminarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas en Electricidad y El ectronica.

Mét odos y procedi mi entos en electricidad general

Procedi mi entos de reparaci ones de aparatos y |ineas telefonicas.
Materi al es y accesorios utilizados en | as reparaciones.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad en | ocalizar averias y dafios en aparatos y lineas tel efdnicas.

Destreza en reparaci ones de |ineas tel ef 6ni cas.

OTROCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910175 |Cédigo General : | PRDC0602 |

Cl ase Ccupaci onal
REPRESENTANTE DE LA COM S| ON DE SELECCI ON DE PERSONAL DOCENTE

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para organizar el proceso de reclutamento y seleccion de
Personal Docente, Directivo y de Supervisién; ademds recomenda al Director
Regional las ternas de |os candidatos para el concurso de nonbramentos vy
trasl ados.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Confeccionar las listas de aspirantes elegibles y organizar el proceso de
reclutam ento para efectuar |os nonbranmientos y traslados del personal Docente,
Directivo y de Super vi si 6n de una regi én escol ar.

Proponer al Director Regional de Educacion, las ternas de candidatos para |os
concursos de nonbramientos y traslados del personal Docente, Directivo y de
Super vi si 6n, de | os centros escol ares par a su sel ecci on.

Anal i zar los reclanbs de |os concursantes a cargos Docentes, Directivos y de
Supervi si 6n, durante el proceso de reclutam ento, de nonbraniento y trasl ado.

Contribuir por la calidad de | a educaci 6n con mras a garantizar la eficienciay
efectividad de Ia m sna.

Col aborar en el disefo, ejecucion, seguimento y evaluacion del Plan de
Desarrol | o Educati vo Regi onal

Proponer programas para nejorar la nutricion y salud de | os educandos.

El aborar estimaciones de requerimentos de recursos materiales y humanos,
requeridos para el funcionam ento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la utilizacién de recursos fisicos respecto del presupuesto aprobado en
| a uni dad bajo su responsabili dad.

Programar |1 o0s requerimentos de uso de recursos material es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir los requerimentos de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro cargo.

Evaluar la aptitud y potencial de postul antes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnente, las de aquellos bajo su supervisién
i ndirecta.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON REPRESENTANTE DE LA COM SI ON DE SELECCI ON DE
PERSONAL DOCENTE

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cinco (5) afios de experiencia profesional en |abores de Docentes dentro de
Sect or Educati vo.

Cuatro (4) afios de experiencia profesional en |abores Docentes dentro de
Sector Educativo, a nivel de jefatura de secciones.

Tres (3) afios de experiencia profesional en |abores Docentes dentro del
Sector Educativo , a nivel de consultoria.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura o Profesorado en Educaci 6n o
carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o seminarios en | a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funcionam ento admini strativo docente.
Principios y técnicas adm nistrativas y docentes.
Progranmaci 6n y control de activi dades docentes.

Regl ament aci ones de | a Carrera Docente.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Capaci dad para | a conducci 6n de personal

Capaci dad para | a tona de deci si ones.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON REPRESENTANTE DE LA COM SI ON DE SELECCI ON DE
PERSONAL DOCENTE

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.
OTRCS REQUI SI TOS

Segln o que establece la Ley No.47 de 24 de septienbre de 1976, O ganica
de Educaci 6n.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS1061070 | Codi go General : | PRDJ0201 |

Cl ase Ccupacional :

RESTAURADOR DE BI ENES MUEBLES

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para la restauraciéon y nantenimento de pinturas, de obra
confecci onada de ceram ca precol onbina y noderna, vidrio, netales, escultura,
pol i cromado, nmderas y otras obras de val or historico.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Verificar y analizar el estado de las diversas obras, pinturas, ceranicas,
esculturas y objetos de valor histérico a restaurarse.

Sel eccionar los instrunmentos, materiales, calidad y caracteristica deseada de | os
nm snos para | a ejecuci 6n de | os trabajos.

Tallar o trabajar el material por otros procedimentos hasta darle la form
deseada, msnobs para |la ejecuci 6n de | os trabajos.

Restaurar |los objetos y obras, tales cono pinturas, nmadera, esculturas,
ceramicas, netales y otros de val or histérico.

Proporcionar manteninmento preventivo a las obras y objetos de valor histérico,
garanti zando su estado original .

Mant ener informado al supervisor sobre los trabajos realizados y otras
situaci ones surgidas en |la ejecuci 6n del trabajo.

Absol ver consultas técnicas y orientar a los funcionarios en relacién a |los
trabajos y otros aspectos rel aci onados a | a restauraci on.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos nmateriales asignados al puesto
que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |as propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON RESTAURADOR DE Bl ENES MJUEBLES

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia l|laboral en tareas béasicas de restauracion vy
mant eni m ento de diversas obras de pintura, ceramicas y otros, si no cuenta
con el titulo secundario técnico que o acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o secundari o de Bachiller (aplicable solanmente al P.E. |1.).

Titulo secundario de Bachiller o Perito Industrial con especializacién en
Artes Pléasticas o carreras afines (aplicable al P.E. 1. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de | a especialidad conb Restaurador de Bi enes Miebl es.
Met odos y procedi mentos para |a restauraci 6n de Bi enes Miebl es.
Programaci 6n y control de actividades de restauraci on.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Destreza en el nmanejo o uso de instrumentos para restaurar Bienes Miebl es.

OTROS REQUI SI TGS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | M PD0101082 |Cédigo General : | M PD0201 |
Cl ase Ccupaci onal

REVI SOR DE MATERI AL COVPUTABLE

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para la verificacion, correccion y balance de |os datos
contenidos en las listas de validaci 6n produci das por |a conputador a.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Regi strar |la codificacién de | os datos que van a ser procesados.

Ll evar registros de control de |los trabajos solicitados al departanento.

Revi sar |os datos antes del procesamento de los trabajos, a fin de asegurar su
cunmplimento y detectar errores

Ef ectuar |as correcciones que deben hacerse a las listas de validaci6n y ordenar
sSu procesam ento.

At ender y absolver |as consultas rel aci onadas con | os trabaj os que supervi sa.

Ordenar | os docunentos, fuentes y listados de validacién para su archivo o
em si6n a |l a unidad adm nistrativa correspondi ente.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar |os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON REVI SOR DE NATERI AL COVPUTABLE

Un (1) afo de experiencia |aboral en tareas basicas conb Revisor de Materia
Conput abl e, si no cuenta con el titulo secundario técnico que | o acredite.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundario (aplicable solanmente al P.E. 1.).

Titul o secundariol de Bachiller (aplicable al P.EI. yv P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem nari os sobre Conput ador as.

Cursos o semninarios sobre el Procesani ento de Dat os.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas conput aci onal es.

Met odos y procedi mentos para la revisiéon del material conputable.
Procesam ent os de dat os conputaci onal es.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para tener trato anabl e y buenos nodal es.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Destreza en el manej o de informaci 6n procesada.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADAS0091011 |Cédigo General : | ADAS0201 |
Cl ase Ccupaci onal

SECRETARI A
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de secretariado en general y de apoyo administrativo en la
tram taci 6n de | os asuntos que se atienden en | a unidad adninistrativa.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Escribir a maquina y/o procesador de pal abras notas, nenorandos, resoluciones
certificaciones, circulares y otros docunentos de trabajo.

Mant ener en orden y actualizado el archivo general de la unidad adm nistrativa
Atender a funcionarios y publico en general sumninistrando infornacidn.

At ender |l anadas telefdnicas y transmitir |os nmensajes correspondi entes.

Recibir y distribuir la correspondencia de |la unidad y hacer anotaciones en el

libro de registro control

Tram tar docunentos e infornes necesarios para |la prestaci 6n del servicio.
Bri ndar apoyo administrativo a las diferentes unidades de |a direcci6n.

Tram tar | as acciones de personal ante |a unidad adm nistrativa correspondi ente.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON SECRETARI A

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas basicas de secretariado, si no
cuenta con el titulo secundario técnico que |le acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o secundario (aplicable solanmente al P.E. 1.).
Titul o secundari o de Bachiller en Conercio (aplicable al P.E.l. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem nari os sobre Técnicas Secretarial es
Cursos o sem nari os sobre Redacci 6n Adm ni strativa

Cursos o sem nari os en Progranmas Conputaci onal es.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Apl i caci 6n de progranmas conput aci onal es.

Organi zaci 6n y funcionam ento de |la oficina.
Procedi mi entos y métodos de oficina.

G amatica, redacci6n y ortografia.

Progranmaci 6n y control de actividades secretarial es.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para expresarse en forma cl ara.

Habi | i dad para tomar dictado.

Destreza en el manej o de equi po de ofi cina.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADAS0091013 |Cédigo General : | ADAS0201 |
Cl ase Ccupaci onal

SECRETARI A DE DEPARTAMENTO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar labores de transcripcion de docunentos varios, tomar dictados,
redactar notas, atiende al publico y Il amadas tel ef 6ni cas en un depart anent os.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ll evar el registro y control de las citas del superior innmediato y coordinar |os
aspectos relativos a |l a agenda de reuniones y otros conprom sos.

Tomar dictados en taquigrafia y transcribirlos a maquinas o en un procesador de
pal abr as.

Redact ar notas, nenorandos, circulares u otros escritos.

Revi sar | a correspondencia y docunentos recibidos en el departanento.

Est abl ecer controles y guia general del archivo de su unidad.

At ender funcionarios y publico que soliciten infornacién.

Atender |l anmadas tel ef 6ni cas para el superior innediato.

Ll evar el control de todo |lo referente a viaticos, perm sos, vacaciones y otros.
El aborar la lista de pedido de utiles de oficina y equipo.

Supervisor el trabajo de oficinista y otro personal de apoyo que elabora en |a

uni dad.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON SECRETARI A DE DEPARTAMENTO

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas basicas de secretariado, a nive
de un departamento, si no cuenta con el titulo secundario técnico que lo
acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o secundario (aplicable solanente al P.E|.).
Titul o secundari o de Bachiller en Conercio (aplicable al P.E.I. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os sobre Técnicas Secretari al es.
Cursos o sem nari os sobre Redacci 6n y Ortografia.
Cursos o sem nari os en Progranmas Conputaci onal es.

Cursos o semnarios de |Ingl és Basico.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi mi entos y métodos de oficina.
Gramatica, redacci 6n y ortografia.

I ngl és basi co.

Apl i caci 6n de programas conput aci onal es.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para tomar dictado.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para expresarse en forma cl ara.

Destreza en el manej o de equi pos de oficina.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADAS0091022 |Cédigo General : | ADAS0302 |

Cl ase Ccupaci onal

SECRETARI A EJECUTI VA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os secretarial es de gran responsabilidad y confidencialidad en
la asistencia adm nistrativa a un ejecutivo, ademds supervisa al personal de
secretaria y bri nda apoyo al per sonal admi ni strativo

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervi sar el trabajo de secretarias, oficinistas y el personal de apoyo.

Reci bir, registrar y despachar |a correspondencia de su superi or

Organi zar y mantener actualizado el archivo general y confidencial de |a unidad.
At ender |l anadas telefdnicas y transmitir nensajes.

Ll evar control de citas y coordina |los aspectos relativos a |as audiencias,
reuni ones y otros conproni sos de su superior.

At ender a funcionarios y publico que solicitan informacidn.

Sol uci onar asuntos inportantes que |e son enconendados directanmente por su
superi or.

Redactar, notas, circulares, nenorando y cuadros estadisticos.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nétodos y procesos de trabajo que

se realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON SECRETARI A EJECUTI VA

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas secretariales y de apoyo administrativo, a nivel ejecutivo, si no
cuenta con el titulo técnico uni versitario gue o acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o secundari o de Bachiller en Conercio (aplicable solanente al P.E.|l.).

Titulo técnico universitario en Secretariado FEjecutivo Bilinglie o
Secretariado Ejecutivo Administrativo o carreras afines (aplicable al P.E. I
y P.OI.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o semnari os de Rel aci ones Humanas
Cursos o sem narios de Programas Conput aci onal es.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi m entos y métodos de nmanej o de oficina.
Gramatica, redacci6n y ortografia.

Taqui grafi a Espafiol - 1ngl és.

Programas de apli caci 6n conput aci onal
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para tomar dictado.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para expresarse en forma clara

Habi | i dad en | a redacci 6n de notas, nmenorandumy otros.

Destreza en el manej o de equi pos de oficina.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MIMVB022042 |Cédigo General : | MITMVD201 |

Cl ase Ccupaci onal

SOLDADOR
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de reparaci 6n de equi pos, vehicul os, piezas, estructuras de
simlar naturaleza y en la el aboraci 6n de piezas de nmetal, nediante el uso de
sol dadur a el éctri ca, oxi acetil eno o] argoén

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ef ectuar trabajos de soldadura, nediante el uso de soplete de gas, sol daduras
el éctricas de oxiacetileno o argén

Verificar las piezas, el equipo y otros nmaterial es que va a sol dar

Revi sar | as especificaciones del trabajo que efectUa y hace la solicitud de |os
mat eri al es requeri dos.

Proporcionar manteniniento preventivo y correctivo al equipo, naquinarias,
vehicul os, nobiliarios, estructuras y otros objetos de sinilar natural eza.

Asignar al personal auxiliar |las tareas que debe realizar

Contribuir con la linpieza de |las herram entas, equipos y el area de trabajo al
term nar |a jornada

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar |os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
gue ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON SOLDADOR

Un (1) afilo de experiencia laboral en tareas béasicas de aplicacién de
sol dadura el éctrica o de oxiacetileno en estructuras de hierro o piezas de
nmetal, si no cuenta con titulo secundario técnico que |o acredite.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o secundario (aplicable solanmente al P.E. 1.).

Titulo secundario de Perito Industrial con especializacién en Forja vy
Sol dadura (aplicable al P.E.l1. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem nari os sobre Sal ud Ccupaci onal
Cursos o semnari os sobre soldadura, liviana y pesada

Oros cursos o seminarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas en forja y sol dadura.

Progranmaci 6n y control de actividades de forja y sol dadura.
Procedi mi entos de aplicacién en forja y sol dadura.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Habi l i dad en | a el aboraci 6n de pi ezas de netal.

Destreza en sol dadura de equi pos, piezas, estructuras y otros.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MIMVB022043 |Cédigo General : | MIVMMD301 |

Cl ase Ccupaci onal

SCLDADOR SUPERVI SCR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para la coordinacién y supervision de las |abores de
confecci 6n, nantenimento y reparaci6n de estructuras de netal, nediante
sol dadura que efectla el personal a su cargo

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Interpretar planos , croquis, especificaciones y otros detalles, a fin de conocer
| as caracteristicas de |os trabajos, ademas establ ecer su nagnitud y progranar su
ej ecuci on.

Deternminar y solicitar los materiales, equipos y herranientas que se enplearan en
| os trabaj os, ademés contribuir al uso adecuado de | os m snos.

Realizar |abores de inspeccion de las diferentes instalaciones, equipos,
maqui narias y estructuras, para determnar |as necesidades de mantenimento y
participa en | as t ar eas preventivas o} correctivas previ st as.

Coordi nar con |os supervisores de otras areas artesanales la ejecucion de |os
trabaj os de sol dadur a.

Orientar al personal a su cargo sobre |las normas, procedimentos de trabajo y de
seguri dad, aplicables a |las diversas |abores que se ejecutan

Participar en la ejecucién de trabajos de sol dadura nas conpl ejos, consistentes
en la confeccidn, instalacién, reparaci én de equipos, naquinarias, estructuras
metalicas y otros objetos de sinilar natural eza

Ll evar registros-controles de |os trabajos asignados para su seguinmento vy
evaluacion, a fin de garantizar su nivel de calidad necesaria para el
cunplimento de acuerdo con | as fechas progranmadas.

At ender consultas, estinmaciones sobre |os nateriales, acabados y otros aspectos
de | os trabaj os asi gnados

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de |os nétodos y procesos de trabajo, que
se realizan en | os equi pos de trabajo bajo su coordinaci 6n

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados a | os equipos
de trabaj o bajo su coordi naci 6n.

Programar |l os requerimentos de uso de recursos materiales asignados a |os
equi pos de trabaj o bajo su coordi naci 6n

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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M NI STERI O DE EDUCACI ON SOLDADOR SUPERVI SOR

Planificar y programar, eventualnmente, l|as tareas del personal bajo su
supervi si 6n i nf or mal

Coordi nar y supervisar técnicanente |las tareas de otro personal que no esté bajo
su supervisi on fornal.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
otros.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de supervision en la aplicacién de soldadura el éctrica, oxiacetileno
o] argoén en estructuras de hierro o] pi ezas de nmet al .

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo secundario de Perito Industrial con especializacién en Forja vy
Sol dadura (aplicable solanente al P.E|.).

Titulo técnico universitario en Ingenieria con especializaciédn en Tecnol ogi a
Industrial o carrera afines (aplicable al P.E 1. y P.O1.)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnari os de Supervisién de Personal
Cursos o sem nari os de Rel aci ones Laboral es.
Cursos o seminari os sobre Sal ud Ccupaci onal

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas adm nistrativas de sol dadura de netal.
Mét odos y procedi mi entos de trabajo en sol dadura.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabaj os de sol dadura.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON SOLDADOR SUPERVI SOR

Destreza en sol dadura de estructuras y piezas de netal.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | M PC9910188 | Codi go General : | M PC0302 |
Cl ase Ccupacional :

SOPORTE TECNI CO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de instalacion, configuracién, mantenimento preventivo y
correctivo a los equipos de conputadoras, de conunicaci6n, paquetes de
sistemas operativos y de aplicaciones 'y configuracion de equipos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Instalar y configurar equi pos conputacionales tanto stand al one cono redes.

Real i zar el mantenimento correctivo y preventivo de equi po conputacional .
Instalar y configurar software tanto stad al one conop redes.

Repar ar equi pos conput aci onal es en uso.

El aborar manuales, normas y procedimentos para el uso y operacién de |os
| aboratorios de informatica educati va.

Preparar informes técnicos de |las actividades cunplidas.

El aborar propuestas de reorganizaci6on de |os recursos asignados al puesto que

ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral a nivel sem especializado en tareas
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M NI STERI O DE EDUCACI ON SOPORTE TECNI CO

técnicas de instalacion y configuraci 6n de sistenmas conputacionales, si no
cuenta con el titulo técnico universitario que |o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo secundario de Bachiller en Ciencia o Industrial con especializacion
en Reparaci 6n de Conputadora (aplicable solanmente al P.E. I|.).

Titulo técnico wuniversitario en Ingenieria con especializacidon en
Programaci 6n y Analisis de Sistemas o carreras afines (aplicable al P.EI. y
P.OI1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o seminarios en | a especialidad

Cursos o seminarios sobre nanteninmento preventivo y correctivo de equipo
conput aci onal es.

Cursos o sem nari os versiones actualizadas de sofware.

Cursos o sem nari os sobre planificaci 6n y control de activi dades.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas que se aplican en informatica.

Mét odos y procedi mi entos de informatica.

Programaci 6n y control de actividades del sistenma conputaci onal
Si st ema conput aci onal es noder no

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | M PC9910189 |Cédigo General : | M PC0301 |
Cl ase Ccupaci onal

SOPORTE TECNI CO SUPERVI SOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de coordinacion y supervisioén de |los trabajos de soporte
técnico, reparacion, mantenimento y eval uaci 6n del equipo de informatica de
I a i nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervisar la instalaciéon y el soporte técnico de |os equipos que adquiera la
i nstitucion.

Coordi nar | a el aboraci 6n de | os canbi os, inplantaci 6n y pruebas de nuevos equi pos
de |l a conput adora

Informar al usuario sobre la buena utilizacidén de |os equipos instalados, la
operaci 6n o6ptim de | os recursos y sobre canbios en | os sistenas.

Verificar |as pruebas de nuevas versiones en el sistema antes de su utilizacion
regul ar.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en | os equipos de trabajo bajo su coordinaci én

Controlar la disponibilidad y estado de |os recursos asignados a |os equi pos de
trabaj o baj o su coordi naci 6n

Programar |l os requerimentos de uso de recursos nmateriales asignados a |os
equi pos de trabaj o bajo su coordi naci 6n

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualnente, las tareas del personal bajo su
supervi si 6n i nfornal .

Coordi nar y supervisar técnicanente |las tareas de otro personal que no esté bajo
su supervisi on fornal

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados, oportunidad y de manera infornmal y/o eventual, | as tareas
de otros

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia a nivel sem- especializado en actividades
rel aci onadas con el nmantenimento, reparaci 6n y eval uaci 6n de equi pos de
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M NI STERI O DE EDUCACI ON

i nformati ca.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

SOPORTE TECNI CO SUPERVI SOR

Titulo Secundario de Bachiller I ndustri al 0 Perito [Industrial con
especi alizacion en electronica, reparaci6n de conputadoras, (solanente
aplicabl e el P.E1.).
Dos (2) afios conpletos de Estudios Universitarios de Licenciatura en
I ngenieria en El ectroni ca, Si st emas Conput aci ones, Tecnol ogi a de
Programacién y Analisis de Sistenas, Desarrollo de Software, Redes
Informaticas o carreras afines (aplicable al P.EI. y el P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari os
Cursos o sem nari os
Cursos o sem nari os

Cursos o semnarios de actualizaci6n
supervi si 6n de soporte técnico.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Si stemas operativos.

Equi pos conput aci onal es.

Si stema de redes.

sobre mantenimento y reparaci 6n de conput ador as.
sobre instal aci ones de redes.

sobre técnicas de supervision

rel aci onados con |as actividades de

Procedi mi entos y métodos de informatica.

Meét odos de reparaci 6n de conput ador a.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habilidad para dirigir y supervisar

per sonal

y escrita.

en la identificacién de fallas de equi pos conput aci onal es.

uso de | enguaj es béasi cos conput aci onal

Habi | i dad para el aborar informe técnicos.
Habi | i dad para | a conuni caci 6n ora
Habi | i dad

Habi | i dad para e

Habi | i dad para establ ecer y nmant ener
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M NI STERI O DE EDUCACI ON SOPORTE TECNI CO SUPERVI SOR

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910220 |Cédigo General : | PRDI 0601 |

Cl ase Ccupaci onal

SUBJEFE DE LA OFI Cl NA DE EVALUACI ON PSI COEDUCATI VA Y DESARROLLO DE LA
PERSONAI | DAD

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os para | a coordi naci 6n, supervision y control de | os progranmas
y servicios de psicologia, trabajo social y dificultades del aprendizaje en
| os centros educativos, a través de | os gabi netes psicopedagogi cos, orientados
a favorecer al educando en el desarrollo de | as capaci dades cognoscitivas y de
aprendi zaj e.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Garantizar la efectiva aplicacion y desarrollo de lineamentos generales vy
t écni cos en | os Gabi netes Psi copedagégi cos.

Supervisar el funcionamento técnico de |os Gabinetes Psicopedagogicos, en la
ej ecuci 6n de sus programas y activi dades para obtener |os insunbs necesarios y
ef ect uar I a eval uaci 6n

Facilitar la organizacion de |las Jornadas de Docencia, dirigidas a evaluar el
desenpefio de los profesionales que laboran en las diferentes areas de
especi al i dad.

Incorporar a los esquemas de trabajo, los Udltinbs enfoques técnicos e
i nnovadores, que pernmitan una nmejor atenci é6n de | a pobl aci é6n escol ar

El aborar estinaciones de requerimentos de recursos nateriales y hunanos
requeridos para el funcionanm ento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la utilizacion de los recursos fisicos del presupuesto aprobado de |la
uni dad baj o su responsabi li dad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados a | a unidad
organi zativa a su cargo

Definir las necesidades de capacitacion del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determinar, proponer |as acciones
y nmedidas que correspondan en caso necesario de acuerdo a los nétodos vy
procedi m ent os Vi gent es.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar permanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, las de aquellos bajo su supervisién
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON SUBJEFE DE LA OFI CI NA DE EVALUACI ON
PSI COEDUCATI VA Y DESARROLLO DE LA

) : . PERSCNAngﬁD
Ej ecutar, personalnente, l|las tareas indelegables prevista puesto vy
aquel l as afines al misnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) aflos de experiencia |aboral conp profesional en evaluacion
psi coeducativa y desarrollo de | a personalidad.

Dos (2) afios de experiencia l|aboral en evaluacioén psicoeducativa vy
desarrollo de la personalidad, a nivel de jefatura de secciones o uni dades
Menor es.

Un (1) aflo de experiencia | abor al en la planificacién, direccién vy
supervi si 6n de eval uaci 6n psicoeducativa y desarrollo de |a personalidad, a
nivel de jefatura de departanento.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Psicologia o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o seminarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funcionam ento adm nistrativo de |a oficina.
Principios y técnicas rel aci onadas a | a especi ali dad en psi col ogi a.
Progranaci 6n y control de actividades de |a oficina.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi |l i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | LGAL9910174 |Cédigo General : | LGALO601 |
Cl ase Ccupaci onal

SUBJEFE DEL CENTRO DE ALMACENAJE

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i za trabajos para asistir y apoyar al jefe en |la organizaci 6n, direccidn,
coordi naci 6n y supervision de |as actividades del departanento.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ll evar registro cono nedida de control de entrada y salida de los nmateriales
equi pos y otros insunos del al nacén.

El aborar informes sobre las actividades cunplidas incluyendo reconendaci ones para
el mejoram ento en el funcionam ento.

Apoyar al mantenim ento de existencia de naterial es, equipos, insunos.

Supervi sar |la ubicaciéon de los materiales y equi pos en el al macén.

El aborar estimaciones de requerimentos de recursos materiales y humanos,
requeridos para el funcionam ento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la wutilizacion de los recursos fisicos respecto del presupuesto
aprobado en | a unidad bajo su responsabilidad.

Programar |1 o0s requerimentos de uso de recursos material es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir los requerimentos de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Evaluar la aptitud y potencial de postul antes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, las de aquellos bajo su supervisién
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo.

FECHA' 19-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 477 DE 525



M NI STERI O DE EDUCACI ON SUBJEFE DEL CENTRO DE ALNMACENAJE

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) aflos de experiencia |aboral cono profesional en almacenaje vy
control de materiales y equipos en un depdsito grande de mnercanci as.

Dos (2) aflos de experiencial |aboral en alnacenaje y control de materiales y
equi pos en un depésito grande de nmercancia, a nivel de jefatura de secciones
0 uni dades nenores.

Un (1) afio de experiencia | aboral en la direcciodn, coordinacién vy
supervi sién de almacenaje y control de nateriales y equipo en un depésito
gr ande de mer canci as, a ni vel de jefatura de depart anment o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Adm nistraci 6n Puablica, Enpresas,
Contabilidad o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem narios sobre |a Adm nistraci 6n y Organi zaci 6n de Al macenes.
Cursos o sem nari os de Supervisién de Personal

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi m entos y métodos de despacho y control de suninistro.
Organi zaci 6n y funci onam ento del al macén.

Principios y técnicas de al nacenaje.

Progranmaci 6n y control de actividades de al nacén.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabajos de al macén.

Habi | i dad para organi zar sistemas y registros de naterial es.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHAP9910162 |Cédigo General : | RHAPO601 |

Cl ase Ccupaci onal
SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADM NI STRACI ON DE LA CARRERA DOCENTE

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para asistir al jefe en la tramtacion de |os nonbram entos
y trasl ados del personal docente y técnico docente que |laboran en | a entidad.
DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Asistir en la supervisién de las actividades relacionadas a |las acciones
concernientes con las tranitaciones de |la Carrera Docente.

Col aborar en la confeccion de infornes sobre |las actividades cunplidas que
i ncl uye reconendaci ones para el nejoramento y su funci onam ento.

Dar seguimento a las solicitudes de partidas presupuestaria, para que se
tram ten | as acci ones del personal que se realizan en el departamnento.

Col aborar en la revisién de las ternas del Personal Docente y Técni co Docent el

El aborar estimaciones de requerimentos de recursos nmateriales y humanos
requeridos para el funcionam ento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la utilizacién de recursos fisicos respectos del presupuesto aprobado
en |la unidad bajo su responsabilidad.

Programar |1 o0s requerimentos de uso de recursos material es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir los requerimentos de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoramento en sus funciones, su futuro desarrollo y eval uar
sus resul t ados.

Evaluar la aptitud y potencial de postul antes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, las de aquellos bajo su supervisioén
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente, y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el Ilogro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo
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M NI STERI O DE EDUCACI ON SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADM NI STRACI ON DE
LA CARRERA DOCENTE

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral conpb profesional en la tramtaci én de
nonbram entos y trasl ados del personal docente y técnico.

Dos (2) afos de experiencia laboral en la tramtaci6n de nonbrami entos vy
trasl ados del personal docente y técnico, a nivel de jefatura de secciones o

uni dades nenor es.
Un (1) afio de experiencia | aboral en la planificacion, direccién vy
supervisiéon de la tramtaci 6n de nonbranientos y traslados del personal
docent e y t écni co, a ni vel de jefatura de depart anment o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Adm nistraci 6n Publica, Enmpresas o
carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o seminarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funcionam ento adm nistrativo de la institucion
Principios y técnicas de |a especialidad.

Programaci 6n y control de activi dades.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi l i dad para dirigir y superviar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad para | a conducci 6n de personal

Capaci dad de analisis técnico.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADC(9910170 |Cédigo General : | ADCO0601 |

Cl ase Ccupaci onal

SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABI LI DAD

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para asistir y apoyar al jefe en |a organizaci 6n, direccién
coordinacién y supervision de las actividades de andlisis de cuentas,
registros, tramtaci 6n y control de docunentos contabl es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Verificar los registros de Contabilidad Gubernanmental, de Costo, facturacién y
di sponi bi | i dad presupuestari a.

Revisar los estados financieros de costos y desenbolsos para determinar |a
raci onal i dad de | os m snos

Di sefiar, inplantar y desarrollar |os procedinentos contables para poner en
practica las nornmas y regl amentaci ones | egales, fiscales y operativas vigentes.

El aborar estinmaciones de requerinmentos de recursos nateriales y humanos,
requeridos para el funcionaniento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la utilizacidén de |los recursos fisicos respecto al presupuesto aprobado
en |la unidad bajo su responsabilidad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir los requerimentos de capacitaciéon del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Evaluar la aptitud y potencial de postul antes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervi sién directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al msnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo
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M NI STERI O DE EDUCACI ON SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABI LI DAD

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral conmo profesional en andlisis de
cuentas, registro y control de documentos contables y financieros, a nive
de la contabilidad gubernamental y de costos.

Dos (2) afios de experiencia |laboral en analisis de cuentas, registro y
control de docunentos contables y financieros en la contabilidad
gubernanental y de costos, a nivel de jefatura de secciones o unidades
Menor es.

Un (1) afio de experiencia |aboral en la planificacién, direccidén vy
supervisiéon de andlisis de cuentas, registro y control de docunentos
contables y financieros en el é&rea de la contabilidad gubernanental y de
costos, a nivel de jefatura de departanento.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Contabilidad.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari os de progranmas conputaci onal es.

Cursos o semnarios sobre |a contabilidad gubernamental y de costos.
Cursos o sem narios sobre analisis financieros.

Oros cursos o seminarios en |a especialidad.

CONOCCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi m entos y métodos de oficina

Principios y técnica de | a especialidad en contabilidad.
Di sposi ci ones | egal es y regl anent os sobre contabili dad.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para tener trato amabl e y buenos nodal es.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabajos de contabilidad.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.
OTRCS REQUI SI TOS
Poseer Licencia de Contador Pudblico Autorizado, otorgado por la Junta

Técni ca de Cont abilidad.
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SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABI LI DAD

M NI STERI O DE EDUCACI ON

Ley 57 de 1 de septienbre de 1978, que regula el ejercicio de |la profesidn
de Contador Publico Autorizado. G O N 18, 673 de 28 de septienbre de

1978.
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHAP9910164 |Cédigo General : | RHAPO601 |
Cl ase Ccupaci onal

SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PERSONAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos para asistir al jefe en la direccion, planificacion
coordi naci 6n y supervisioén de las actividades relacionadas al tramte de |as
di versas acci ones de personal con fundanento en | as di sposiciones | egal es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Col aborar en la revision y refrendo de las providencias y docunentaci 6n en
general del personal docente y adnministrativo a nivel nacional

Asistir al jefe en toda la tramtacién de las diferentes solicitudes de acciones
de personal

Reenpl azar al jefe y contribuir por el orden y disciplina dentro de |la unidad
admi nistrativa

At ender consultas verbales y por escrito tanto de funcionarios conb de usuari o0s,
a fin de brindar la orientacién o soluci6n necesaria nmediante la utilizacion de
| os recursos di sponi bl es.

El aborar estimaciones de requerimentos de recursos materiales y humanos,
requeridos para el funcionam ento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la wutilizacion de los recursos fisicos respecto del presupuesto
apr obado de | a unidad organi zativa a su cargo

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados a | a unidad
organi zativa a su cargo

Definir los requerinientos de capacitaci é6n del personal bajo su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Evaluar la aptitud y potencial de postul antes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, las de aquellos bajo su supervisién
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de este, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesari o.
Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el logro de

resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
PERSONAL

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral comp profesional en tramtaci 6n de
acci ones de personal docente y adm nistrativo.

Dos (2) afios de experiencia laboral en tranmitaci 6n de acciones de personal
docente y admnistrativo, a nivel de jefatura de secciones o unidades
Menor es.

Un (1) afios de experiencia laboral en la tranitaci 6n de acci ones de persona
docente y adm nistrativo, a nivel de jefatura de departanento.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Adm nistraci 6n de Recursos Humanos
Admi ni straci 6n Pablica, Enpresas o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o seminarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funcionam ento adm nistrativo de la institucion

Principios y técnicas adm nistrativas sobre nanejo de acci ones de personal
Progranmaci 6n y control de activi dades de | a unidad.

Regl anent aci ones que rigen |la materia docente y adm nistrativa.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad para | a conducci 6n de personal

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | M PD0041053 |Cédigo Gener al : | M PD0601 |

Cl ase Ccupaci onal

SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE ESTADI STI CA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para asistir y apoyar en |la coordinaci é6n, supervision de
estudi os e investigaciones, andlisis y diagnostico estadistico institucional
DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Col aborar en |la supervision, elaboracién de netodologia, procedimentos e
i nstrunment os.

Apoyar en la revision y aprobaci 6n de los analisis e interpretaci ones de infornes
est adi sti cos preparados por el personal técnico.

Asistir en | os estudi os e investigaci ones para obtener datos adicional es que sean
de utilidad en la planificacién, ejecucid6n y evaluacion de |os servicios que
presenta | a entidad.

Brindar informacidén y asistencia técnica, en nmateria de conpetencia, a
funci onari os de otras uni dades organi zativas dentro de |a entidad.

El aborar estimaciones de requerimentos de recursos nmateriales y humanos
requeridos para el funcionam ento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la utilizacién de los recursos fisicos respectos del presupuesto
apr obado de | a unidad bajo su responsabilidad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir los requerinientos de capacitacién del personal a su cargo directo
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Evaluar la aptitud potencial de postulantes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnente, las de aquellos bajo su supervisién
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go
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M NI STERI O DE EDUCACI ON SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE ESTADI STI CA

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral cono profesional en investigacion de
andlisis y diagnosticos estadisticos.

Dos (2) afios de experiencia |aboral en investigacion, analisis vy
di agnosticos estadisticos, a nivel de jefatura de secciones o0 unidades
Menor es.

Un (1) afio de experiencia laboral en l|a planificacién, coordinacioén vy
supervisién de investigaciones, analisis y diagnésticos estadisticos, a
nivel de jefatura de departanento.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Estadistica, Econonia o carreras
af i nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem narios de estadistica.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi mi entos y métodos de investigaci 6n estadistica.
Principios y técnicas de estadistica.

Met odos y fuentes de informaci 6n estadistica.

Anal i sis y eval uaci 6n de estadistica.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informe técnicos estadisticos.

Habi | i dad para coordinar y programar trabajos de estadistica.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MIGL9063041 |Cédigo General : | MIG0601 |

Cl ase Ccupaci onal
SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVI Cl OS GENERALES

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para asistir y apoyar al jefe en la direccién, coordi nacién
y supervision de las actividades relacionadas con |os servicios de apoyo
admini strativo, de transporte, |linpieza, manteninmento y otras que se realizan
en el departanento.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Col aborar con el jefe la supervision de las actividades rel acionadas con |os
servicios de transporte, linpieza y nmanteninmento del equipo rodante y de
of i ci na.

Supervisar la atencidon y ejecucion de los servicios de apoyo que brinda la
unidad a las distintas dependencias de la Institucion.

Ef ectuar los tramtes de requerimentos de materiales, herramentas, piezas de
autondviles y otros necesarios para |l a prestaci 6n del servicio.

Dar soluciones a situaciones y problenmas para nmejoram ento de |o0s servicios por
i nstrucci ones del superior innediato.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
utilizan en | a unidad bajo su responsabilidad.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Coordi nar con funcionarios de diferentes niveles de la Entidad |os aspectos
vincul ados con |l a prestacion de |os servicios que brinda | a unidad.

Programar | os requerinientos de uso de recursos, material es asi gnados a |a uni dad
organi zativa a su cargo

Definir los requerinentos de capacitaciéon del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar permanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, las de aquellos bajo su supervisién
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesari o.
Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de

resul tados, el uso de recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a su
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M NI STERI O DE EDUCACI ON SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVI Cl OS
GENERALES

car go.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral conp profesional en actividades

rel acionadas en el manejo o suministro de los servicios de apoyo
admini strativo, tal es cono: transporte, aseo y mant eni m ent o.

Dos (2) afos de experiencia |laboral nenores en la planificacion, direccion,
supervisi 6n, coordinaci6n y control de las |abores de manejo o sumnistro de
los servicios de apoyo admnistrativo, tales cono: transporte, aseo vy
manteni m ento, a nivel de jefatura de secci 6n o uni dades.

Un (1) afio de experiencia laboral en la planificacién, direccion,
supervi si 6n, coordinaci 6n y control del nmanejo o sunmnistro de |os servicios
de apoyo admnistrativo, tales conpb: transporte, aseo y mantenimento, a
nivel de jefatura de departanento.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Uni versitario de Li cenci atura en Admi ni straci 6n Pabl i ca,
Adm ni straci 6n de Enpresas, Tecnologia Adm nistrativa, Ingenieria Industria
o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnari os de apoyo admi nistrativo.

Cursos o sem nari 0os sobre Técnicas de supervision y manej o de persona
Cursos o sem nari os sobre Seguridad | abora

Cursos o semnarios sobre Relaciones interpersonales

Qros cursos o semnarios de |a especialidad

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas de |a admininistraci 6n publica en genera
Técni cas de manej o de personal

Técni cas de planificaci6n y programaci 6n de activi dades.

Planificacién y control de actividades relacionadas con |os servicios
admini strativos

Técni cas sobre el nejor uso del equipo rodante.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a supervisi6n y nanejo de persona
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M NI STERI O DE EDUCACI ON SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVI Cl OS
GENERALES

Habi | i dad para el aborar i nfornes.

Capaci dad para | a tona de deci siones

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es

Capaci dad de analisis y sintesis

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MI&a.9038070 |Cédigo General : | MIG0301 |

Cl ase Ccupaci onal

SUPERVI SOR DE EQUI PO Y TALLERES

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para la coordinacién y supervision de las |abores de
mant eni m ento y reparaci 6n de equi pos y naqui narias en general que se efectuan
en I a uni dad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Distribuir y supervisar la ejecucién de los trabajos de nontaje, desnontaje,
manteni mento y reparaci 6n de nmaqui narias y equi pos.

Participar en la elaboracion de los planes de mantenimento preventivo vy
correctivo, correspondientes a |la unidad de equipos y talleres.

Emitir opiniones técnicas en nmmteria de requerinmentos de nmateriales,
herram entas, instrunentos, nmantenimento y reparaci 6n de | os equi pos.

Detectar las fallas y averias en las nmAqui nas y equipos, sefialando el tipo de
reparaci 6n y ajustes que anerite.

| nspeccionar el estado de las maquinas y equipos, a fin de determ nar el nejor
aprovecham ento de | os m snos.

Verificar los trabajos realizados y seflala los ajustes y correcciones que se
requi eran.

Contribuir con el orden y linpieza del &area de trabajo y por el uso adecuado de
mat eri al es, equi pos y herranmni entas.

Mant ener informado al jefe innediato sobre el avance de | os trabajos realizados y
el abora infornmes con |as reconendaci ones pertinentes.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en | os equi pos de trabajo bajo su coordinaci 6n

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados a | os equipos
de trabaj o baj o su coordi naci 6n.

Programar |l os requerimentos de uso de recursos materiales asignados a |os
equi pos de trabaj o bajo su coordi naci 6n

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y progranmar, eventual nente, las tareas del personal bajo su
supervi si 6n i nfornal .

Coordi nar y supervisar técnicanente las tareas de otro personal que no esté bajo
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su supervision fornal

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
otros.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de supervisién de mantenimento y reparacion de equipos vy
maqui nari as.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Tilulo secundario de Bachiller | ndustri al o Perito Industrial con
especi al i zaci 6n en Mecéani ca (aplicable solanente al P.E1.).

Titulo técnico universitario en Ingenieria con especializaci6n en Mcanica
Industrial o carreras afines (aplicable al P.EI. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o seminarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas de reparaci 6n de maqui nas y equi pos.
Técni cas de nmanej o de personal

Progranmaci 6n y control de actividades de taller.
Princi pi os de manteni m ento preventivo y correctivo.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabajos de talleres.

Capaci dad para detectar fallas y desperfectos.

OTRCS REQUI SI TOS
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Poseer certificado de idoneidad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura, conforme a la Ley N 15 de 26 de enero de 1959. GO N
13, 772 de 29 de febrero de 1959.

Resolucion N 132 de 9 de marzo de 1977, "Por la cual se reglanenta |as
funci ones correspondientes al titul o de Técnico Mecanico."

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | MIG.9011020 |Cédigo Gener al : | MIGL0301 |

Cl ase Ccupaci onal

SUPERVI SOR DE MANTENI M ENTO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para colaborar con el personal profesional que dirige la
obra en la coordinacion y supervision de las |abores de conservacion
construcci6n y mantenimento preventivo y correctivo de instal aciones fisicas
0 equi pos en general de |la entidad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Distribuir y supervisar el trabajo realizado por los electricistas, fontaneros,
carpinteros, albafiles y otro personal artesanal

Establ ecer las prioridades para la ejecucion de los trabajos, en base a las
directrices que recibe del profesional que dirige la obra y del programa de
mant eni m ento establecido y orienta al personal en la realizaci 6n de | os m snos.

I nspeccionar |a ejecuci6n de trabajos conplejos de conservaci 6n, construccién y
manteni m ento preventivo y correctivo de las instalaciones fisicas o equi pos en
gener al segun se requi era.

Enitir opiniones y atender consultas en nateria de su conpetencia.

Contribuir porque se sigan las nedidas de seguridad en la ejecucidon de |os
trabaj os, por el rendimento del personal a su cargo y por el uso adecuado de | os
mat eri al es, herram ent as y equi po de trabaj o.

Informar al jefe innmediato sobre el cunplinmento de |los trabajos o de cual quier
situaci 6n inprevista que surja durante la realizaci 6n de | os m snos.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en | os equi pos de trabajo bajo su coordinaci 6n

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados a | os equipos
de trabaj o bajo su coordi naci 6n.

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados a |os
equi pos de trabaj o bajo su coordi naci 6n

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualnmente, las tareas del personal bajo su
supervi si 6n i nfornal .

Coordi nar y supervisar técnicanente |las tareas de otro personal que no esté bajo
su supervici on fornal

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

FECHA' 19-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 494 DE 525



M NI STERI O DE EDUCACI ON SUPERVI SOR DE MANTENI M ENTO

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados, oportunidad y de manera informal y/o eventual, l|as tareas
de otros

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afos de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de supervision en |la conservaci 6n, construccion y prevenci 6n de |as
i nst al aci ones fisicas.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo secundario de Bachiller [Industrial o Perito Industrial con
especi al i zaci 6n en Construcci 6n (aplicable solanmente al P.E. |.).
Titulo técnico universitario de |Ingenieria con especializacion en
Edi fi caci ones o carreras afines (aplicable al P.E.l. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o seminari os sobre Sal ud Ccupaci onal
Cursos o sem nari os de Rel aci ones Laboral es.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas de supervisién de personal

Técni cas de manej o de personal

Progranmaci 6n y control de activi dades de manteni m ento.
Construcci 6n de instal aci ones fisicas.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habilidad para coordinar y programar trabajos de manteninmento vy
construcci 6n.

Destreza en la | ectura de planos, disefios y croquis.

OTRCS REQUI SI TOS
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Poseer certificado de idoneidad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura, conforme a la Ley N 15 de 26 de enero de 1959. GO N
13, 772 de 29 de febrero de 1959.

Resol uci 6n N° 302 de 21 de novienbre de 1991, requisito para |os aspirante
a |l a ldoneidad de Constructor. G O N 21, 952 de 5 de enero de 1992.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | MICVv5022040 |Cédigo Gener al : | MICV0301 |

Cl ase Ccupaci onal

SUPERVI SOR DE OBRAS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para |la coordinaci 6n y supervision de |os canpos vincul ados
con la actividad de construcci 6n de obras.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Organi zar, asignar y supervisar las |abores que ejecutan las cuadrillas de
trabajo en | a construcci 6n de obras.

Supervisar las tareas y procedinientos a enplearse en la realizaci 6n del trabajo.

Tormar | as nedi das de seguridad ocupacional y el uso adecuado de los nmateriales y
herram entas de trabajo.

Solicitar materiales tales conmp: tuberias, piezas, naderas, bloques circul ares,
conos, tapas para la realizacién de | os trabajos

Preparar reportes concernientes a |los siguientes detalles: potencial humano,
procedi m entos, materiales y equipos utilizados.

Ef ectuar rallados en los planos para indicar canbio de |lineas o nodificaciones
Il evadas acabo en el canpo.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en | os equi pos de trabajo bajo su coordinaci 6n

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados a | os equipos
de trabaj o bajo su coordi naci 6n.

Programar |l os requerimentos de uso de recursos materiales asignados a |os
equi pos de trabaj o bajo su coordi naci 6n
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualnmente, las tareas del personal bajo su
supervi si 6n i nfornal .

Coordi nar y supervisar técnicanente las tareas de otro personal que no esté bajo
su supervision formal.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nmanera informal y/o eventual, |las tareas de
otros.

REQUI SI TGS M NI MOS
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EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) aflos de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas técnicas en |l a coordinaci 6n y supervision de obras en construcci én
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo secundario de Bachiller | ndustri al o Perito Industrial con
especi al i zaci 6n en Construcci 6n (aplicable solanente al P.E 1.).

Titulo técnico wuniversitario en Ingenieria con especializacidon en
Edi ficaciones o carreras afines (aplicable al P.E.l. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os sobre Planos, Croquis, Diagranas, etc.
Cursos o semnari os sobre Sal ud Ccupaci onal

Cursos o sem nari os de Rel aci ones Laboral es.

Oros cursos o senminarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Met odos y procedi m entos de supervision de obras.

Progranmaci 6n y control de activi dades rel aci onadas con | as obras.
Construcci 6n de sistemas de acueductos y alcantarillados sanitarios.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para coordinar y programar trabajos de supervisi én de obras.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura, conforme a la Ley N° 15 de 26 de enero de 1959. GO N
13, 772 de 29 de febrero de 1959

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | LGT1 9910134 |Cédigo General : | LGT1 0301 |
Cl ase Ccupaci onal

SUPERVI SOR DE TRANSPORTE

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordinaci 6n y supervision de | abores rel aci onadas con | a
actividad del transporte vehicular de la institucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervi sar el buen uso de los vehiculos en las diferentes unidades
adm ni strativas de acuerdo a las solicitudes.

LI evar control del nantenimento preventivo y correctivo de |los vehicul os, el
consuno de conbustible y | a existencia del m snp

Verificar la eficacia de |as reparaci ones nenores efectuadas nediante cotejo con
| os conprobantes.

I nspecci onar | as condiciones fisicas y necanicas de | os vehicul os.

Confeccionar informes de situaciones reportadas de funcionarios que ocacionan
dafios a vehiculos y solicitar el material necesario para |la reparacion

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
utilizan en la unidad o equi po de trabajo bajo su responsabilidad.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Programar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualnmente, las tareas del personal bajo su
supervi si 6n i nfornal.

Coordi nar y supervisar técnicanente |las tareas de otro personal que no esté bajo
su supervisi on fornal

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
otros.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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Dos (2) afios de experiencia laboral previa a nivel sem - especializado
realizando tareas de supervision en el uso y distribucién del transporte de
I a i nstitucion.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o secundari o de Bachiller (aplicable solanente al P.E|1.).

Dos (2) afios universitarios conpletos de Licenciatura en Adm nistracion
Publica, Enpresas, Tecnologia Industrial, Mecanica Industrial o carreras
afi nes (aplicabl e al P.EI. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari os en supervisién de personal
Cursos o semnari os sobre sal ud ocupaci onal
Cursos o semnarios de rel aci ones | aboral es.

Oros cursos o senminarios de |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Met odos y procedi m entos de necéani ca automotri z.
Principios y técnicas de necanica autonotri z.
Material es y sum nistros de uso autonotri z.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para coordinar y programar trabajos de autonecani ca.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer licencia de conducir comercial vigente.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910223 |Cédigo General : | PRAMD402 |

Cl ase Ccupaci onal

TECNI CO AMBI ENTAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de fornul aci 6n de planes y programas para el fortalecimento
de la Educaci 6n Anbiental y de Cesti6n de Riesgos a Desatres en |los centros
educati vos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Pronover en |los centros educativos el desarrollo de programas y proyectos de
reforestaci 6n, uso sustentable y conservacién de bosques nativos y de
bi odi ver si dad.

Organi zar canpafias de concienci aci 6n anbi ental en |la conunidad educativa, a fin
de pronover |la pronover |a proteccion del entorno

Real i zar el analisis de | os estudios de inpacto anbiental.

El aborar planes de nanejo y control anbiental de riesgo, y fiscalizar e
cunplimento de | os m snos.

Bri ndar asistencia técnica continua en Educaci 6n Anbiental y Gestion de Ri esgos.

Coordi nar |a col aboracién institucional e interinstitucional en el desarrollo de
proyect os de Educaci 6n Anbiental y gestién de riesgos a desastres.

El aborar propuesta de reorgani zaci 6n de | os nétodos y procesos de trabajos que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerinientos de uso de recursos de material es asi gnados al puesto
gue ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
| e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultado, oportunidad y de manera informal y/o eventual, las tareas de
otros.

REQUI SI TOS M NI MOS
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EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel técnico en formulacién
desarroll o, seguimento, control y evaluacion de proyectos de Educacién
Anbiental, si no cuenta con el titulo a nivel de licenciatura que lo
acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Dos (2) afios universitarios conpletos de Licenciatura en Econonia
Adm ni straci 6n de Enpresas, Adm nistraci 6n Publica, Biologia, Sociologia, o

carreras af i nes (aplicabl e al P.E.I. y P.O1.).
Titulo universitario de Econonia, Adm nistraci 6n de Enpresas, Admi nistracion
Publ i ca, Biologia, Sociologia, o carreras afines (aplicable al P.EIl. vy
P.OI.).

EDUCACI ON NO FORMVAL NECESARI A
Cursos o semnari os en nmanejo y conservaci 6n de Recursos Natural es.
Cursos o sem narios en Planificaci 6n Anbiental.

Cursos o0 semnarios sobre Metodologias de Planes de O denaniento
Territorial.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Met odol ogi as de eval uaci 6n de proyectos.

Gesti 6n y planificaci 6n anbiental.

Técni cas de Planificacion y programaci 6n de activi dades.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habilidad y destreza para el andlisis de infornaci6n

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Capacidad de analisis y sintesis.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura, conforme a la ley N° 15 de 26 de enero de 1959. GO N
13,772 de 29 de febrero de 1959.
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TECNI CO AMBI ENTAL

M NI STERI O DE EDUCACI ON

Resol uci 6n N° 366 de 20 de enero de 1999, "por la cual se reglanenta |as
funci ones correspondientes al titulo de Técnico en Ingenieria con
especi al i zaci 6n en Saneamiento y Medio Anbiente". G O N 23,740 de 24 de

febrero de 1999.
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910213 |Cédigo General : | PRDC0502 |

Cl ase Ccupaci onal

TECNI CO DE EDUCACI ON EN POBLACI ON

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para efectuar la ejecucion de |los proyectos y progranas,
ofreciendo apoyo técnico a educadores, padres de familia, entidades vy
organisnbs que asi |lo requieran para el desarrollo de investigaciones
rel aci onados con la Problematica de | a Pobl aci 6n

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Partici par en reuniones de consultas, programaci én, coordinaci é6n y eval uaci 6n de
| as activi dades del Proyecto de Educaci 6n en Pobl aci 6n

Participar a nivel institucional, asi conp en otras entidades y organi snos en el
desarroll o de investigaci ones rel aci onadas con | a Problematica de |a Pobl aci 6n

El aborar material didactico a fin de apoyar l|as actividades de Poblaci 6n del
Docent e.

Organi zar y participar en canpafias de sensibilizacién de |a tenmatica del Proyecto
de Educaci 6n en Pobl aci 6n

O recer apoyo técnico a |los educadores y padres de famlia, en todo lo
concerni ente a Educaci 6n en Pobl aci 6n

Desarrol | ar acciones conjuntas para el fortalecimento de la calidad de Ila
educaci 6n, cuando se requi ere.

Brindar apoyo a otros departanentos en el desarrollo de temas que esten
rel aci onados con | a problemética pobl aci onal

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
otros.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia | aboral realizando tareas a nivel profesional en
el area de investigacion social, relacionadas con la problematica de la
pobl aci 6n.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en C encias de |la Educaci 6n o carreras
af i nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o0 senminarios recibidos en el area de Sociodenografia, Poblacién,
Sexual idad, Vida Familiar y otras afines a las tenaticas soci al es.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Técni cas de planificacion y progranmaci 6n de proyectos de pobl aci én
Met odos y procedi m entos de investigaci én cientifica.

Programaciéon y control de actividades de Programas de Educacién de
Pobl aci 6n.

Aplicaci 6n de programas informaticos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y sintesis.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para transmtir informaci én en capacitaci 6n y otras jornadas.

OTROS REQUI SI TGS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | MICVv5031040 |Cédigo Gener al : | MICV0302 |

Cl ase Ccupaci onal

TECNI CO SANI TARI O

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar tareas técnicas en |Ingenieria Sanitaria, relacionadas con Ila
i nstal aci 6n, reparaci 6n y manteni nmiento de acueductos y alcantarillados en |os
Centros Escol ares.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar las actividades de instalacién, reparacién y nmanteniniento de |as
I ineas y distribuci6n de acueductos y al cantarill ados.

Ef ectuar investigaciones hidraulicas de baja presi6n y escasez de agua en |as
redes de distribucién y ordena | os ajustes de val vul as.

I nspecci onar | as condiciones de | os tanques de al macenam ento de agua.
Controlar el uso y conservaci 6n de nmaterial es, equi pos y docunentos asi gnados.
Col aborar en | a confecci6n del presupuesto del departanento o region

Asistir a la jefatura cuando sea necesari o, adenas el abora infornmes nensual es de
| as operaci ones.

Real i zar investigaciones tendientes a elevar la productividad con un nininp de
recurso di sponi bl e.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
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M NI STERI O DE EDUCACI ON TECNI CO SANI TARI O

EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) aflos de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas técnicas de Ingenieria Sanitaria, si no cuenta con el titulo técnico
universitario que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo secundario de Perito Industrial con especializacion en Plonmeria o
Fontaneria (aplicable solanmente al P.E I|.).

Titulo técnico wuniversitario de Ingenieria con especializacidon en
Saneamento y Medio Anbiente o carreras afines (aplicable al P.EIl. vy
P.OI1.).

EDUCACI ON NO FORMVAL NECESARI A
Cursos o sem nari os sobre el Medi o Anbiente.
Cursos o semnari os sobre Drenajes Pluviales.

Qros cursos o sem narios en |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Met odos y procedi mentos sanitarios y anbi ental es.
Principios y técnicas sanitarias y anbiental es.
Progranmaci 6n y control de actividades sanitari as.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.

OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura, conforme a la Ley N° 15 de 26 de enero de 1959. GO N
13, 772 de 29 de febrero de 1959.

Resolucion N 204 de 12 de junio de 1986, "Por nedio de la cual se
reglanentan las funciones correspondientes al titulo de técnico de
Ingenieria con especializacion en Sanitaria". GO N 20, 593 de 10 de
julio de 1986.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON TECNI CO SANI TARI O

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | PRRS9910009 |Cédigo Gener al : | PRDMVD502 |

Cl ase Ccupaci onal

TECNOLOGO DE CURRi CULO EDUCATI VO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os para planificar, organizar, orientar, disefar, investigar vy
el aborar los recursos educativos de apoyo al curriculo que se desarrolla a
ni vel naci onal at endi endo sus caracteristicas culturales

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ef ectuar investigaciones para planificar, ejecutar y evaluar el curriculo que se
est abl ece de acuerdo con sus caracteristicas culturales.

Brindar asesoria técnica curricular a las instancias internas y externas que asi
| o requieran en cuanto a netodol ogia y eval uaci 6n

Sel eccionar los centros experinentales en los cuales se validaran |os disefos
curriculares, para diferentes niveles y nodal i dades.

Planificar el curriculo educativo, en cuanto a los niveles y nopdalidades que
conforman | a estructura académ ca

Dar seguinmento a la aplicacion de |los diferentes disefios curriculares en centros
educati vos experinentales, con el objeto de validarlos y realizar |os ajustes
pertinentes ant es de su ext ensi on.

Definir y ejecutar estrategias de difusion de todas |las fases que conforman |a
i nvestigaci 6n, planificaci én, elaboraci 6n, validacién y ejecuci 6n del curriculo.

Coordi nar | as acci ones de capacitaci 6on para el desarrollo del disefio curricular a
| os docentes, directivos y personal de supervision

Asesoria a | os col egi os particulares sobre el curriculo a seguir.

Di sefiar los recursos educativos de las diferentes teorias Psicologicas,
Pedagogi ca, Andragogicas y de aprendi zaj e que deberan apoyar al desarrollo de |os
curricul os par a | os di ver sos ni vel es y nodal i dades educati vas.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON TECNOLOGO DE CURRI CULO EDUCATI VO

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
ot r os.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral realizando tareas a nivel pr of esi onal
de apoyo a |l a el aboraci 6n del curricul o educativo.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Ciencias de la Educacion,
Adm ni straci é6n Padblica, Econonia, Enpresas o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o seninarios sobre Curriculo Educativo

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas en | a especialidad en Educaci 6n.

Met odos y procedi m entos educativos de el aboraci 6n de curricul o.
Progranmaci 6n y control de actividades para |a el aboraci 6n de curriculo.
Normas y regl amentos del Sistema Educativo

Aplicaci 6n de programas informaticos.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Capaci dad de analisis y sintesis.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | DSPR5025032 |Cédigo Gener al : | DSPR0402 |

Cl ase Ccupaci onal

TOPOGRAFO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os para |la ejecuci 6n y coordinaci 6n de activi dades rel aci onadas
con el levantami ento planométrico, replanteos, sondeos y descripcion de
terrenos con fines di ver sos

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Hacer | evantam entos planométricos, repl ant eos, sondeos, para determ nar
superficies, accidentes del terreno y otros trabajos topogréaficos.

Medi r di stancias horizontales y verticales e instalar puntos de control

Realizar calculos mateméticos para sacar curvas horizontales, verticales,
pol i gonal es, pendi entes, secciones transversales y otros.

Di bujar planos, croquis y especificaciones, relacionados con |os trabajos de
t opogr afi a.

Informar al superior innediato acerca del avance de | os trabaj os Topografi cos.
Preparar originales para planos cartas y mapas de acuerdo a | as solicitudes.

Atender consultas técnicas en materia de su conpentencia; ademas orienta vy
supervisa el trabajo que realiza el personal a su cargo

Ll evar registros con infornmaci6n relativa a | os proyectos en ejecuci én

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibiliad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
otros.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON TOPOGRAFO

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral en actividades relacionadas con el
| evantam ento planotecario, si no cuenta con titulo a nivel de licenciatura
que l o acredite.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo técnico universitario en Ingenieria con especializaci 6n en Topografia
(aplicable al P.EI. y P.O1.).

Titulo universitario de Licenciatura en Tecnol ogia Topografica (aplicable
al PPEI. y P.Ol.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o seminarios en | a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Met odos y procedi m entos en | evantam ento topografico.
Principios y técnicas topogréaficas.

Progranmaci 6n y control de activi dades topogréaficas.
Apl i caci 6n de programas infornaticos.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para di buj ar planos, croquis, diagrams, etc.

Capaci dad para efectuar analisis y diagnésticos técnicos de topografia.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura, conforme a la Ley N 15 de 26 de enero de 1959. GO N
13, 772 de 29 de febrero de 1959

Resoluci 6n N 151 de 19 de dicienbre de 1978, "Por nmedio de la cual se
regl amentan las funciones correspondientes al titulo de Ingeniero Topégrafo
y Ceodesta". G O N 18, 737 de 8 de enero de 1978.
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ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | DSPR5025040 |Cédigo General : | DSPR0402 |

Cl ase Ccupaci onal

TOPOGRAFO SUPERVI SOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de supervision en las diversas actividades del personal de
canpo rel aci onadas con el |evantam ento planonmétrico, replanteos, sondeos y
descri pci 6n con fines di versos

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervisa el trabajo por el personal de canpo y sefiala | os |ineam entos técnicos
a seqguir.

Revi sar trabajos de |evantam entos topograficos para determinar los limtes,
enpl azani entos y nedi das exact as.

Delinear los contornos del suelo y obras construidas nediendo |os terrenos con
fines diversos.

Anal i za | os datos obtenidos verificando su exactitud y levanta croquis de I|as
zonas estudi adas.

Vigilar los trabajos topograficos de canpo relacionados con |a nedidas
perinetral es realizando recorridos periddi cos por el area de trabajo.

Preparar para conocimento o decisién de los niveles superiores, informes vy
estudi os que incluyen reconendaci ones.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar |os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
gue ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados, oportunidad y de manera informal y/o eventual, l|las areas de
otros.

REQUI SI TOS M NI MOS
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M NI STERI O DE EDUCACI ON TOPOGRAFO SUPERVI SOR

EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral en la supervision y verificacion de
| abores de |evantam entos topograficos, si no cuenta con el titulo a nive

de licenciatura que l o acredite.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo técnico en Ingenieria con especializaci én en Topografia (aplicable a
P.EI. y PQOI.).

Titulo universitario de Licenciatura en Tecnol ogia Topografica o carreras
afines (aplicable al P.EI. y P.O1.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnarios en | a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de | a especialidad en | evantam ento topografico.

Normas y reglanmentos que rigen |a materia topografica.

Met odos y procedi m entos de aplicaci on de |as técnicas topograficas.
Programaci é6n y control de | a actividades de topografia.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos de topografia.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Destreza en la | ectura de planos, croquis, mapas, etc.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura, conforme a la Ley N° 15 de 26 de enero de 1959. GO N
13, 772 de 29 de febrero de 1959.

Resoluci 6n N 151 de 19 de dicienbre de 1978, "Por nmedio de la cual se
regl amentan las funciones correspondientes al titulo de Ingeniero Topdgrafo
y Ceodest a". GO NP 18, 737 de 8 de enero de 1978.
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ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHBN9910219 |Cédigo General : | RHBNO101 |

Cl ase Ccupaci onal

TRABAJADCR AGROPECUARI O

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relacionados con la sienbra, cria de aninales, mmnejo de
herramentas y equipo agricola, y cualquir otro tipo de actividades
agr opecuari as.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Qperar el equipo agricola para la ejecucién de las |abores de |inpieza de
parcel as, sienbra, cultivo y cosecha de productos

Verificar las tareas rel aci onadas con | os procesos de sienbra, cultivo y cosecha,
ef ectuando | as correcci ones que se anerite.

Intervenir en las tareas conplejas de sienbra, cultivo y cosecha de productos.

Col aborar en los andlisis y experinentos sobre suelos; cultivo, calidad vy
conservaci 6n de granos; tratanmento de nmalezas y pastos; externminio de plagas y
otros.

Participar en actividades relacionadas con el procesam ento, almcenamento y
conservaci 6n de granos, |egunbres, carnes y otros productos agropecuari o0s.

Participar en las tareas de alinentaci6n, saneaniento, cura y otros aspectos
relativos al manejo y cui dado del ganado, porcino, bovino y otros ani males.

Participar en las labores de mantenimento de la infraestructura de
i nvestigaci 6n, reproducci 6n y manej o acui col a.

Abonar, linpiar y funmigar los diferentes cultivos agricolas.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al nisnp, segln, sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultado y responsabilidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON TRABAJADOR AGROPECUARI O

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Educaci 6n Primari a.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

No se requiere cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no fornal

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas y préacticas aplicables a |l as activi dades agropecuari as.
Tratam ento y cui dado de ani nmal es.

Manej o de equi pos y herram entas propias de |a actividad agropecuari a.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones.

Habi | i dad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con
funci onari os de distintos niveles y publico en general

Destreza en el manejo de equipo y herram entas agricolas de diversa indole.

Habi |l i dad para el nmanejo y cuidado de ani nal es

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADSA9011032 |Cédigo General : | ADSA0101 |
Cl ase Ccupaci onal

TRABAJADCOR MANUAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de aseo y |inpieza de instal aci ones, nobiliario y equi pos en
general de la institucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Cargar, descargar o trasladar de lugar bultos y materi al es.
Li npi ar | os bafios, pasillos, escal eras, oficinas, ranpa y otros.
Li npi ar, trapear, barrer, enserar y ilustrar pisos.

Lavar y encerar |os autondviles y camiones manual nente o mediante el uso de
pul i dores a notor.

Apoyar trabajos de jardineria y de manteniniento a areas verdes, nediante el uso
de cortadoras nanual es o de notor.

Mant ener una provisi 6n de materiales y equipo de |inpieza que son necesari os para
realizar el trabajo.

Linpiar el nobiliario y equi po de oficina.
Controlar y linpiar |as herram entas despues de term nadas |as | abores.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON TRABAJADOR MANUAL

Educaci én prinmari a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requi eren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no for nal
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Met odos y procedi m entos de |inpieza.

Nor mas general es de Sal ud Ccupaci onal

Conocer direcciones y departanmentos de |a entidad.

Conocer | os nmateriales y detergentes de aseo.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones oral y escrita.

Habi | i dad para tratar con buenos nodal es al publico y al funcionarios.

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Destreza en la |linpienza de oficinas y areas verdes.

Destreza en la carga y descarga de nercancias, nateriales y equipos.

Habi | i dad en el uso en el productos quimcos y de |inpiezas.

Buenas condiciones y resistencia fisica.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADSA9910133 |Cédigo General : | ADSA0301 |
Cl ase Ccupaci onal

TRABAJADCR MANUAL SUPERVI SOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para organizar, coordinar, controlar y supervisar |as
| abores de |inpieza de un grupo de trabaj adores manual es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervisar las labores de linpieza diarias que ejecutan |os trabajadores
manual es.

Organi zar las tareas diarias a ejecutar el personal de mantenim ento.

Asignar el area de trabajo que le corresponde linpiar a |los trabajadores
manual es.

Distribuir los materiales de |inpieza para |a ejecuci 6n del trabajo.
Controlar el uso de los materiales de aseo e instrunentos de trabajo.
Controlar la asistencia y disciplina del personal a su cargo.
Preparar un plan de trabajo general de tareas manual es no rutinarias.

Real i zar inspecciones a las diferentes instalaciones fisicas para verificar el
ordenanmiento de los material es y equi pos.

Supervi sar eventual nente, tareas auxiliares general es de manteni m ento.

Confeccionar inforne sobre |a labor realizada y/o situaciones inprevistas
encont r adas.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualnmente, las tareas del personal bajo su
supervi si 6n i nf or nal

Coordi nar y supervisar técnicanente |las tareas de otro personal que no esté bajo
su supervisi on fornal.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados, oportunidad y de nanera informal y/o eventual, las tareas de
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otros.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afos de experiencia laboral a nivel sem especializado realizando
tareas de supervision de la linpieza en las instalaciones fisicas de la
i nstitucion.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titul o secundari o de Bachiller (aplicable solanmente al P.E. |1.).

Dos (2) afios wuniversitarios conpletos de Licenciatura en Adnnistracién
Piublica , Enpresas o carrera afines (aplicable al P.E.l. y P.OI.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semninarios de Rel aci ones Laboral es.

Cursos o sem nari os de Supervision de Personal
Cursos o semnarios sobre Normas y Seguridad Labor al

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Met odos y procedi m entos de aseo de oficina.
Organi zaci 6n de la institucién.

Regl anent o de Personal de |a entidad.

Nor mas de Seguridad Labor al

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabaj os de aseo.

Habi lidad en |l a conunicaci6n oral y escrita.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHBN3022011 |Cédigo General : | RHBNO502 |

Cl ase Ccupaci onal

TRABAJADCR SCCI AL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos en condiciones ennarcadas dentro de la unidad individuo-
famlia, grupo y conunidad, aplicando | a netodol ogia propia del trabajo socia

en progranmas de bienestar social, relaciones humanas e interviniendo en
trabajos de investigacién sobre situaciones o problemas que afecten a
det er m nados sectores de I a pobl aci 6n

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ef ectuar estudios, analisis e investigaciones sociales en el canpo famliar,

cl i nico, escol ar, i nstitucional y simlares, aplicando el mét odo de
i nvestigaci 6n cientifica.
Promover programas y actividades de accion social, segun |lo requiera la

conpl ejidad de |os programas que afectan a la unidad individuo-famlia, grupo o
comuni dad.

Movilizar y pronover |os recursos disponibles para brindar atencién a |as
situaci ones y probl emas soci al es que se presentan

Participar en el estudio de casos de probl emas enocional es, enfernmedades fisicas
y psiquicas, de indole econémco, famliar y otras afines.

Coordi nar |os servicios sociales de la institucion con |os profesional es de otras
di sciplinas o progranas y segun |a disponibilidad de otros recursos rel aci onados
con la finalidad de contribuir en la soluci6n de |os problenmas que atiende.

Instruir al personal, funcionarios y publico en general sobre |os progranmas y
servicios sociales que brinda |a institucidn.

El abora y presenta infornes de su trabajo, historiales de |os casos tratados e
i nformes estadisticos de sus activi dades.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.
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Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados, oportunidad y de nmanera informal y/o eventual, |las tareas de
otros.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral realizando tareas a nivel profesional en
| a el aboraci 6n de estudios, investigaciones y analisis de problenmaticas en
su area de trabaj o.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Trabajo Soci al

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas en trabajo social

Programaci é6n y control de actividades de acci 6n soci al
Progranmas de aplicacion informatica.

Apl i caci 6n de estadisticas general es.

Met odo de investigacion cientifica.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Habi |l i dad para | a comnunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer idoneidad profesional conb Trabajador Social de acuerdo a |lo que
establece la Ley No. 6 de 11 de marzo de 1982, que regula el ejercicio de
I a pr of esi 6n.

Se reconienda preferiblemente que el ocupante a la clase ocupacional se
haya desenpefiado conp Asi stente de Trabajo Soci al
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ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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