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Lima,

07 MAR. 2012
CONSIDERANDO:

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

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

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

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

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

SE RESUELVE:

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

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




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

(www.minedu.gob.pe/normatividad/), en la misma fecha de su publicacién en el Diario

Oficial El Peruano.

Registrese, comuniquese y publiquese.

" PATRICIA SALAS O'BRIEN
Minlstra de Educacion
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VICEMINISTERIO DE GESTION INSTITUCIONAL

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

CLASIFICADOR DE CARGOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION
_ INTRODUCCION

) La Clasificacion de Cargos en la Administracién Publica, se inicia a partir de la promulgacién del
= Decreto Ley N° 18160, que crea el Sistema Nacional de Clasificacién de Cargos, cuya aplicacién

: fue dispuesta por Decreto Ley N° 20009. Posteriormente mediante R. S. N° 013-75-PM/INAP, se
aprueba el Manual Normativo de Clasificacién de Cargos y por R. S. N° 010-77- PM/INAP-DNR, se

- establecen las normas y procadimientos para su ejecucién en toda la Administracién Publica y por
consiguiente en el Ministerio de Educacién.

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

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

r

'[_ Por Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, se aprueba los Lineamientos para la elaboracién y
aprobacién del Cuadro para Asignacién de Personal — CAP de las entidades de la Administracién

Publica, norma que en su Articulo 9°, establece que los cargos contenidos en el CAP son

clasificados y aprobados por la propia entidad, precisando en el numeral 9.1 que para las

i Direcciones Regionales Sectoriales y demas entidades con dependencia funcional y técnica con el
Gobieno Nacional, la Clasificacién de Cargos es probado ‘por los respectivos Ministerios.

-—

En cumpiimiento de la citada norma la Oficina de Apoyo a la Administracién de la Educacion,
— dependiente del Viceministerio de Gestién Institucional, a través de la Unidad de Organizacion y

Métodos, en coordinacién con los diferentes dérganos del Ministerio y dentro del marco del proceso
f de descentralizacién y modemizacién del Estado, ha procedido a formular el Clasificador de
Cargos del Ministerio de Educacién, actualizando y/o reformulando segun corresponda, los cargos

existentes, de modo que constituya un instrumento moderno, simple y eficaz para la gestion
=5 . administrativa.

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

[ La elaboracién del Clasificador de Cargos del Ministerio de Educacién, se ha efectuado 2 partir de
= los cargos previstos en el Manual Normativo de Clasificacién de Cargos de la Administracion
Publica, actualizando su contenido en concordancia con el anélisis de los procesos y subprocesos
organizacionales y de las funciones, reajustando los cargos en lo que respecta a lz denominacién,

{ ! las actividades tipicas y los requisitos minimos referidos a la formacion profesional, experiencia y
a8 habilidades especificas.

En tal sentido el Clasificador de Cargos, es un instrumento de gestién administrativa que estara
sujeta a un proceso permanente de adecuacién y actualizacion, conducente a un mejor
ordenamiento de los mismos, como medio que facilite la aplicacién de procesos técnicos y
acciones del sistema de personal, asi como la ejecucién de las acciones de reestructuracion y

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

El formato utilizado para la descripcién de los cargos contiene: Denominacion del cargo,
codigo, actividades identificadas en base 2l anlisis de los procesos organizacionales y de las
funciones, asf como los requisitos minimos que debe de reunir el personal para ocupar el
cargo, expresado en términos de estudio, experiencia y habilidades.

1. OBJETIVOS DE LA CLASIFICACION DE CARGOS

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

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

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

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

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

2. BASE LEGAL

« Constitucién Politica del Peru

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

« Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

« Ley N° 29158, Ley Orgénica del Poder Ejecutivo

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

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

« Decreto Ley N° 20009, Autoriza la aplicacion del Sistema Nacional de Clasificacion de Cargos.

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

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

« Decreto Supremo N° 008-2006-ED, “Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio
de Educacion y sus modificatories.

3. ALCANCES

« Ministerio de Educacion.

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

4, GLOSARIO DE TERMINOS

Para la adecuada aplicacion del Clesificador de Cargos del Ministerio de Educacién, se
“Jonsidera las definiciones siguientes:




Atribucién

Cargo

Es el elemento basico de la organizacién que comprende un conjunto de tareas dirigidas al logro
de objetivos institucionales, cuyo ejercici

. 0 exige del concurso de una persona que reuniendo un
minimo de calificaciones, esté en condicién

>ion de ejercer de manera competente las atribuciones
que se l_e confiere. Se deriva de |a clasificacién prevista en el Cuadro para Asignacién de

Competencia

Ambito de actuacion material o territorial de

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

“Cuadro para Asignacién de Personal

Documento de gestién institucional que contiene los cargos definidos y aprobados de Ia entidad,

sobre la base de Ia estructura organica vigente prevista en sy Reglamento de Organizacién y
Funciones.

Es la organizacién que cumple funciones de caracter

permanente: Es creada por norma con
rango de Ley que le otorga personeria juridica

Estructura organica

Es un conjunto de érganos interrelacionado i

+ Para cumplir funciones
presstablecidas, que se orientan en base a objetivos derivados de Ia i
entidad. _

Estructura de cargos clasificados

Conjunto interrelacionado de criterios que rigen la Clasificacion de Cargos, sobre e tipo de
funcion, nivel de responsabilidad y los requisitos minimos requeridos.

Facultad
Derecho conferido para realizar cierta accidn

Funcién

Conjunto de acciones afines y coordinadas que corres

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

Grupos ocupacional
Categorfa que permite org

anizar a los servidores en razén a su formacién, capacitacion o
experiencia reconocida

Es el propésito general o razén de ser de |a entidad u organizacién que orienta las acciones,
enlaza lo deseado con Io posible, condiciona las acti

ividades presentes y futuras, proporciona
unidad, sentido de direccion y gufa en la toma de decisiones estratégicas
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Nivel de cargo

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

Nivel jerarquico
Refleja la dependencia jerérquica de los cargos dentro de la estructura orgénica de la entidad.

Nivel organizacional

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

Organos
Son las unidades de organizacion que conforman la estructura organica de la entidad.

Proceso

Actividad o conjunto de actividades relacionadas entre si, que se desarrollan en una serie de
etapas secuenciales y que transforman insumos, agregando valor a fin de entregar un resultado

especifico, bien o servicio a un destinatario, cliente externo o intero, optimizando los recursos de
la organizacion de la entidad

Reestructuracion

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

Reglamento de Organizacién y Funciones
Documento técnico normativo de gestion institucional que formaliza la estructura organica dela
entidad orientada al esfuerzo institucional y al logro de su misién, vision, y objetivos. contiene s

funciones generales de la entidad y las funciones especificas de los érganos y unidades
organicas y establece sus relaciones y responsabilidades.

Reorganizacion

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

Requisitos minimos

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

Sistema Administrativo ‘

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

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

Vision

Es la imagen objetivo de la organizacién respecto a las responsabilidades establecidas en las
normas.

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

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



6. GRUPOS OCUPACIONALES

Los grupos ocupacionales considerados en el Clasifi

Articulo 4° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

cador de Cargos, son los previstos en &l

2 CUADRO COMPARATIVO DE LOS GRUPOS OCUPACIONALES DE LA
CLASIFICACION DE CARGOS ~
GRUPO OCUPACIONAL GRUPQ OCUPACIONAL
D. 8. N°® 013-75-PM/INAP . LeyN° 28175
A DIRECTIVO SUPERIOR
EJECUTIVO
PROFESIONAL ESPECIALISTA
TECNICO DE APOYO
AUXILIAR
8. CODIFICACION DE LOS CARGOS

El cargo se identifica mediante 3 dig
establecida por la Ley N° 28175, L
que se indica: ;
—Funcionario Pablico  FP

—Empleado de confianza EC
—Servidor Pablico SP

*  Directivo Superior SP/DS

° Ejecutivo SP/EJ

B Especialista SP/ES

° De apoyo SP/AP
Ejemplo:
—ABOGADO | Cédigo: 001-SP/ES-1
—ABOGADO || Codigo: 001-SP/ES-2
—ABOGADO IlI Cédigo: 001-SP/ES-3

9. CARGOS CLASIFICADOS

_.

= OGADO ,,ﬂ AT

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

/ES-1

Actividades

a) Analizar los proyectos de normas, dis

emitiendo opinién legal. -
c)
d)

Requisitos minimos
a) Titulo profesional de Abogado.

b) Estudiar e informar expedientes de caracter técnico legal.
Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.

Estudiar e informar sobre proyectos de convenios, contratos y similares

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

b) Experiencia en labores de la especialidad.

€) Manejo de computadora a nivel de usuario

con su actividad.

positivos legales y procedimientos jurfdicos,

y de aplicativos informaticos relacionados

o v,
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Actividades

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

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

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

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

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

f) Evaluary aprobar informes de caracter técnico legal admijnistrafivo.

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

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

ABOGADO Il gl 001-SP/ES-3

Actividades

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

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

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

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

e) Proponer politicas de caracter juridico. '

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

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

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

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Abogado.

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

d) Amplia experiencia en actividades técmco legales. -

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

| 60 ! ooz-swam

Actividades -

a) Participar en la operacion y mantenimiento de sistemas.

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

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

) Participar en acciones de capacitacion de su especialidad.

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

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

M O

R



g) Controlar los sitios web que poseen enlace desde el Portal Institucional, verificando &l

cumplimiento de las normas y estandares.

Requisitos minimos

a) Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas e Informética o especialidades afines.

b) Conocimiento en gestion de proyectos de tecnologla de informacion.

c) Mangjo de herramientas de desarrolio cliente — servidor / web, modelamiento y base de

d) Dominio del idioma inglés.

datos.

Sakll
Saweli=

ANALISTA DE SISTEMAS Il 002-5

Actividades

Revisar que la estructura de |a documentacién de los sistemas mecanizados estén de
acuerdo a los estandares establecidos.

Cumplir las normas y procedimientos relativos a la operacién y mantenimiento de los
sistemas,

Mantener actualizada la documentacion a nivel técnico y de usuario final de todas ks
aplicaciones.

Capacitar y entrenar al personal en el uso de los sistemas.

Resguardar el registro de versiones, programas, instaladores, manuales y documentos
de pases a produccién. ?

Actualizar Ia informacién situacional de cada uno de los sistemas de informacién
implantados.

Realizar el mantenimiento a los sistemas de informacion.

Participar en la ejecucién de los planes de contingencia para Ia seguridad de los
procesos informéticos y la informacién registrada.

Coordinar la creacién de mecanismos automatizados para la generacién de informacion
de transparencia.

Requisitos minimos

a)

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas e Informética o especialidades
afines. /

Conocimiento en analisis de sistemas de informacién Yy programacion de
aplicaciones. i
Experiencia en gestién de proyectos de tecnologfa de informacién.

Manejo de herramientas de desarrolio cliente-servidor / web, modelamiento y base de
datos.

Dorminio del idioma inglés - Nivel avanzado.

ANALISTA DE SISTEMAS IiI 002-SP/E
Actividades

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

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

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

d) Resguardar y actualizar la documentacion a nivel técnico y de usuario final de as
aplicaciones ; :

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

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

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

h) Proponer y formular procedimientos para el desarrollo de los sistemas de informacion.

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

i
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j) Participar en la ejecucién de los planes de contingencia para la seguridad de los
procesos informaticos y la informacién procesada.

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

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

Requisitos minimos

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

b) Amplio conocimiento en anélisis y gestién de sistemas de informacion y programacion
de aplicaciones. A

c) Amplia experiencia en gestién de proyectos de tecnologia de informacién y/o en
sistemas de informacién de administracién publica.

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

e) Dominio del idioma inglés — Nivel avanzado.

CODICE e
s T

Com il
003-S

SIES-1

Actividades

a) Ejecutar actividades de estudios e investigacién antropologica. -

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

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

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

e) Participar en la programacion y ejecucion de trabajos antropoldgicos.

Requisitos minimos
a) Titulo profesional de Antrop6logo.
b) Alguna experiencia en actividades de investigacién antropolégica.

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

Actividades

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

b) Estudiar y evaluar proyectos de investigacion antropologica. ‘

c) Conducir programas de investigacién antropolégicas.

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

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Antropologo.

b) Capacitacion especializada en el area.

c) Experiencia en la conduccion de programas de investigacién antropolégica.

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

AL

| ARQUITE

CTO| 4-SP/ES-

Actividades

a) Disefiar y proyectar obras diversas de arquitectura.

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



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

e) Preparar croguis, memorias descriptivas, especificaciones técnicas arquitecténicas y
diagramas de proyectos.

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

g) Elaborar Presupuestos en obras de arquitectura.
h) Emitir informes técnicos sobre proyectos arquitecténicos.

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

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéaticos relacionados
con su acfividad. :

a) Proyectar, supervisary coordinar obras diversas de arquitectura.

b) Realizar visitas de inspeccién y trabajos de gabinete para el desarrolio de proyectos.
C) Supervisar la labor de personal profesional y t&cnico.

d) Elaborar normas concemnientes al disefio de infraestructura.

&) Formular bocetos y/o documentacion técnica de los proyectos arquitecténicos.

f) Estudiary aplicar nuevas técnicas de arquitectura.

g) Fofrnular bases y especificaciones técnicas arquitectdnicas, para licitaciones y contratos
entre otros.

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

i) Asesoraren el campo de la especialidad.
1) Revisar informes técnicos sobre arquitectura.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Arquitecto.

b) Capacitacién especializada en el &rea.

c) Experiencia en labores variadas de arquitectura.

d) Manejo de computadora a nivel de usuari
con su actividad.

© y de aplicativos informéticos relacionados

~ARQUITECTO N

Actividades

a) Planiﬁcar,' dirigir coordinar y evaluar estudios, proyectos y programas de arquitectura.

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

C) Establecer prioridades de los proyectos y programar su ejecucion.
d) Estudiar y aprobar proyectos y disefios técnicos de arquitectura,

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

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

" h) Fomular planes de promocién y desarrolio de obras de arquitectura.
i) Supervisar la labor de personal profesional y asesorar en asuntos de su competencia.

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

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

o~ ,5}:.}_ oA

;___ St B hoL
ARTESANO |

Actividades
a) Realizar actividades variadas de artesania.
b) Ejecutar trabajos de artesania segun la especialidad requerida, tales como:
¢) Carpinteria en edificaciones, ebanisterfa, en madera y metalica.
« Albafileria, gasfiteria, electricista, corte y confeccién, sastrerfa, zapateria,
talabarteria, sastreria, tapiceria, pintura, efc.
« Jardinerfa

d) Ejecutar labores simples de conservacion, mantenimiento de equipos e instalaciones de
su especialidad técnica.

Requisitos minimos

a) Educacion secundaria técnica completa o educacion secundaria completa con
calificacion técnica.

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

c) Alguna experiencia en labores variadas de artesania. '

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

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

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

e) Realizar trabajos de pinturas en carrocerias y similares.

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

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

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

Requisitos minimos

a) Educacion secundaria técnica completa o educacién secundaria completa
con calificacion técnica.

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

c) Experiencia en labores variadas de artesania.

Y
S
_
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ARTESANO il 005-SP/AP-3

Actividades

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

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

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

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

11




estado de los mismos. : :
Supervisar trabajos complejos y. especializados de confeccién, mantenimiento y

reparacién de equipos, asi como la labor del personal técnico y auxiliar.

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

Elaborar presupuestos de obra parala realizacién de trabajos de su especialidad.
Elaborar y proponer instructivos o0 manuales para el adecuado uso y conservacion de
los muebles y equipo de oficina.

Emitir opinién técnica sobre asuntos de su especialidad y competencia.

Participar como instructor o capacitador de técnicos u obreros calificados.

Requisitos minim,bs

a)
b)

c)
d)

Educacién secundaria técnica completa o educacién secundaria completa con
calificacién de especializacién técnica. =

Titulo de Técnico de Centro de Educacién Técnico — Productiva 0 de Educacién
Superior Tecnolégica.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en conduccién de personal.

9)

Estudiar y ejecutar partituras de piezas musicales sencillas.
Ejecutar ensayos parciales de grupos instrumentales y corales.
Llevar control del material de ensefianza y de instrumentacién.
Hacer instrumentacién y arreglos musicales sencillos.

Efectuar representaciones escénicas de titeres.

Organizar agrupaciones para promover representaciones, asi como elaborar y adaptar

iibretos.
Impartir ensefianza en el drea de su especialidad.

Requisitos minimos

a)
b)
c)

Educacion secundaria completa.
Capacitacion en el campo requerido.
Experiencia en labores artisticas variadas de creacién e interpretacion.

_ARTISTAE INTERPRETE Il 1 006-SPIAP-2

Actividades

a) Dirigir ensayos de grupos musicales y corales.

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

c) Absolver consultas de caracter técnico sobre capacitacion de instrumentos y adquisicién
de articulos musicales.

d) Participar en el proceso de seleccion y evaluar el rendimiento técnico de bandas e
instrumentistas.

e) Formar parte del jurado de concursos para himnos, marchas y obras de carécter

musical.

Requisitos minimos

a)
b)

Educacion secundaria completa. I
Capacitacion en la especialidad artistica

c) Amplia experiencia en labores de direccién musical,

12
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Actividades

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

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

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

d) Emitir opinién sobre consultas formuladas, asi como presentar altematrvas pare el
reforzamiento institucional.

e) Absolver consultas formuladas presentando alternativas de solucion.

Requisitos minimos

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

b) Estudios de postgrado.
c) Experiencia en labores de la especialidad.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplmtxvos mforrnéhcos relacionades
con su actividad.

ASESOR T 007-EC-2

Actividades

a) Ejecutar actividades de asesoramlento técnico, administrativo especializado y/o politco
sociales a la Alta Direccién de la entidad.

b) Formular alternativas de politica en asuntos del organismo relacionadas con el 4reade
su especialidad.

c) Absolver consuitas y emitir opinién sobre proyectos, estudios, investigaciones y ofros
relacionados a su especialidad.

d) Participar en comisiones y/o reuniones de ftrabajo relacionados con asunbs
especializados del érea de su competencia que le sea encomendados, emitiendo el
respectivo informe.

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

Requisitos minimos

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

b) Estudios de postgrado y especializacion en el area.
c) Amplia experiencia en labores de la especialidad.

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

ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

008-SP/ES-

Actividades ~ _

a) Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas.

b) Analizar expedientes y formular o emitir informes.

c) Coordinar y apoyar la difusién y promocién de eventos.

d) Ejecutar acciones de apoyo administrativo en el area de su competencia.
e) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

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

Requisitos minimos

13



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

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

_ASISTENTE ADMINISTRATVO I |

008-SP/ES-2

“Actividades

a)- Analizar normas técnicas Y proponer mejoras en los procedimientos.

b) Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.

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

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

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

f) Ejecutar labores de capacitacion.

Requisitos minimos

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

b) Capacitacién técnica especializada en el 4rea.

¢) Amplia experiencia en labores de Iz especialidad.

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

— ASISTENTE EN SERVICIO DE COMUNICACION T —

| 009-SP/ES-1

Actividades A
a) Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas, en servicios de
comunicacion. :

b) Analizar expedientes y formular o emitir informes.

¢) Analizar y seleccionar la documentacion pertinente y preparar resiimenes informativos
para los usuarios.

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

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

Requisitos minimos

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

b) Alguna experiencia en labores de la especialidad.

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con la actividad. o | S AR, SRS o i

e

ASISTENTE EN SERVICIO DE COMUNICAC

Actividades /

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

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

Requisitos minimos

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

b) Capacitacién técnica especializada en el area.

c) Experiencia en labores de la especialidad.

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

Actividades

a) Analizar expedientes y formular o emitir informes.

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

¢) Participar en la organizacién de actividades técnicos culfurales y deportivos, O &n
comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

d) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y restimenes variados.

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

f) Participar en la formulacion y coordinacién de programas, asi como la gjecucion de las
actividades de la especialidad. >

Requisitos minimos

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

b) Alguna experiencia en actividades de la especialidad.

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

SHICO:
i
J A

~010-SP/ES-2

ASISTENTE EN SERVICIO DE EDUCACION Y CULTURA Il e

Actividades S

a) Ejecutar actividades especializadas de asistencia profesional y cultural.

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

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

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

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

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

Requisitos minimos

a) Grado académico de Bachiller, Titulo profesional de educacion superior no universitaria
o Titulo profesional en Educacién o afin ala especialidad, - -~ -----—--- - -

b) Capacitacién técnica especializada en el area.

c) Experiencia de actividades de la especialidad y en la conduccion de personal.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario.

S e

011

ASISTENTE DE INFRAESTRUCTURA |

Actividades

a) Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas.

b) Analizar expedientes y formular o emitir informes.

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

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

Requisitos minimos ;

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

b) Alguna experiencia en labores de la especialidad.

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

T ) i P STy 3 LT T o e g e

ASISTENTE EN SERVICIO DE INFRAESTRUCTURATl |

Actividades

a) Ejecutar actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia profesional.

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

¢) Estudiary emitir opinion técnica sobre expedientes espécializados.

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

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

f) Puede correspdndérle o'onduci'f comisiones y/o reuniones o efectuar labores de
capacitacién sobre su especialidad.

ODIGOT:: =
-SPIES-2

Requisitos minimos

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

b) Capacitacion técnica especializada en el area.

c) Experiencia en labores de la especialidad.

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

Actividades

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

b) Analizar expedientes y formularo emitir informes.

c) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

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

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

Requisitos minimos

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

b) Experiencia en labores de la especialidad;

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

8 | “
Actividades

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

e) Conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especnalidad
f) Efectuar labores de capacitacion.

Requisitos minimos

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

b) Capacitacion técnica especializada en el area.

c) Amplia experiencia en labores de la especialidad.

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

i ASISTENTE EN SERVICIO DE TRANSPORTE | 013-SPIES-1 A

Actividades
a) Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas del servicio de fransportes.
b) Analizar expedientes y formular-o emitir informes.

c)  Elaborar e interpretar cuadros estadisticos, resimenes vanados relacionados con &l
servicio de transporte

d) Participar en comisiones y/o reuniones y desarrollo de achvndades sobre asuntos dela
especialidad.

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

Requisitos minimos

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

b) Alguna experiencia en labores de la especialidad.

c) Manejo de computadora a nivel de usuario.

STor
ASISTENTE EN SERVICIO DE TRANSPORTE Il 013-SPIES-2
Actividades X
a) Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos referidos al servicio de
transporte.

b) Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.

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

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

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

Requisitos minimos

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

b) Experiencia en labores de la especialidad.

Capacitacion técnica especializada en el area.

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

| ASISTENTE EN SERVICIO ECONOMICO FINANCIERO | 014-SP/ES4

Actividades
a) Efectuar estudios e investigaciones sobre normas t&cnicas.
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b) Analizar expedientes y formular o emitir opiniones.
C) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y restimenes variados.
d) Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

€) Participar en la formulacién y coordinacién de programas, asf como en la ejecucion de
actividades de la especialidad.

Requisitos minimos

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

b) Alguna experiencia en labores de Ia especnahdad

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.

" ASISTENTE ECOMICQ FINANCIERO II

Actividades

a) Analizar normas técnicas y mejorar procedimientos.

b) Estudiar y emitir opinién sobre expedientes, relacionados con su especialidad.
c) Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

d) Coordinary ejecutar actividades de la especialidad.

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

Requisitos minimos

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

b) Capacitacién técnica especializada en el area.

c) Experiencia en labores de la aepecnahdad

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

| ASISTENTE EN SERVICIO INDUSTRIAL Y COMERCIAL 1 | 015-SP/ES-1

Actividades

a) Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas.

b) Analizar expedientes y formular o emitir informes.

c) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y restimenes variados.

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

e) Puede corresponderle participar en la formacién y coordinacién de actividades de la
especlahdad

Requisitos minimos

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

b) Experiencia en labores de la especialidad.

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

{
i

e e A e
ASISTENTE EN SERVICIO INDUSTRIAL Y COMERCIAL Il i 015-SP/ES-2

Actividades :

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

e) Participar en actividades de capacitacién o en comusnones y/o reuniones sobre asuntos
de la especialidad.

Requisitos minimos

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

b) Capacitacién técnica especializada en el 4rea

¢) Amplia experiencia en labores de la especialidad.

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

016-SP/ES-1

ASISTENTE EN SERVICIO JURIDICO |
Actividades _ .
a) Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas relacionadas con el servico
juridico.

b) Analizar expedientes y formular o emitir informes. |
c) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.
d) Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

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

Requisitos minimos

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

b) Experiencia en labores de la especialidad.

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

ASISTENTE EN SERVICIO JURIDICO Il 01 G-SPIES-2 ) ‘

Actividades

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

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

e) Efectuar labores de capacitacion, coordinar y apoyar la realizacién de reuniones sobre
asuntos de la especnahdad

Requisitos minimos

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

b) Capacitacién técnica especializada en el 4rea.

c) Amplia experiencia en labores de la esp_ec_'ialidad.
d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con la actividad.
S SISTENTE EN SERVICIOS SOCIALES | TSPt
Actividades

a) Ejecutar labores de asistencia en los campos profesionales de Sicologia, Antropologia,
Sociologla, Asistencia Social, Potencial Humano y similares.
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b) Participar en el desarrollo de programas de apoyo familiar asf como de sensibilizacion y

movilizacién dirigidos a la comunidad.

C) Participar en el desarrollo de programas Yy actividades relacionadas con las

especialidades profesionales.

d) Asistira los especialistas del area.

Requisitos minimos

a)

b)
c)

Grado académico de Bachiller uni.;/ersita_rio o Titulo de instituto superior tecnolégico con
estudios no menores de seis semestres académicos. :
Experiencia en labores de la especialidad.

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

"~ ASISTENTE SERVICIOS SOCIALES I 017-SP/ES-2

Actividades
a) Elaborar diagnésticos socio familiar. - , : :
b) Ejecutar labores de cierta complejidad en los’ campos profesionales de la Psicologiz,

c)
d)
e)
f)

9
h)

Antropologla, Sociologfa, Asistencia Social y ofras afines segln instrucciones
generales. ; :

Investigar y desarrollar técnicas y procedimientos para la evaluacién del 4rea de su
competencia. :

Asesorar y supervisar programas de apoyo familiar y de sensibilizacién y movilizacién
dirigidos a la comunidad.

Coordinar y ejecutar programas y actividades relacionadas con la especialidad
profesional.

Participar en la formulacién de normatividad y en actividades de asesoria &
investigacién. .

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

Efectuar labores de adiestramiento y capacitacion.

Requisitos minimos

a)

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

b) Capacitacion técnica especializada en el area. ,

¢) Experiencia calificada en labores profesionales de acuerdo con el nivel de formacion
requerido. ' ’

d) Experiencia en capacitacién de personal.

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

ASISTENTE SOCIAL | 018-SP/ES-1
Actividades : _
a) Realizar investigaciones de problemas sociales del individuo, grupo y/o comunidad, a fin

d)

de orientar |a solucién de los mismos.
Ejecutar programas de bienestar social.

Realizar el pre-diagnéstico social y aplicar el tratamiento de acuerdo a los recursos
disponibles.

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

Requisitos minimos

a)

Titulo profesional de Asistente Social.

b) Alguna experiencia en el drea.
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C) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
- con su actividad.

S SCOoDIGOE

018-SP/ES-2

~ ASISTENTE SOCIAL

Actividades .

a) Supervisar y coordinar la ejecucion de programas de servicio social.

b) Participar en la elaboracion de planes y programas en el campo de bienestar social.

C) Realizar estudios sobre la realidad . socio-econémica de los trabajadores de la
institucion. ; S g PSS

d) Organizar y supervisar programas de desarrollo comunal.

8) Asesorary absolver consultas técnicas de su especialidad.

f) Elaborar normas y directivas relacionadas con las actividades de bienestar social.

g) Formular y recomendar técnicas de investigacion sobre problemas socio-econémicos.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Asistente Social.

b) Capacitacion especializada en el drea.

c) Experiencia en actividades de servicio social.

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

ASISTENTE SOCIAL Ill

Actividades

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

b) Participar en la formulacion de los lineamientos de politica de asistencia social.

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

d) Formular documentos normativos de servicio social.

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

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

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

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Asistente Social.

b) Estudios de post grado y/o especializacién en el drea.

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

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

AUDITOR GENERAL 0
Actividades
a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar programas de control, auditoria e
investigacion.

b) Aprobar normas y procedimientos de control.

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

d) Asesorar al jefe del organismo en asuntos referentes a al 6rgano de control institucional.
e) Participar en la formulacién de la politica del sistema de control a nivel nacional.
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Requlsitos minimos

a) Titulo Profesional Universitario de Contador u otro Titulo profesional universitario que
incluya estudios relacionados con la especialidad. .

b) Estudios de post grado y capacitacién especlahzada en el érea.

¢) Amplia expenencna en la conduccion de programas de control y auditorfa. !

d) Amplia experiencia en conduccién de personal.

a) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos mformé’acos relacionados -
con la actxvxdad . i

=

R
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Activldades

a) lndagar y/o réoopllar mfonnacnén relamonada con la dependenma por auditar.

b) Participar en la estructuracién de ‘programas de auditorfa, fiscalizacién y control |
financiero. =2

) Realizar investigaciones para verificar el cumphmlento de disposiciones legales y
detectar anomalfas.

d) Practicar auditorias, examenes especiales, actividades de control y elaborar las actas
respectivas.
e) Revisary analizar balances, estados ﬁnancxeros arqueos de caja y similares.

f) Participar en el estudio y evaluacnén de pruebas de descargo, presentadas por las
- dependencias auditadas. :

a) Parbcxpar en la redaccién de Informes técmcos adjuntando las pruebas y evidencias
relacionadas con auditorias practicadas.

,, .,—‘...
|

P
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Requisitos minimos
a) Titulode Contador o Titulo profesnonal universitario relacionado con la especialidad.
b) Capacrtac;én especxahzada en el area de control gubernamental.

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aphcatxvos informaticos relacionados
con su actividad. ;

e

S

AUDITORN e, T oz2o.sPES?

1

Actividades

a) Estudiar los antecedentes de los organismos por auditar.
b) Realizar auditorfas especializadas programadas. [
c) Indagar y/o recopilar informacién relacionada con la dependencla por auditar. -1

d) Programar, coordinar y/o ejecutar. auditorias, examenes especiales y actividades de
control

g) Formular informes finales de las audrtonas practicadas.

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

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Contador o Titulo profeswnal umversxtano relacionado con la
especialidad.

b) Capacitacién especializada en control gubemamental L
c) Experiencia en labores variadas de acciones y actividades de control.

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

20 _AUDITORM | !
Actividades ‘

a) Planificar, coordinar y dirigir la ejecucién de programas y funciones de auditoria.
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h)

- 0091 -2012-ED

Participar en la formulacién de  politicas, normas y procedimientos en materia de
auditoria y control.

. Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacaén del Plan Anual de auditoria y

examenes especiales.

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

Realizar actividades de control, y efectuar el seguimiento de las medidas correctivas
recomendadas.’

Participar en acciones de capacxtacnén relacionadas con el area.

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

Supervisar la labor de personal profesnonal

Requisitos minimos

Titulo profesional de Contador
Estudios de postgrado y/o especializacion en control gubernamental.
Amplia experiencia en la conduccion de programas de acciones de control.

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

UXILIAR COACTNO 02 SPiaP 1

Actividades

g)
h)

Llevar los libros y/o efectuar los registros correspondlentes
Realizar las diligencias ordenadas por el ejecutor.

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

Verificar la conformidad de expednentes antes de su estudio y preparar el despacho dél
Ejecutor Coactivo.

Proyectar resoluciones de acotacion de multas.

Recepcionar, tramitar, clasificar y custodiar la documentacion, asi como los dispositivos
legales pertinentes.

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

Requisitos minimos

a)

LR

Titulo profesional de educacion supenor no umverSItano relamonado con la especialidad
o estudios universitarios concluidos en Derecho, Contabilidad, Economia o
Administracion.

. Capacitacion tcnica especxalxzada enel érea.

Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo ylo tributario.
Experiencia en labores afines.
Manejo de computadora a nivel de usuario.

022-SPIAP-1

Actividades

Ejecutar trabajos de siembra, cultivo de plantas, abono, almécigos injertos fumigacion,
cuidado y manejo de viveros y similares snguaendo instrucciones.

Colaborar en campafias de sanidad pecuaria efectuando curacnones sencillas,
fumigaciones y actividades similares.

Efectuar labores auxiliares de control forestal y conservacion de vida silvestre. h
Vigilar y limpiar ambientes de crianza, granjas, viveros, corrales y establos.

Requisitos minimos

a)

Educacién secundaria completa.
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b) Alguna experiencia en labores auﬁliares agricolas y/o ganaderas.

T T

Actividades

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

b) Participar en wmpaﬁas de sanidad, pecuaria haciendo -vactunaciones, tratamiento,
curaciones inmunizaciones, fum:gacxones y otras actmdades de cierta complejidad.

c) Apoyar en la clasificacién de especimenes de flora y fauna.

d) Colaborar en trabajos experimentales de entomologia

e) Efectuar labores de control y vigifancia. © " ©"

f) Recolectar informacién para investigaciones agropecuarias.

g) Inspeccionar y controlar productos agricolas y ganaderas.

Requisitos minimos
a) Educacién secundaria agropecuaria completa.
b)- Experiencia en labores auxiliares agricolas.-

DE AGROPECUARIA Il - 022-SP/AP-3

Actividades

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

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

- almacenamiento de productos agricolas, pecuarios y forestales.

c) Apoyar en campafias de sanidad agropecuaria y forestal.

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

e) Apoyar en la clasificacién de espmxmenas de flora y fauna, preservacnén de suelos,
seleccion de semillas y ofras actividades agropecuarias.

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

g) Participar en los trabajos sencillos de mecanizacién agricola.
h) Apoyar en la obtencién de créditos y su correspondiente inversion.

Requisitos minimos
a) Educacién secundaria agropecuaria completa.
b) Expenenc:a en Iabores sencillas de agropecuaria y forestales.

_ AUXILIARDEARTESANIAT | 023-SPIAP-1

Actividades

a) Ejecutar labores sencillas en trabajos como pintado’de superficies y/o inmuebles, de
gasfiterfa, albafiileria, zapateria, talabarterfa, carpinterfa, herrerfa, sastrerfa y similares.

-~ b) Realizarel mantenimiento y control del matenal equipos y hérramientas a su cargo.

¢y Preparar material, herramientas \ y equipo a emplearse.
d) Efectuar la limpieza del taller.
g) Otras ’areas afines que se le asigne.

Requisitos minimos
a) Educacion secundaria completa. : .
b) Experiencia en labores de artesania, relacionadas con el area.

AUXILIAR DE ARTESANIA II T023-SPIAP-2
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Actividades

a) Ejecutar labores variadas de conservacién y mantenimiento de muebles e inmuebles,
zapateria, cerrajeria, talabarterfa, herreria, sastreria, modlsterfaysmlares

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

¢) Preparar material, herramientas y equipo a emplearse y solicitar su reposicion.

d) Participar bajo .supervisién en el mantenimiento .y conservacién de maquinzs
industriales.

e) Puede corresponderle apoyar enla confeocvén de utilerfa y smlares
f) Ofras tareas afines que se le asigne.

Requisitos minimos

a) Educacion secundaria-completa.

b) Capacitacién técnica. ,

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

AUXILIAR DE ASISTENCIA SOCIAL

Actividades

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

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

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

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

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa.

b) Experiencia en labores similares.

c) Manejo de computadora a nive! de usuario.

I AUXILIAR DE BIBLIOTECA | | 025—SPIAP-1 o i

Actividades

a) Recibir e ingresar la coleccién bibliografica y documental.

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

c) Orientar a los lectores en el uso de wtélogos ylo fichas de biblioteca.

d) Mantener registro de los libros y documentos prestados asi como la renovacién de los
plazos vencidos.

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

f) Participar en el inventario anual de la biblioteca.

g) Realizar labores auxiliares de reprografia, impresion, fotocopiados, anillades, etc.

Requisitos minimos

a) Educacidn secundaria completa.

b) Experiencia en labores afines.

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.

s AUXILIAR DE BIBLIOTECA Ii | 025-SPIAP2

Actividades

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

b) Preparar estadistica diariz del servicio de lectura e inscripcion de los usuarios.
c) Participar en el proceso de inventario del material bibliografico y documental.
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Supervisar el servicio de la sala de lectura.

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

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

Participar en el proceso de depuracion del mate_rial.bibliogréﬁco.
Atender al usuario' y entregar el material de lectura, controlando su devolucion y

orienténdolos en el uso de ¢atélogos y/o fichas de biblioteca.
Apoyar en la elaboracién del boletin bibliogréfico, listas mensuales de.las nuevas
adquisiciones bibliogréficas y catélogos de biblioteca.

Realizar el fichado de las publicaciones peridicas.

Requisitos minimos

g)
b)
©)

Educacién secundaria completa.
Experiencia en labores auxiliares de bibliografia.
Manejo de computadora a nivel de usuario.

026-SP/AP-1

Actividades p .

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

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

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

d) Intervenir en la elaboracién de los partes diarios por areas de fondos, bienesy
presupuesto.

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

f) Colaborar en la realizacién de inventarios patrimoniales.

g) Archivar la documentacién contable.

Requisitos minimos !

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

b) Alguna experiencia en labores de apoyo en el 4rea de contabilidad.

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.

A ABIID,II ~ 026-SPIAP-2
Actividades
a) Confeccionar y liquidar planillas de remuneraciones, efectuar asientos diarios de

compromises contables y otros.

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

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

Clasificar documentos contables por partidas presupuestales ylo registrar las cuentas
pafrimoniales. :

Codificar documentos de operaciones contables que permitan su identificacion objetiva,

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

Requisitos minimos

a)

b)
c)
d)

Educacion secundaria completa y titulo de técnico o auxiliar técnico en el 4rea
Capacitacion técnica especializada en el drea.

Experiencia en labores de apoyo en el drea de contabilidad.
Manejo de computadora a nivel de usuario.
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Actividades

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

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

C) Elaborar el parte diario de almacén, notas de contabilidad y el balance de comprobacién
mensual,

d) Efectuar conciliaciones bancarias de los pagos por conceptos de la planilla Unica d&
pagos, bienes y servicios. st ! e

) Comprobar los documentos sustentatorios del gasto del fondo para pagos en efectiv
conforme a disposiciones internas. -

f) Colaborar en Ia - liquidacion de documentos sustentatorios, clasificandolos por
programas y sub-programas presupuestales, de acuerdo al objeto del gasto.

g) Realizar controles contables de cobranzas y abonos.

h) Custodia de fondos, valores y otros siguiendo instrucciones generales.

Requisitos minimos

a) Titulo de Técnico en la especialidad o educacién superior tecnolégica en el area.
b) Capacitacion técnica especializada en el area. :

C) Amplia experiencia en labores de apoyo en el érea de contabilidad.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario.

s

AUXILIAR DE ELECTRICIDAD 027-SP/AP-1

Actividades

a) Efectuar instalaciones sencilias y mantenimiento de equipos eléctricos.
b) Prestar apoyo en la revision y/o reparacién de sistemas eléctricos.

¢) Informar sobre las necesidades de materiales para el equipo de trabajo.

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

Actividades

a) Orientar, dirigir, controlar y evaluar el comportamiento y la disciplina de los estudiantss
segun normas de la institucién educativa.

b) Colaborary participar en las acciones educativas complementarias

c) Llevar registros de asistencia y control disciplinario de los educandos.

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

e) Efectuar rondas periédicas en los diferentes ambientes de la Institucién Educativa, para
velar por el cumplimiento de las normas disciplinarias.

f) Emitir informes sobre observacién de desviaciones en la aplicacion de terapias de
conducta.

g) Atender a los educandos en casos de emergencia.

h) Colaborar y apoyar al docente en el proceso educativo.

i) Velar por el mantenimiento y conservacién de la infraestructura y equipamient
educativo y la provisién del botiquin escolar.

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



7 o :
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k) Colaborar con los padres de familia en la solucién de problemaé sencillos de conducta ]
manifestada por el educando. £ ‘

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

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa.
b) Capacitacién técnica en el area. r
c) Experiencia en actividades de tutoria, orientacion de educandos y disciplina escolar. 1
d) Manejo de computadora a nivel de usuario. : ‘

S DE

Sy

Actividades » r

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

b) Realizar el aseo y dar alimentos a pacientes imposibilitados

c) Preparar o fransportar pacientes para su atencion.

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

™

Requisitos minimos _

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

‘Actividades -

a) Aplicar inyectables y vacunas, tomar controles vitales y realizar curaciones de acuerdoa -
indicaciones de personal profesional. !

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

atencion médica. ]
d) Preparary esterilizar equipo y material médico — quirtirgico. “*
g) Realizar visitas domiciliarias para el seguimiento de casos, deteccién de contagios,

inmunizacién y algunas actividades de educacion sanitaria. s
f) Colaborar en la difusién de principios de educacion sanitaria, asi como, coordinar con
equipos auxiliares de trabajo. -
g) Realizar actividades simples de emergencia u ofras de acuerdo a indicaciones del e
médico. : |
=

Requisitos minimos
a) Educacién secundaria completa o titulo de técnico o auxiliar técnico en el area. r
b) Capacitacion técnica especializada en el area.
c) Experiencia en labores auxiliares de enfermerfa.
d) Manejo de computadora a nivel de usuario.

AUXILIAR DE E

Actividades L

a) Recopilar, clasificar y/o registrar datos para el procesamiento de estudios estadisticos.
b) Realizar célculos y elaborar cuadros estadisticos sencillos.
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¢) Participar en la aplicacién de formularios, encuestas y otros.
d) Verificary procesar datos estadisticos sencillos.

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

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa.

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

GO s
LODIGO

030-SP/AP-

L, Gl
_ AUXILIAR DE ESTADISTICA Il

Actividades

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

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

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

d) Efectuar calculos de cierta complejidad, elaborar cuadros y gréficos estadisticos
variados bajo supervision.

) Analizar, verificar y procesar datos estadisticos. |

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa.

b) Estudios de capacitacion en el area

¢) Experiencia en labores de estadistica.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario.

AUXILIAR DE FORMACION DEL NING |

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

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

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

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

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa.

b) Alguna experiencia en la orientacién de menores.
c) Conocimientos basicos de primeros auxilios.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario.

Realizar el aseo y limpieza de nifios. ,

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

¢) Suministrar medicamentos y realizar pequefias curaciones de acuerdo a indicaciones

especificas de personal profesional.

d) Conducir, orientar y velar por el comportamiento y seguridad adecuada de los menorss
dentro y fuera de la institucién.



e) Inculcar y controlar hébitos de higiene y comportamiento somal de los menores, de
acuerdo a instrucciones generales.

f) Instruir y orientar a los menores sobre la !imp[eza de los ambientes segun el rol
establecido.

Requisitos minimos

@) Educacion secundaria completa.

b) Estudios sobre pueficultura y primeros auxilios.
¢) Experiencia en la orientacién de menores.

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

S AUXILIAR DE LABORATORIO| | 032.SPJAP-1

Actividades :

a) Ejecutar labores auxiliares en un laboratorio.

b) Tomar muestras para efectuar andlisis quimicos.

¢) Controlar y distribuir certificados de analisis.

d) Colaboraren la e;ecuc;bn de cortes histolgicos y coloraciones de los mismos.
g) Limpiary esterilizar materiales, instrumental y amblentes del Iaboratono

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa.

b) Alguna experiencia en labores similares.

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

S AUXILIAR DE LABORATORIONl |  032-SPIAP-2

Actividades

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

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

c) Conservar el equipo y material del laboratorio en buenas condlcwnes

d) Ejecutar labores de apoyo a los técnicos y profesmnales en la preparaciéon de muestras
para el laboratorio y archivo, asi como en el registro de los analisis y ofros.

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

s h N R T

Actividades
a) Realizar trabajos sencillos de mecanica y soldadura.

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

d) Limpiar, lavar y lubricar piezas y accesorios.

Requisitos minimos
a) Educacién secundaria completa.
b) Alguna experiencia en labores sencillas de mecanica.
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L AUXILIAR DE NUTRICION 1 ] 034-SP/AP-1 |

Actividades

a) Elaborar alimentos, mends, dietas, formulas l4cteas y otras de acuerdo a prescripciones
dietéticas.

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

d) Efectuar el mantenimiento, limpiezas del ambiente, Gtiles y materiales.

&) Elaborar preparaciones culinarias basicas segun indicaciones.

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

By

ARGO
AUXILIAR DE NUTRICION II

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

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

€) Preparar productos de panificacién, pasteleria, y otros destinados a dietas especiales
de los usuarics.

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

Requisitos minimos

a) Educacion secundaria completa.

b) Capacitacién técnica en el area.

) Experiencia en preparacion de alimentos.

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

e =

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

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

b) Supervisar las actividades referentes a la preparacion y atencién de alimentos a los
usuarios.

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

d) Efectuar pedidos de insumos segtin rol establecido.

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

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa. _

b) Capacitacion técnica especializada en el 4rea.

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

e) Manejo de computadora a nivel de usuario.
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I AUXILIAR DE PUBLICACIONES 1. — ] 035-SPI/AP-1

Actividades

a) Operar mé&quinas sencillas como guillotina, engrapadoras, - compaginadoras,
perforadoras y similares.

b) Reproducir documentos a mimedgrafos, fotocopiadoras y otras méquinés duplicadoras
de facil manejo.

¢) Realizar encuademnaciones sencillas de libros, legajos y similares.
d) Limpiary lubricar méquinas de imprenta.

Requisitos minimos

a) Educacion secundaria completa.

b) Capacitacion técnica en labores afines.

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.

AUXILIAR DE PUBLICACIONES |I . 035-SPIAP

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

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

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

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

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa.

b) Capacitacién técnica especializada en el area.

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

“AUXILIAR DE SISTEMAADMINISTRATIVOT | 036-SPIAP-1

Actividades :

a) Recopilar y clasificar informacion basica para la éjeducién de procesos técnicos de un
sisterna administrativo.

b) Tabulary verificar informacion para la gjecucion de procesos técnicos.

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

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

g) Controlar la salida o devolucion de documentos.

f) Participar en andlisis e investigaciones sencillas.

g) Preparar informes, digitar trabajos basicos.

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

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

i) Participar en la depuracién prefiminar de fondos documentales.

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa.

b) Experiencia en labores variadas de oficina.
¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.
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SISTEMA ADMINISTRATIVO II ' { 036-SPIAP-2

Actividades

a) Analizar y clasificar la informacién, asf como apoyar la ejecucién de procesos t&cnicos
de un sistema administrativo.

b) Efectuar trémites y procesar informac;iép,_ asl como mantener actualizado los registros y

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

f) Llevarel control de la normatividad relacionada al 4rea de su competencia.

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa

b) Capacitacién técnica en el rea.

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

037-SP/AP-1

Actividades

a) Recopilar, tabular y clasificar la informacién sobre aspectos socio-econémicos.

b) Codificar los formularios de encuestas para el procesamiento de la informacion obtenidz.
c) Colaborar en el analisis inicial de |a informacién obtenida.

d) Mantener actualizado el archivo técnico.

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa.

b) Alguna experiencia en labores similares.

c) Manejo de computadora a nivel de usuario.

B b:i@: RE
[ AUXILIAR DE TOPOGRAFIA 038-SP/AP-1
Actividades
a) Estacar, tizar, medir lotes, lineas de conduccién y otros de acuerdo a instrucciones.

)
) Preparar croquis o dibujos sencillos de borradores.

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

)

00O

Colocar hitos en frabajos de sefializacién.
Apoyar en labores de inspecciones de terrenos y/o empadronamientos diversos.

o

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

CDIGD:

B N

AY DEPORTES -RED | 039-SP/AP-1

Actividades

Participar en la organizacién e implementacion de actividades recreacion, educacién
fisica, y deportes.

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

Llevar el control de las actividades RED que se desarrolian.

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

BTECL R e Y

Actividades g .
a) Ejecutar las actividades técnicas de biblioteca o centro de documentacion.

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

C) Realizar y controlar la clasificacién y codificacién del material bibliografico y documentl
de acuerdo a sistemas y/o métodos especificos.

d) Elaborar el boletin bibliografico y ofras publicaciones de la biblioteca o centro de
documentacion.

e) Participar en el mantenimiento y actualizacién de los catalogos de la biblioteca o cento
de documentacion.

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

Requisitos minimos
a) Titulo profesional universitario de Bibliotecélogo.
b) Experiencia en labores de biblioteca o centro de documentacién.

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

040-SP/ES-2

Actividades

a) Coordinar las actividades técnicas de la biblioteca o centro de documentacién.

b) Preparar informes técnicos sobre las ‘actividades de la biblioteca o centro de
documentacién.

c) Integrar el equipo de investigacién, es’cudios y publicaciones de la biblicteca o centro de
documentacion.
d) Propiciar el intercambio de publicaciones con organismos nacionales e Internacionales.

&) Elaborar y revisar el boletin bibliogréfico y otras publicaciones de la biblioteca o centro
de documentacion.

f) Conducir y supervisar publicaciones informativas de la biblioteca.
g) Capacitacion de auxiliares y técnicos de biblioteca.

Requisitos minimos
a) Titulo profesional universitario de Bibliotecélogo.
b) Capacitacién especializada en el drea.
c) Experiencia en labores especializadas en biblioteca o centro de documentacion.
d) Alguna experiencia en conduccién de personal.

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

BIBLIOTECOLOGO Il | 040-SP/ES-3

Actividades

a) Programar y coordinar los diversos aspectos del procesamiento técnico del material
bibliografico y documental.
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b). Procesar e incrementar material especial (hemeroteca, fotografias, mapas, partiturss
musicales y otros).

C) Absolver consultas bibliogréficas que requieran investigacion especial y elaborar
bibliografias sobre temas y personas.

Participar en la elaboracién de politicas sobre bibliotecologfa.

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

f) Supervisary dirigir publicaciones especializadas.

g) Brindar servicios especializados de suministro de informacion y documentacion a los
usuarios. A

L8

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario de Bibliotecdlogo.

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

C) Experiencia en conduccién de personal.

d) Amplia experiencia en labores especializadas de biblioteca o centro de documentacién.

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

BIOLOGO |

Actividades

a) Ejecutar estudios entomolégicos y parasitoldgicos.

b) Clasificar y estudiar especimenes de Ia flora y fauna, '

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

d) Efectuar encuestas epidemiolégicas e investigaciones del campo.

) Coordinar acciones de laboratorio.

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

Requisitos minimos

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

g

BIOLOGO Il

Actividades

a) Supervisar y coordinar programas de investigacion biolégica.

b) Controlar el desarrollo de cultivos experimentales.

c) Efectuar el estudio del comportamiento de vectores.

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

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

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

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

h) Asesoraren el campo de la especialidad.

i) Realizar inspecciones a zonas de estudios biolégicos.

g9) Realizar peritajes que signifiquen pruebas ante el fuero penal o privativo.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Bidlogo.

b) Estudios de especializacion en el area.

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

e A

Actividades

a) Dirigir, coordinar, supervisar, evaluar y difundir la ejécUc’icSn de programas de estudics &
investigaciones en el drea. ' '

b) Emitir ineamientos técnicos y normas para la conservacién de la fiora y fauna.

c) Brindar asesorfa y ejecutar acciones de capacitacion en el campo de la especialidad.

d) Difundir y sustentar las actividades de la especialidad.

e) Asesorar en la formulacién de politicas y de normas que incluyan aspectos de la
especialidad. : R At a0 '

f) Conducir trabajos experimentales de mejoramiento genético.

g) Planeary ejecutar investigaciones de control biolégico.

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

i) Produccion y control de productos biolégicos. :

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

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Bi6logo.

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

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

ST~

042-P/ES-1

Actividades

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

b) Verificar el monto de los cheques y otros documentos valorados con las planilias
respectivas. '

c) Realizar pagos por remuneraciones y por ofros conceptos.

d) Efectuar calculos sobre deducciones y realizar arqueo de caja.

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

f) Seleccionar, codificary archivar documentos valorados.

Requisitos minimos )

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

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.

RCRIERON  © il . . . |- OABSPIESY

Actividades ,
2) Ejecutar y/o supervisar labores de contabilidad de fondos.
b) Mantener actualizada la contabilidad de fondos

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

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

f) Preparary clasificar partes diarios, reintegros y similares.

Requisitos minimos :

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

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

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

043-SP/AP-1

Actividades

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

b) Conducir motocicietas y/o furgonetas para el reparto de correspondencia.

C) Efectuar viajes locales e interprovinciales cercanos.

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

e) Elaboracion de informes y reporte de incidencias del fransporte.

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa como minimo.

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

CHOFER i

Actividades

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

b) Efectuar viajes interprovinciales.

c) Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de cierta complejidad del
vehiculo a su cargo.

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

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa.

b) Poseer licencia de conducir profesional,

¢) Certificado en mecénica automotriz.

d) Experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados.

Actividades

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

c) Efectuar el seguimiento del mantenimiento Yy Téparaciones mecanicas del vehiculo a sy
cargo, pudiendo realizar las reparaciones sencillas.
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d) Guarder absoluta reserva sobre el desplazamiento, actividades cumplidas y similares,
informando cualquier ocurrencia en el desarrollo de sus labores.

e) Tener actualizada su bitdcora y elaborar los informes inherentes a su funcion que le
sean requeridos:

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa.

b) Poseer licencia de conducir profesional.

¢) Certificado en mecénica y electricidad automotriz.

d) Amplia experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados.

Actividades

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

b) Tomar radiografias dentales.

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

d) Orientar sobre profilaxis odontolégicas.

) Confeccionar fichas de filiacin en la programacién de actividades de medicina,
confeccion y reparacion de protesis dental.

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

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

ENTISTA Il

e e S e A A A ) :_ D

Actividades

a) Supervisar y ejecutar actividades de atencion clinica y/o cirugia odontolégica.

b) Elaborar programas de salud oral. ;

c) Realizar intervenciones quirirgicas y tratamientos odontolégicos especializados.

d) Programar, prever y dar la conformidad de los materiales requeridos por su
especialidad. ~

) Formular el presupuesto y/u orientar en la adquisicion de instrumentos y equipos
odontolégicos. ¥

f) Participar en actividades de capacitacion.

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

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Cirujano Dentista.

b) Capacitacion especializada en el &rea.

c) Experiencia en labores de la especialidad.

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

Actividades
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Proponer normas técnicas y procedimiento para la atencién odontoestomatolégica.
Programar, prever y dar la corformidad de los materiales ‘requeridos por su
especialidad. ;

Programar, supervisar y/o ejecutar tratamiento clinico y/o quirirgico buco — dental.
Dirigir los trabajos y/o estudios de investigacion en salud oral.

Asesorar en el campo de la especialidad.

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

Requisitos minimos

a)
b)
)
d)
e)

Titulo profesional de Cirujano Dentista.

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

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

CONSERVADOR DE MUSEO

Actividades _
a) Participar en la biisqueda de piezas y/o documentos histéricos en un museo.

b) Coordinar, velar y realizar el mantenimiento y restauracion de piezas histéricas y

c)

publicaciones del museo.

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

al museo.

Requisitos minimos

a) Educacion secundaria completa.

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

Actividades

2)

b)
c)

d)
€)

)
g)

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

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

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

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

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

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

Requisitos minimos

8)
b)
c)

Titulo profesional de Contador.

Alguna experiencia en actividades de contabilidad.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos referidos 2 la
actividad. '

ORI

Actividades
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a) - Supervisar el registro de asientos, documentos de ingreso y salida de fondos, saldo de

operaciones y bienes patrimoniales.

b) Coordinar actividades contables con ofras unidades de la dependencia para visualizar el

cumplimiento de las metas.

¢) Formular los presupuestos en fu_néién del anélisis de costos de la entidad.
d) Elaborar y consolidar informes contables sobre estudios de inversién, operacion,

ingresos propios y compromisos presupuestales.

e) Analizar balances y efectuar liquidaciones de ejercicios presupuestales.
f) Formular normas y procedimientos contables.

) Organizar y supervisar el proceso de control patrimonial y/o sistemas de pagos.

h) Proponer transferencias de partidas presupuestales.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Contador.

b) Capacitacion especializada en el drea.

c) Experiencia en actividades variadas de contabilidad.

d) Alguna experiencia en conduccion de personal.

e) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados

con la actividad.

" CONTADOR il

Actividades-
a) Participar en la formulacién de politicas, ejecucion, evaluacion y control de los procesos

técnicos del sistema de contabilidad.

b) Coordinar, supervisar y evaluar el sistema contable y Ia ejecucién presupuestal a nivel

global.

¢) Analizar e interpretar estados financieros, contables, balances e informes técnicos.

d) Conciliar los resultados de los inventarios con los registros contables.

e) Conducir y supervisar la programacién presupuestal en base al analisis de costos.

f) Establecer el sistema de costos para ser aplicado en la programacién presupuestal.

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

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

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

j) Coordinary evaluar el desarrolio de las actividades contables y presupuestalies.

k) Organizar reuniones de trabajo intemas multisectoriales para ftratar asuntos
relacionados al sistema de contabilidad.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Contador.

b) Estudios de postgrado y capacitacién especializada en el area.

¢) Experiencia en programas de contabilidad gubernamental.

d) Experiencia en conduccién de personal.

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

con la actividad.

A

047-SP/ES-1

Actividades
a) Planificar, organizar, coordinar, asesorar, supervisar y evaluar las actividades

pedagégicas de un Programa No Escolarizado.

b) Promover la participacion de la comunidad en las actividades educativas.
c) Participar en eventos, reuniones comisiones propios del programa.
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d) Brindar asistencia técnica, formular informes y opinién tecnm y absolver consultas
en

el &mbito de su competencia

c) Participar en eventos de capacitacién y formacion en el servicio del personal del
programa..

Requisitos minimos

a) Titulo profesional en Educacion
b) Experiencia Docente

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

Actividades

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

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

c) Elaborar los roles de programacion.

d) Coordinar la regrabacién de matrices en medios audiovisuales.

g) Coordinar la recepcién y seleccion de material de difusion a nivel nacional &
intermacional para su divulgacion.

f) Informar sobre el desarrolio de las actividades de produccién efec’mada antes y después
de las fransmisiones.

COORDINADOR DE PROGAS DERADIOY TV

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa..

b) Capacitacién en labores de coordmacnén deradioy TV.
¢) Experiencia en labores similares.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario.

.

Actividades

a) Copiar planos de arquitectura, ingenierfa, cartas topogréficas y similares.

b) Realizar ampliaciones y/o reducciones de documentos, planos, efc.

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

d) Realizar trabajos de caligrafiado en todo tipo de documentos.

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa y/o educacién técnico productiva en |a especialidad.
) Capacitacién técnica en el area.

c) Alguna experiencia en labores de dibujo.
) Manejo de computadora a nivel de usuario.

P DIBUJANTE Il _ 1 049-SP/AP-2

Actividades

a) Dibujar y/o desarrollar planos diversos de arquitectura, ingenierfa y ofros, interpretando
* croquis, datos técnicos, diagramas e informacion similares.

b) Efectuar trabajos de dibujo topografico interpretando datos técnicos.

¢) Modificar escalas de diferentes gréficos.

d) Efectuar trabajos de creacién de dibujo artistico.

e) Supervisar labores de dibujo, calcular el costo de los trabajos a efectuarse ylo

confeccionar dibujos en madera, plésticos y otros materiales.
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Requisitos minimos

2)
b)

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

b)
c)
d)
€)

)

c) Experiencia en labores de dibujo.
d) Manejo de computadora a nivel de usuario.
=~ CARGO CODIGO
DIBUJANTE Ill : 049-SP/AP-3
Actividades |
a) Programar, supervisar y/o realizar trabajos de dibujos especializado de ingenieria,

arquitecturay ofros.. . . i

Desarrollar planos de proyectos de obras de arquitectura, ingenierfa y otros.
Desarrollar planos de estructura interpretando hojas de céleulo.

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

Calcular costos de trabajo y distribuir material para su realizacion.

Requisitos minimos

Tiulo profesional de educacién superior no universitario relacionado con &
especialidad.

Capacitacion especializada en el area.
Amplia experiencia en labores de la especialidad.
Manejo de computadora a nivel de usuario y aplicativos relacionados al area.

a)
b)
c)
d)

.....,..."'

~
[}

™

1

Actividades

a)

c)
d)
e)

f)
g)

h)
i)

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades técnico—administrativas de su
competencia.

Proponer politicas para el desarrolio y ampliacion de los programas de su competencia
Elaborar y proponer normatividad sobre Bibliotecologfa.

Formular el plan general de la Biblioteca y presentar su presupuesto.

Dirigir el procesamiento técnico biblioteclogo de la coleccién bibliograéfica y de los
servicios a los usuarios.

Dirigir la elaboracién de las publicaciones de la Biblioteca.

Supervisar y evaluar el desarrolio de los programas emitiendo los. informes t&cnicos
correspondientes. '

Asesorar a funcionarios y dependencias en asuntos de su especialidad.

Puede corresponderle realizar actividades de capacitacion en Bibliotecologfa o ciencias
de la informacion.

Requisitos minimos

a)
b)
c)
d)

e)

Titulo profesional universitario de Bibliotectlogo.
Capacitacion especializada en el drea.

Amplia experiencia en la conduccion de programas del area.
Amplia experiencia en la conduccion de personal.

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

b) Planificar, organizar y conducir eventos de capacitacion.

C) .Determinar ciclos regulares, asignaturas y otras actividades docentes a desarrollar.

d) Dirigir la programacién de las asignaturas y estudios de investigacién en capacitacion.

&) " Realizar estudios e investigaciones para determinar las necesidades de capacitacion
y/o formacién personal.

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

Requisitos minimos

a) Titulo profesional en Educacién u ofro titulo profesional universitario que incluya
estudios relacionados con la especialidad. '

b) Estudios especializados en direccion de programas educativos.

C) Experiencia en direccién de programas académicos.

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

DIRECTOR DE CAPACITAC

:
i
=5

Actividades

a) Planear, organizar y dirigir las actividades docentes y administrativas del centro d
estudios.

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

c) Dirigir y controlar el concurso de admision.

d) Aprobar programas académicos que incluyan actividades de docencia e investigacion.

g) Formular el proyecto de presupuesto del centro de estudios y autorizar los gastos y
pagos.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario en Educacion o que incluya estudios relacionados con iz
especialidad.

b) Estudios de postgrado o de especializacién en direccién de programas educativos.

C) Amplia experiencia en conduccién de programas académicos.

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

S L
RGO

DIRECTOR DE INSTITU

Actividades

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

b) Conducir la administracién integral de la Institucién Educativa que comprende los
procesos de gestion institucional, pedagégica y administrativa.

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

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

e) Disefiar, dirigir, ejecutar y evaluar estudios y proyectos de innovacién pedagogica, de
gestion, de experimentacion e investigacién educativa.

f) Rendir cuenta anualmente de su gestién pedagégica administrativa y econémica z la
autoridad inmediata superior y a la comunidad educativa.

43



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

Requisitos minimos-
a) Titulo profesional en Educacion.

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

c) Alguna experiencia docente.

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

Actividades

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

b) Conducir la administracién integral de la Institucién Educativa que comprende los
procesos de gestion institucional, pedagogica y administrativa.

¢) Diversificar y complementar el curriculo bésico y facilitar programas de apoyo a los
servicios educativos. T : ;

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

e) Desarrollar acciones de formacién y capacitacion permanente.

f) Disefiar, dirigir, ejecutar y evaluar estudios y proyectos de innovacién pedagégica, de
gestion, de experimentacion e investigacién educativa.

g) Rendir cuenta anuaimente de su gestién pedagégica administrativa y econémica 2 la
autoridad inmediata superior y a la comunidad educativa.

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

Requisitos minimos :

a) Titulo profesional en Educacion o titulo profesional universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad que oferta la institucién Educativa, en los casos que
corresponda. .

b) Estudios de post-grado y/o especializacion en administracién y gestion de instituciones

educativas.

Experiencia en conduccion de servicios educativos y gestion de recursos humanos.

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

(e Ne)
——

DIRECTOR DE INSTITU

| :

Actividades

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

b) Conducir, supervisar, y evaluar la gjecucion de los planes de desarrolio institucional y
del
presupuesto de la institucién a su cargo.

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

d) Participar en acciones de promocion educativa comunal.

e) Desarrollar acciones de formacion y capacitacién permanente. '

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

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

h) Establecer convenios en beneficio de la formacién técnica y profesional que ofrece la
institucion.
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Requisitos minimos
a) Titulo profesional en Educacién o titulo profesional universitario que incluya estudio

relacionados con la especialidad que oferta la Institucién Educativa, en los  casos que
corresponda. : X % 4

b) Estudios de post- grado en 'y/o especializacion en administracién y gestién d2

instituciones educativas.

c) Experiencia docente y gerencial en Educacién Superior.
d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéaticos

relacionados con la actividad.

DIRECTORDEMUSEQ | 053-SPIDS -

Actividades | "

a)
b)
¢)
d)

€)

Programar y dirigir las actividades de recoleccion de piezas y/o documentos.

Organizar y dirigir exposiciones y publicaciones del museo. -

Coordinar con instituciones nacionales y extranjeras la investigacion y adquisicion del
material histérico. -

Controlar la clasificacién, ordenamiento restauracién y conservacion de piezas yb
documentos historicos. :

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

Requisitos minimos

a)

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

Certificado de diplomado o estudios de especializacién concluidos relacionado con el
area.

Amplia experiencia en labores especializadas en museos.

Experiencia en la conduccion de programas del rea.

Experiencia en conduccion de personal.

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

33

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

Actividad

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

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

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

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

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

Coordinar acciones multisectoriales con organismos plblicos y privados para el
desarrollo de la educacion. - :

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario.

Certificado de diplomado o estudios de especializacién concluido relacionado con sl
area.

Experiencia en la conduccién de programas del area.
Experiencia en conduccién de personal.
Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéaticos relacionados

45




con la actividad.

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL i v 054-SPIDS-2

Actividades

a) Dirigir, coordinar y ‘evaluar la realizacion de acﬁwdades técnlco admlmsb'atrvas de su
competencia.

b) Programar las actividades técnicas y proponer politicas para el desarrollo y aphczcsén
de los programas a su cargo. o

¢) Participar en la formulacion del presupuesto de los programas a su cargo.

d) Elaborar normas y procedimientos en materia de su competencia.

€)

f)

Supervisar, evaluar y formular informes técnicos del desarrollo de programas 0
actividades a su cargo.

Coordinar con los organismos regionales la plamﬁcacrén y ejecucion de los programas.

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario '
Estudios de postgrado relacionados con la especialidad.
Experiencia en la direccién de programas del area.
Amplia experiencia en conduccién de personal.

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

'DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il

Actividades

a)

c)

d)
€)

f)
9)

h)
)

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

Supervisar la ejecucion presupuestal de los programas a su cargo.

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

Coordinar las actividades del area con otras dependencias y sectores.

Estudiar y aprobar normas y dlrectlvas para la ejecucién de los programas de su
jurisdiccion.

Participar en el estudio y determmac:én dela poliﬁw general de la entidad.

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

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

Requisitos minimos

a)

b)
c)
d)

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

Experiencia en la direccion de programas del 4rea.

- Amplia experiencia en conduccion de personal.

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

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL 0! 054-SPIDS-4

Actividades

a)

Planificar, dirigir y supervisar las actividades técnico-administrativas de los programas
de su competencia.
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b) Proponer, coordinar, organizar y evaluar las politicas de su actividad y los planes y
programas para su desarrollo.

C) Aprobary supervisar la ejecucion presupuestal de los programas a su cargo.

d) Evaluary aprobar normas y procedimientos en las materias de su competencia.

&) Representar al sector en comisiones  multisectoriales y/o eventos nacionales e
internacionales, inherentes al &mbito de su competencia.

f) Expedir Resoluciones Directorales acorde con las atribuciones conferidas.

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

Requisitos minimos

b) Titulo profesional universitario con estudios de postgrado relacionados con i
especialidad.

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

d) Amplia experiencia en conduccién de personal.

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

DIRECTOR DE SISTEMA

Actividades

a) Dirigir, coordinar y supervisar la formulacién de documentos técnico-normativos parala
correcta aplicacion del sistema. :

b) Participar en la formulacién y determinacién de la politica del sistema administrativo.

C) Participar en la elaboracién, ejecucion y evaluacion de las actividades del Pkn
Operativo Anual.

d) Dirigir la ejecucién de programas de un sistema administrativo.

€) Brindar asesoramiento técnico en aspectos de su competencia.

f) Revisar y aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigacién en el area de su
competencia. ; P Bz - * : )

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

h) Puede corresponderle expedir resoluciones de carécter administrativo y representar ala
institucién en eventos sectoriales e intersectoriales.

Requisitos minimos

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

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

C) Experiencia en la conduccién de programas administrativos relacionados con el drea.

d) Experiencia en conduccién de personal.

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

o
JDIGO & S

ozttt

055-5P/IDS2

. DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

Actividades :

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

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

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

d) Asistir y participar por delegacién en eventos nacionales e internacionales relacionados
con aspectos del area de su competencia.

Requisitos minimos
a) Titulo profesional universitario y estudios de postgrado relacionados con la especialidad.
b) Experiencia en la direccion del sistema administrativo que conduce.
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¢) Amplia experiencia en conduccién de personal. -

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionadoes
con la actividad. 5 e A 1

i DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO il

Actividades , N |

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

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

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

d) Emitir opinién técnica sobre normas y dispositivos legales referentes al sistema de su
competencia. _ v

e) Proponer ylo integrar comisiones para la formulacién de politicas orientadas @
desarrollo del sistema que conduce.

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

g) Representar al sector er certémenes nacionales e intemacionales, relacionados con
campo de su especialidad.

Requisitos minimos ;

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

b) Estudios de postgrado relacionados con la especialidad.

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

d) Amplia experiencia en conduccion de personal.

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

" DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATVO IV

Actividades

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

b) Formular politicas del sistema administrativo.

c) Dirigir, coordinar y aprobar planes y programas para su aplicacion.

d) Evaluar la implementacion y desarrollo del sistema, velando por el estricto cumplimienio
de la normafividad que se émite por las oficinas que integra el sistema.

e) Emitir dictémenes sobre documentos de caracter técnico, sometidos a su consideracion
por las oficinas del sistema. Tl E

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

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

Requisitos minimos

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

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

d) Amplia experiencia en conduccion de personal. ;

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

Actividades

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

b) Manejar técnicas convencionales como artes graficas digitales como programas de
modelacién e ilustracion (software grafico) aplicando técnicas, combinaciones y
tratamientos de imagenes digitales.

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

d) Desarroliar proyectos multimedia y plataforma web (creacion de péginas web, sitios y
portales en Internet) como parte de las comunicaciones visuales.

e) Disefiar informacién que corresponda a la composicion de publicaciones tales como
revistas, periédicos o libros y demas publicaciones en medios impresos o electrénicos.

f) Realizar disefio audiovisual como animaciones tradicionales e interactivos y programas
audiovisuzles (cine, TV, video y web).”

Requisitos minimos
a) Titulo profesional de disefiador gréfico de Instituto Superior Tecnolégico.
b) Experiencia en labores de la especialidad.

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

Actividades y

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

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

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

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

&) Desarollar identidad visual .con el disefio de marcas afiches, logotipos, catalogos
efiquetas de productos, titulos de obras, textos, tarjetas de presentacién, boletines,
membretes, entre otros.

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

g) Disefiar informacién que corresponda a la composicién de publicaciones tales como
revistas, periédicos o libros y demas publicaciones en medios impresos o elecirénicos.

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

) Desarroliar originales generados y asistidos por computadora, mediante aplicacion de
software de graficos especializados, en diagramacién, autoedicién y disefio.

J)  Organizar, dirigir y verificar los frabajos de disefio y produccion de acuerdo a criterios de

calidad y productividad.

-a) Titulo profesional de disefiador grafico, universitario o de Instituto Superior Tecnolégice.
b) Experiencia en labores de la especialidad.

C) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con el érea: corel draw, adobe, photoshop, powerpoint, excell, efc.).
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“ECONOMISTA|

Actividades
a) Analizar, clasificar e interpretar estadisticas econdmico — financieras.
b) Elaborar indicadores econémicos — financieros. .
¢) Centralizar y ordenar informacién estadistica, econdmica - financiera.
d) Absolver consultas relacionadas al 4rea de competencia y preparar informacién de la
especialidad. >
Requisitos minimos
a) Titulo profesional de Economista. :
b) Alguna experiencia en labores en el campo econémico~financiero.

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

D

Actividades

a) Analizar e interpretar informaciones econémico-financieras.-

b) Intervenir en la realizacién de estudios y proyectos econémicos ~ financieros.

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

d) Apoyar en el desarrollo de métodos cuantitativos.

e) Absolver consultas técnicas relacionadas con el area de su competencia.

f) Elaborar informes técnicos y participar en la elaboracién de normatividad econémico -
financiero. -

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Economista.

b) Capacitacion especializada en el area.

c) Expériencia en labores variadas en el campo econémico — financiero, en el sector
publico.

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

Actividades

a) Elaborar, analizar y evaluar estudios y programas especiales.

b) Realizar trabajos de investigacién e informacion en las diferentes areas de la politica
econémicay financiera. = -

c) Elaborar y proponer politicas, normas y procedimientos en asuntos de su especialidad.
d) Planificar programas econémico — financieros. :

e) Participar en la elaboracién de informes de coyuntura y similares y la conformacién de
grupos técnicos de trabajos especializados. :

Disefiar y desarroliar métodos y modelos econométricos. -

Participar en la formulacién, control y evaluacién de programas econémico - financiero.

)
) Prestar asesoramiento especializado en el campo econémico ~ financiero y colaborar
en la formulacién de politicas de la especialidad. '

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Economista.

b) Estudios de postgradoy capacitacion especializada en el area.

¢) Amplia experiencia en labores de la especialidad.

d) Alguna experiencia en conduccion de personal.

e) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéaticos relacionades
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con la actividad.

058.SP/IES1 |

Actividades
= a) Impartir conocimiento basico sobre el rol de la familia en la sociedad.
b) Desarrollar hébitos elementales de higiene y prevencién de enfermedades.
¢) Conducir acciones de desarrolio y promocién de la responsabilidad familiar, asf como la
estabilidad e integracion familiar.
d) Canalizar las habilidades de personal en actividades manuales y artesanales.

g) Programary dictar cursos de manualidades, reposterfa, etc y preparar reuniones
educativas.

- f) Realizar visitas domiciliares a los casos de estudio.

Requisitos minimos
a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con |a especialidad.
b) Alguna experiencia en actividades similares.

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

I

[
I

- i3
EDUCADORA FAMILIAR Il

: Actividades X .

b a) Supervisar, coordinar y evaluar la ejecucién de planes y programas relacionados con la
promocion de la familia y la comunidad. :

. b) Adecuar y/o formular directivas relacionadas con actividades dirigidas a la familia y la
comunidad.

c) Participar en la elaboracién de planes, programas y proyectos relacionados con I2
familia y la comunidad.

d) Realizar estudios de investigacion referentes a la problematica familiar.

Requisitos minimos
f a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
' b) Capacitacién especializada en el area.
c) Experiencia en trabajos de educacién familiar y actividades similares.

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

ot ot

58.SP/ES

EDUCADORA

Actividades »

a) Programar, coordinar y evaluar actividades orientadas a la promocién y educacion dela
- familia y la comunidad.
-~ b) Formular y adecuar documentos normativos para el desarrolio de los proyectos, planes

y programas relacionados con la familia y la comunidad. )
c) Asesorar en el campo de su especialidad.
d) Establecer relaciones con organismos nacionales e internacionales para el desarolio
de programas relacionados con la familia y Ia comunidad.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
1 b) Estudios de postgradoy capacitacion especializada en el area.

c) Amplia experiencia en la conduccién de programas de educacion familiar.

- d) Experiencia en conduccion de personal.

e) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
| con la actividad.
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" EJECUTOR COACTIVO. . 059-SP/ES-1

Actividades -

a) Programar, coordinar y ejecutar el procedimiento de Ejecucion Coactiva.

b) Ejercer las acciones de coercién para el cobro de la deuda, segun lo previsto en el
prooedlmlento de ejecucion ooachva en el émbfto nacional.

¢) Notificar el valor en cobranza al deudor para que efectue el pago bajo apercibimiento de
embargo.

d) Disponer se trabe la forma de embargo que sea necesario para ejecutar la cobranza
coacfiva.

€) Coordinar con las instancias pertinentes, el trémite de los expedientes que se

encuentren en condicién de obligacion exigible coactivamente. !
f) Realizar el seguimiento a las acciones de ejecucion coactiva conforme a Ley. =
g) Coordinar con las autoridades administrativas y policiales del ambito nacional, para el

cumplimiento de las acciones que correspondan al procedimiento de Ejecucion r
Coactiva. !

1

PrrmeRan

—

i

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Abogado o fitulo profeslonal universitario que incluya estudios g

relacionados con la especialidad. =
b) Capacitacién especializada en el area. .
c) Experiencia en fabores referidas a la especialidad. 3

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

M

I

——

Actividades :

a) Realizar lns’alacxones de clrcurtos eléctnoos

b) Revisary reparar equipos y/o instalaciones eléctricas.
¢) Efectuar labores de mantenimiento de grupos electrogenos. £
d) Reparar artefactos eléctricos.

e) Realizar instalaciones o traslados de aparatos telefonicos y similares.

=%

Requisitos minimos :-
a) Titulo de Auxiliar Técnico y educacion ‘secundaria completa o educacion secundaria _L
técnica oompleta

b) Alguna experiencia en labores vanadas de electncldad I
ELECTRICISTA Il 060-SP/AP-2 -

Actividades ks

a) Supervnsar instalaciones de circuitos eléctricos.

b) Realizar instalaciones de equipos de transmisién, generadores y/o transformadores. e

c) Revisary reparar equipos y circuitos de telecomunicacion y otros similares. L

d) Instalar tableros de baja tension y sub estaciones de alta tension.

e) Revisar y determinar estado de conservacion de equipos y/o instalaciones eléctricas. i

f) Efectuar el control del material de trabajo. |

g) Solicitar oportunamente la adquisicién y/o suministro de equipo e insumos necesarios, =

velando por su adecuada y racional utilizacion.
h) Participar en acciones de capacitacion técnica en el area.

Requisitos minimos
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a) Titulo profesional de un Instituto Superior Tecnolégico en la especialidad o estudios
universitarios relacionados con la especualidad o Titulo de Técnico en la especialidad en
Centro de Educacién Técnico Productiva.

b) Experiencia en labores variadas de electricidad.
c) Manejo de computadora a nivel de usuario.

EE

Actividades
a) Brindar cuidados de enfermeria y aplicar terapéutica médica.

b) Prestar apoyo al médico en los exdmenes clinicos y en la elaboracién de historias
clinicas.

C) Preparar a pacientes para examenes médit?oé.
d) Tomar presién arterial y ofros controles vitales.
e) Solicitar equipos y/o materiales de trabajo para curaciones e inmunizaciones.

Requisitos minimos 2
a) Titulo profesional de Enfermeria
b) Alguna experiencia en labores de la especialidad.

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

ENFERMERA/O Il : 061-SP/ES-2

Actividades

a) Supervisar actividades de enfermeria en un servicio.

b) Establecer el rol de turnos del personal de enfermeria y supervisar su cumplimiento.
c) Elaborar informes técnicos sobre la labor realizada.

d) Prestar atencién a pacientes aplicando tratamientos especializados.

g) Efectuar visitas domiciliarias en casos especiales.

f) Prestar apoyo en la administracién de medicamentos y capacitar a personal auxiliar.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Enfermeria.

b) Capacitacion especializada en el érea y administracién de servicios de enfermeria.
c) Experiencia en labores de enfermeria. -

d) Manejo de computadora a nivel de usuario.

ENTRENADOR DE DEPORTES 062-SPIES-1

Actividades
a) Elaborar planes de trabajo para adiestramiento deportivo.
b) Dictar clases tedrico-précticas de su especialidad.
c) Seleccionar y entrenar a grupos de atletas o} deporbstas en actividades de su
“especialidad.
Brindar asesoria y preparacién técnica de equipos.
Calificar pruebas deportivas en examenes de ingreso.
Mantener y controlar el uso del material e implementos deportivos.
Puede corresponderie prestar asesoramiento técnico para la organizacién de tormeos
deportivos y otras competencias.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario de Profesor de Educacion Fisica.

b) Experiencia en actividades y/o practica de deportes.

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

ESCENOGRAFO JAP-1

Actividades . .

a) Disefiar ambientes escénicos de acuerdo a2 la naturaleza de la obra par
representaciones teatrales, programas de televisién y/o filmaciones de peliculas.

b) Confeccionar maquetas y modelos a escala para el armado de ambientes escénicos.

c) Dirigir el montaje y decorado del escenario.

d) Coordinar los trabajos de escenografia y de iluminacién.

Requisitos minimos .

a) Educacion secundaria completa.

b) Capacitacion técnica en escenografia.

¢) Experiencia en labores de creacién escénica.

o ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | 064-SP/ES-1

Actividades

a) Ejecutar y coordinar el desarrolio de procesos técnicos proponiendo metodologias de
trabajos normas y procedimientos de un sistema administrativo.

b) Absolver consultas relacionados con el area de su competencia.

¢) Clasificar la documentacién contable y/o ejecutar el proceso de evaluacion.

d) Revisar y/o estudiar documentos administrativos emitiendo opinién.

&) Controlar la recepcién, registro, distribucién y archivo de documentos que ingresan o
salen del area. '

f) Llevar el control de bienes y servicios; y el suministro oportuno en el &rea.
@) Participaren la programacion y ejecucién de las actividades.
h) Efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones especializadas.

Requisitos minimos
a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con Ia especialidad.
b) Alguna experiencia en labores de la especialidad.

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

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Ii g

Actividades ' Lag , » :

a) Planificar, coordinar, ejecutar y evaluar los procesos técnicos del respectivo sistema
administrativo.

b) Coordinar la programacion y ejecucion de actividades del 4rea de su competencia.

c) Proponer normas y procedimientos técnicos.

d) Asesorar en aspectos de su especialidad.

e) Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad y emitr
informes técnicos. 3 N .

f) Efectuar charias y exposiciones relacionadas con su especialidad.

g) Participar en comisiones y reuniones de trabajo de su especialidad.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario en Administracién de Empresas o equivalente u otro titulo
profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b) Capacitacién especializada en el area. :

C) Experiencia en labores de |a especialidad.

d) Alguna experiencia en conduccién de personal

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

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il

Actividades ‘

a) Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar la aplicacién de los procesos
técnicos y acciones de un sistema administrativo. yi s =

b) Coordinar y conducir la elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos, directivas
y otros relacionados con el area. .

c) Proponer, coordinar y supervisar la ejecucion de convenios y auspicios desde el punto
de vista técnico - legal.

d) Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas sobre la normatividad Y
procedimientos del area. v

g) Conducir estudios e investigaciones sobre métodos, procedimientos, normas, directivas
y otros relacionados con el area. (TARTT T

f) Efectuar labores de capacitacién y adiestramiento relacionadas a su area.

g) Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales.

h) Participar en la formulacién de politicas y brindar asesoramiento especializado en él
campo de su competencia.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario en Administracién de Empresas u otro titulo profesional
universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

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

c) Amplia experiencia en labores de la especialidad.

d) Experiencia en conduccion de personal. :

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

e e

PECIALISTA EN ARCHVO1

Actividades

a) Elaborar y actualizar auxiliares descriptivos tales como indices, catalogos, fichas &
inventarios. .

b) Evaluar los fondos documentales y proponer programas de restauracion o
microfiimaciones.

c) Efectuar la restauracion de documentos y verificar el fotocopiado e impresiones.
d) Efectuar transcripciones paleogréficas.

e) Investigar fuentes historicas.

f) Participar como guia y ofrecer charlas a visitantes.

g) Colaborar en las exposiciones y publicaciones.

Requisitos minimos

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

b) Capacitacién especializada en el area.

Alguna experiencia en labores de archivo.

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

— —

c
d

" ESPECIALISTA EN ARCHIVO |

065-SP/ES-2

Actividades

a) Coordinar y ejecutar actividades archivisticas tales como: clasificacion, ordenamiento,
codificacion y descripcién de fondos documentales.
b) Efectuar transcripciones paleograficas.
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¢) Colaborar en la organizacion de eventos archivisticos.

d) Brindar asesoramiento a entidades publicas y privadas en el ambito archivistico.

) Participar en comisiones de estudio e mves’agacnén

f) Evaluar y seleccionar documentos para su conservacién y/o eliminacién y ejecutar
programa de restauracion. :

g) Puede corresponderie participar en la programacién de actividades y en la elaboracién
de documentos normatxvos

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacnonados con la especialidad.
) Capacitacién especializada en el 4rea.

¢)  Experiencia en labores de archivo.

)

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

" ESPECIALISTA EN ARCHVO Il "~ 065-SP/ES-3

Actividades

a) Planificar, ooordlnar dmglr la programacién, ejecucu.‘zn evaluacion de procesos e
investigaciones archivisticas.

b) Participar en la programacién y evaluacién de actividades y proponer normas Y
procedimientos técnicos.

¢) Conducir y supervisar los procesos de acopio, registro, inventario, clasificacion,
catalogacion conservacion y transferencia de patrimonio documental.

d) Efectuar transcripciones paleogréﬁczs asI como revisar y visar las copias de
documentos expedidos.

e) Coordinary participar en estudios e investigaciones, calificaciones y evaluaciones.

f) Asesorar y absolver consultas especializadas en’ archivistica y emitir informes o
dictamen de peritaje diplomatico y paleografico.

_g) Formular, proponer y participar en programas de seguridad, ¢ conservamén reprografia,
festaurac:énymncroﬁlmacuén de documentos. T

h) Participar en la elaboracién de politicas archivisticas y la programacion de actividades
de capacitacion archivistica.

) Representar a la entidad en reuniones y comisiones especializadas.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario que incluya estudios refacionados con la especialidad.
b) Estudios de post grado 0 capacitacion especializada en el area

¢) Amplia experiencia en labores de archivo.

d) Experiencia en conduccién de personal.

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

AUDICION Y LENGUAJE |  066.SP/ES-1

Actividades

a) Evaluar y diagnosticar los trastomos de audicién, voz y lenguaje asi como, los de
aprendizaje en nifios y adultos.

b) Brindar tratamiento especializado en la correccién de los trastornos de audicién, Voz,
lenguaje y problemas de aprendizaje del nifio.

c) Formular los informes fonoaud:oléglcos sobre los resultados obtenidos en e
tratamiento.

d) Controlary orientar la elaboracién del material didactico y de terapia.
e) Brindar estimulacién al paciente relacionada con su especialidad.
f) Orientar a los familiares de los pacientes para que participen en la rehabilitacién.
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Requisitos minimos

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

b) Capacitacién especializada en el area.

C) Alguna experiencia en evaluacién, diagnéstico y tratamiento de trastornos en la
audicion, voz y lenguaje.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario. -

ESPECIALISTA EN BASE DE DATOS |

Actividades
a) Efectuar el mantenimiento légico de la base de datos de los sistemas existentes.
b) Disefiar y crear base de datos.
¢) Identificar datos a partir del anéllsxs de procesos
d) Disefiar el diagrama Entidad-Relacién y generacién del Modelo Légico de las Bases de
Datos en coordinacién con los jefes de proyecto de desarrolio de sistemas.
e) Aplicar las técnicas de normalizacion.
f) Asesorary apoyar en la toma de decisiones basados en datos e informacion.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario en Ingenieria de Slstemas Informética o en
especialidades afines.

b) Conocimiento en anélisis y disefio de sistemas.

c) Experto en modelamiento de datos y administracién de base de datos.

d) Conocimiento del idioma inglés — Nivel intermedio.

" ESPECIALISTA EN BASE DE DATOS Il

Actividades

a) Actualizar el diccionario de datos.

b) Analizar necesidades de almacenamiento, CPU, memoria y capacidades de red.

c) Disefiar estrategias para archivar datos, asi como para la distribucién, recuperaciony
consolidacion e integracion de la Base de Datos.

d) Disefiar infraestructuras de servidores de bases de datos.

e) Establecer convenciones y estédndares para las bases de datos.

f) Definir y ejecutar |a replicacion de datos.

g) Definir las politicas y mecanismos de control de accesos a usuarios, administracion de
backups y restauracion de bases de datos.

Requisitos minimos

a) Profesional en Ingenierfa de Sistemas, Informética o profesional universitario en
especialidades afines.

b) Experiencia en Administracién de Base de Datos.

c) Conocimiento en administracién de backups.

d) Dominio del idioma inglés - Nivel intermedio.

— ESPECIALISTAENBIBLIOTECOLOGIAl | 068-SP/ES-1

Actividades

a) Realizar investigaciones exhaustivas del material bibliogréfico y audiovisual impreso o
inédito.

b) Realizar la clasificacion facetada, anlisis de documentos, indizacion de publicaciones
periédicas y seriadas.

c) Proporcionar servicios de referencia especializada a investigadores y especialistas.

d) Proponer proyectos de normas de bibliotecologia.

e) Dirigir y coordinar la elaboracién de publicaciones bibliogréficas especializadas.

f) Participar en la elaboracién de politicas sobre bibliotecologia.



g) Puede corresponderle tener a su cargo una oficina de biblioteca de mediana
complejidad.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario de Bibliotecélogo.

b) Capacitacién especializada en el 4rea.

c) Alguna experiencia en actividades especializadas en Bibliotecologfa.
d) Alguna experiencia en conduccién de personal.

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

ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA
Actividades :
a) Brindar asesoramiento en actividades bibliotecolégicas de su competencia.
b) Participar en el disefio de sistemas y redes de informacién.
C) Participar en la elaboracion de politicas sobre bibliotecologia.
d) Elaborar normas de bibliotecologia. ' '

e) Planificar, coordinar y evaluar programas y proyectos especiales de bibliotecologia y
ciencias de la informacion.

f) Participar en la formulacién del plan general y presupuesto de la Biblioteca.

g) Supervisary evaluar programas y proyectos especiales de bibliotecologfa y ciencias de
la informacién, emitiendo los informes técnicos correspondientes.

Requisitos minimos o

f) Titulo profesional universitario de Bibliotecélogo.

g) Estudios de postgrado y/o capacitacion especializada en el 4rea.
h) Experiencia en actividades especializadas en bibliotecologia.

i) Experiencia en conduccién de personal.

J) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéaticos relacionados
conla actividad. -~ SIS

LA AT T et e

069-SP/ES-1

'
o

Actividades

a) Realizar estudios de investigacién sobre formacién y capacitacién de personal.

b) Colaborar en la formulacion y desarrolio de planes y programas para el desarrollo de
eventos de capacitacién y cursos.

C) Preparar material didactico y audio - visual necesario para el desarrollo de clases.
d) Dictar charlas, conferencias y realizar ponencias en el campo de su especialidad.

e) Integrar el jurado de seleccion de participantes o postulantes a cursos en los casos que
corresponda.

f) Evaluar el rendimiento de los participantes.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional en Educacion o titulo profesional universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad.
b) Experiencia docente.

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

e e
CODIGO

| 089-SP/ES2

Actividades

a) Planificar, organizar, coordinar y evaluar el desarrollo de programas y eventos de
capacitacion.
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b) Rezlizar estudios sobre necesidades de capacitacion
c) Evaluar el cumplimiento de planes de capacitacion.
d) Coordinary supervisar examenes de seleccién y evaluacién de participantes.
e) Supervisar estudios de investigaciones relativas a los planes y programas d
capacitacion calificada.
f) Emitir opinién técnica y elaborar propuestas e informes técnicos especializados en el
ambito de su competencia. )
g) Proponer actividades de difusién en materia de promocién y desarrolio de la formacién
profesional.
h) Coordinar con instituciones de formacién profesional publica y privada.
) Puede corresponderle tener una unidad académica a su cargo. -

Requisitos minimos

a) Titulo profesional en Educacién o titulo profesional universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

b) Capacitacion especializada en el area requerida.

c) Experiencia en labores docentes.

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

Bl
oz

"069-SP/ES-3

Actividades e

a) Formular, conducir, participar, asesorar, supervisar y evaluar, cursos, planes, programas
y eventos de capacitacion, y especializacion.

b) Estudiar, analizar e informar sobre trabajos de investigacion docente y capacitacion.

c) Participar en reuniones, eventos y comisiones relacionadas a su competencia.

d) Revisar y emitir opinién sobre politicas de capacitacién y desarrolio de personal.

e) Asesorar en aspectos docentes y especializados a dependencias del sector.

f) Pianear, organizar y asesorar frabajos de investigacion aplicada, relacionados con ka
especialidad. i L ' '

g) Representar a su entidad en eventos nacionales e intermacionales, en asunfos
relacionados con su especialidad.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario en Educacién o que incluya estudios relacionados con R
especialidad.

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

c) Experiencia en labores de la especialidad y en docencia.

d) Experiencia en conduccion de personal.

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

= ESPECIALISTA EN EDUCACION |

Actividades

Coordinar, promover, supervisar y evaluar actividades técnico pedagégicas.

Disefiar proponer, promover, asesorar y evaluar proyectos de desarrollo, investigacion,
experimentacion e innovacién pedagogica.

Disefiar y experimentar métodos, técnicas, estrategias y propuestas pedagégicas.
Coordinar, ejecutar actividades de investigacién y experimentacion en educacion.

Revisar y visar documentos técnico pedagégicos y emitir opinién técnica del area de su
competencia.

f) Elaborary adecuar las normas e instrumentos técnico-pedagégicos.

g) Planificar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de programacion, desarrollo y
evaluacion curricular. ~

h) Coordinar, asesorar y orientar al personal directivo, docente y auxiliar de educacién de
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las instituciones educativas.

Promover estrategias de movilizacién para la participacién de la comunidad en ia
gestién educativa.

Requisitos minimos
Titulo profesional en Educacion.
Experiencia docente

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

a)
b)
©)

" 070-SP/ES-2

Actividades

)

Planificar, asesorar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades Técnico-Pedagégicas.
Promover, conducir, coordinar, supervisar -y evaluar - el desarrollo de acciones y
programas del sistema educativo.

Disefiar, identificar, experimentar e implementar el uso de nuevas tecnologias, métodos
y estrategias orientadas a mejorar la calidad de los servicios educativos.

Revisar y visar documentos técnico pedagégicos y emitir opinién técnica del &rea de su
competencia; s ™ S

Elaborar y adecuar las normas e instrumentos técnico-pedagdgicos

Promover estrategias de movilizacién para la participacion de la comunidad en la
gestion educativa.

Disefiar, elaborar, promover y validar el material educativo y/o técnico pedagégico.
Participar en labores de investigacion y experimentacién educativa, asi como en la
medicion de la calidad de la educacién.

Coordinar y participar como expositor en eventos de capacitacién y actualizacién al
personal docente, padres de familia y comunidad de los centros y programas
educativos. ) , : ’

Proponer, coordinar, promover, asesorar, supervisar y evaluar proyectos de
innovacién, experimentacién y/o invastigacisn educativa

k) Impulsar la aplicacién de los programas informaticos en el desarrollo de los
aprendizajes, de las tareas curriculares del nivel.

) Proponer competencias, capacidades y contenidos de aprendizaje para ser
incorporados en los disefios curriculares nacionales ¥, en la formacion inicial y continua
de los docentes.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional en Educacion. .

b) Estudios de postgrado en educacién y capacitacion especializada en el 4rea.

€) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionades

,

con la actividad.

" ESPECIALISTA EN EDUCACION Il

Actividades

a) Planificar, supervisar y asesorar en actividades relacionados con la problematica
técnico-pedagdgicas. , .

b) Participar en la formulacién de politicas y normas educativas.

C) Supervisar y evaluar  programas y proyectos de investigacion, innovacion,
experimentacién y especiales de educacion. _

d) Formular las especificaciones técnicas para la elaboracion, impresion y validacion de
materiales educativos.

e) Coordinar el trabajo de comisiones especiales para el tratamiento y difusién de diversas
modalidades educativas. ,

f) Participar en conferencias, seminarios y reuniones multisectoriales de caracler

educativo.

]

-

Fa——

]
L]

-

D

"

e T

[”‘4"-'-.-
v

%

=



]

C

o

1

1 [

=)

[

=)

6081 2012ED
g) Representar al sector en eventos nac:onales 2 lntemamonales en asuntos reiacwnados
con la especialidad.

h) Participar en la ejecucién de estudlos e mvestngacxones en temas eduwtrvos
i) Asesorar en asuntos relacionados con el drea de su competencia.

j) Participar en eventos nacionales e internacionales en representacnbn del sector ylo
entidad.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional en Educacion.

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

c) Experiencia en gestién pedagégica y en la conduccion o supervision de programes
educativos.

d) Experiencia en conduccion de personal

e) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéaticos relacionades
con la actividad.

ESPECIALISTAENFINANZAS 1 ] " O71-SPESH

Acftividades
a) Analizar la normatividad y aplicarla en la ejecucién de programas Y proyectos
financieros.

b) Analizar estados e informes financieros.

c) Estudiary orientar la aplicacién de normas y procedimientos del sistema financiero.
d) Intervenir en las reprogramaciones y ampliaciones financieras.

e) Realizar conciliaciones y consolidaciones de los estados financieros.

f) Participar en la elaboracién de la normatividad y estadistica financiera.

Requisitos minimos _ ; :

a) Titulo profesmnal de’ Llcencxado en Administracion, Contador Piblico, Economista o
profesion que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b) Alguna experiencia en labores de la especialidad.

c) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéaticos relacionados
con la acfividad.

Actividades

a) Programar la ejecucion de actividades financieras.

b) Formular normatividad para su aplicacién en programas financieros.

c) - Evaluar los logros obtenidos en la ejecucién de programas financieros.

d) Programar el calendario de compromisos y pagos.

e) Analizar proyectos de desarrollo de inversiones emitiendo opinion tecnica.
f) Intervenir en la programacion del presupuesto y su calendario de utilizacion.
g) Participar en la determinacion de la estructura programatica.

h) Elaborar informacion estadistica de los avances, programas y/o proyectos.
i) Elaborar informes técnicos de desarrollo financiero.

j) Participar en la sistematizacién de actividades y dispositivos legales.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion, Contador Publico, o
profesion que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b) Capacitacion especializada en el area.

c) Experiencia en labores de la especialidad.

d)

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

1-SP/ES-3

Actividades

¢)

Planificar y supervisar actividades de programacién, ejecucién y evaluacién financiera.
Conducir la aplicacion de normatividad técnico-legal de caracter financiero.

Participar en la formulacién de politicas y planes econémico-financieros, asi como enia
elaboracion y/o aplicacién de normas y procedimientos técnlcos vinculados al area de
Su competencia.

Representar al organismo en eventos nacnonales g intemacionales de caracter
financiero.

Formular programas técnicos o participar en eventos de capacitacién del ares
financiera.

Establecer sistemas de control para la comprobacién y fiscalizacién financiera de
programas y proyectos.

Dar pautas para la formulacnén de cuadros graficos y/o diagramas de caracter
financiero. : Fien

Requisitos minimos

a)

b)
c)

d)

e)

Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion, Contador Publico, o
profesion que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Estudios de postgrado y especializacion en el drea.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.

Experiencia en conduccién de personal

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

072-5P/ES-1

Actividades o zaliEe Ve R S

a)

b)
c)

d)

Planificar, organizar el potencial humano en el marco de las politicas institucionales y Iz
legislacion vigente.

Conducir, coordinar y efectuar acciones de Administracion de recursos humanos
Planificar, coordinar y gestionar acciones de seguridad social: afiliaciones, subsidios
atenciones y otros trémites de |a 'seguridad social,

Controlar el ingreso, permanencla y salida del personal, efectuando los registros y
acciones establecidas en las normas vigentes. -

Elaborar y proveer la informacién sobre la administracion -y estadist:ca del potencial
humano

Elaborar informes técnicos sobre la administracién del potencial humano.

Apoyar en la elaboracién de estudios para mejorar la condicién de vida de los
trabajadores en su &mbito laboral y familiar y desarrollar actividades para el seguimiento
de casos especiales

Requisitos minimos

a)

0)

c)

Titulo profesional de Licenciado en Administracién de Empresas, Relaciones
Industriales, u otro titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con
la especialidad.,

Experiencia en conduccién de personal y en labores de la especialidad.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicatives informaticos relacionados
con la actividad.
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" ESPECIALISTA EN GESTION DE REGURSOS HUMANOSH: |

Actividades :

a) Elaborar normas, procedimientos e instrumentos relacionados con la administracién de
recursos humanos. _ ; ..

b) Participarenla administracion de acciones de Personal, remuneraciones y beneficios.

c) Planificar, organizar, conducir supervisar y evaluar las acciones de control de asistencia
y permanencia del personal. .

d) Desarrollar acciones de bienestar asf como realizar estudios para mejorar la condicién
de vida de los trabajadores en su émbito aboral y familiar

e) Efectuar estudios para el mejoramiento de las relaciones laborales y del clima laboral
coordinando y efectuando su aplicacion.(desarrolio) _

f) Conducir, coordinar, supervisar y évaluar las acciones de capacitacion -~ del potencél
humano, efectuando los registros pertinentes.

Requisitos minimos i

a) Titulo profesional universitario de Administrador de Empresas, Relaciones industriales u
otro titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

b) Capacitacion especializada en el area.

c) Experiencia en labores de la especialidad.

d) Experiencia en conduccion de personal.

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

R

" 072-SP/ES=3

Actividades '
a) Proponer lineamientos de politica sobre administracion y desarrolio  del potencial
humano. 2

b) Formular normas, procedimientos e instrumentos sobre administracién de personal y/o
el desarrollo del potencial humano.
c) Planificar, organizar, conducir, supervisar y evaluar los procesos técnicos y acciones de

personal, remuneraciones, salarios, bonificaciones y beneficios al personal de la
entidad.

d) Participar en el desarrolio de programas de bienestar para los trabajadores y ex
trabajadores referidos a beneficios sociales, recreacion y esparcimiento, asf como para
el mejoramiento de condiciones de vida y otros servicios sociales basicos en el marco
de las normas vigentes

e) Dirigir y coordinar las actividades de planificacion y andlisis de investigaciones,
proyecciones sobre necesidades y demandas de empleo, potencial humano y ofros.

f) Brindar asistencia técnica, emitir informes y opinién técnica, asi como absolver
consultas relacionadas al &mbito de su competencia.

g) Coordinar y supervisar la evaluacién y desarrolio de la productividad y calidad del
potencial humano.

Requisitos minimos

a) - Titulo profesional universitario de Administrador de Empresas, Relaciones Industriales u
otro titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad

b) Estudios de postgrado ylo capacitacion especializada en el area. -

c) Amplia experiencia en labores de la especialidad y en conduecion de personal.

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

ESPECIALISTA EN HARDWARE | 073-SPJES-1

Actividades
a) Revisar y mantener operativo el equipamiento informético (PCs y periféricos).
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b)

c)
d)

Recuperar las Unidades Centrales de_Procesamiento de. equipos de computo; los
componentes intenos mainboards, RAM, fuentes de poder, coolers, discos duros,
disketeras, lectoras de discos compactos, etc.

Ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de PCsy periféricos.

Realizar el cambio de partes y piezas dafiadas por - componentes recuperados o
adquiridos.

Requisitos minimos

a)

b)
)
d)

Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, Informética oen especialidadesAaﬁnes.
Especialista en Hardware y Redes de PC. - - '

Experiencia en soporte técnico y ensamblaje de oorﬁputédoras.
Dominio de idioma inglés - Nivel intermedio.

"ESPECIALISTA EN HARDWARE I
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Actividades

8)
b)

Mantener operativa la infraestructura informéatica en cuanto al hardware de PCs y
periféricos. g , ; ; :

Actualizar el inventario técnico del equfpamiento informéatico PCs y periféricos, y los

. registros de: recuperacién de partes y piezas y. del movimiento autorizado de

componentes de PCs.
Revisar el estado del parque informatico de la entidad. -
Revisar y recuperar las unidades centrales de procesamiento de equipos de cémputo;

de sus componentes internos ‘mainboards, RAM, fuentes de poder, coolers, discos
duros, disketeras, lectoras de discos compactos, efc.

+ Ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de PCs y periféricos.

Afender a los usuarios por fallas operativas parciales, mediante el cambio de partes y
piezas dafiadas por componentes recuperados o adquiridos.

Requisitos minimos

a)

b)
c)
d)

Titulo profesional universitario en Ingenieria de Sistemas, Informética o en
especialidades afines.

Especializacién en hardware y redes de PCs o en soporte técnico y redes.
Experiencia en soporte técnico y ensamblaje de computadoras.

Dominio de idioma inglés -Nivel intermedio.

_ESPECIALISTAEN HARDWARE Nl 073-SP/ES-3
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Actividades

a)

I, _?"— o
22 g 09707

Supervisar el mantenimiento operativo de la infraestructura informatica..

Administrar los registros de: recuperacién de partes y piezas, movimiento autorizado de
componentes de PCs y el inventario del equipamiento informético de PC y periféricos.
Informar sobre el estado del parque informético.

Programar y ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de PC y
periféricos.

Gestionar el cambio de partes y piezas dafiadas por componentes recuperados o
adquiridos.

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario en Ingenierfa de Sistemas, Informética o en
especialidades afines.

Especialista en hardware y redes de PC.

Conocimiento en reparacién y mantenimiento de CPU.

Amplia experiencia en soporte teécnico y ensamblaje de computadoras.
Dominio de idioma inglés - Nivel intermedio.
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Actividades

2)

b)

©)
d)
€)
f)

Realizar la implantacion de software base de servidores correspondiente a sistemas
operativos, servidores de CcoITeOs, servidor de  comunicaciones, = software dé
administracién en tecnologia de Informacion. .

Efectuar inventario fisico y el mantenimiento preventivo y correctivo de los. servidores
(equipos). sl Moy X ol | ’
Instalar, configurar, administrar y brindar soporte de servidores y herramientas.

Imprimir y archivar el Log de los servidores y el reporte de virus.

Instalar / desinstalar el software basico. _

Monitorao de la utilizacién de ancho de banda y del espacio en disco.

Requisitos minimos

a)

Profesional en Ingenierfa de Sistemas, Informatica, Electrénica o Profesional Técnico en
especialidades afines. e o

Conocimiento en sistemas operativos para servidores. Y,

Experiencia en disefio y configuracién de redes IP, puesta en gjecucion
mantenimiento de redes de datos, disefio e implementacion de politicas de seguridad.
Dominio de idioma inglés-Nivel intermedio. '

S ESPECIALISTA EN n

"~ 074-SP/ES-1

Actividades

a) Administrar y operar los servidores. :

b) Realizar la implantacion y mantenimiento de software base de servidores
correspondiente 2 sistemas operativos, servidores de correo, servidores de
comunicaciones, software de administracion en tecnologia de informacion.

¢) Administrar la configuracién y personalizacién de software y hardware de servidores.

d) Elaborar informes respecto a adquisicién y mantenimiento de servidores.

e) Realizar rutinas de backup: Sacar copias de seguridad de los servidores y manteneral
dia la bitacora de los backups realizados. -

f) Revisar eventos de los’ servidores e informar el reporte de los eventos ocurrides en
estos. AL

g) Efectuar el control e inventario fisico de los equipos (servidores) y mantenero

~ actualizado permanentemente.

h) Supervisar y/o ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de los servidores.

i) Definir @ implementar sistemas de reduccion de riesgos: Reforzamiento del sistema
operativo y aplicaciones de los servidores. '

j) Administrar los archivos magnéticos, programas, manuales y materiales con respectoal
hardware base y software base instalado. '

k) Instalar, configurar, administrar y brindar soporte de servidores y herramientas.

) Realizar el anélisis de errores, verificar el Log de los servidores y el reporte de virus.

m) Instalar / desinstalar el software bésico.

n)

Mantenimiento a las cuentas de usuarios de correo y del espacio en disco.

Requisitos minimos

Profesional en Ingenierfa de Sistemas, Informética, Electronica Profesional Técnico en
especialidades afines. ) :

Conocimiento en sistemas operativos para servidores. '

Experiencia en disefio y configuracion de redes IP, puesta en gjecucion y mantenimiento
de redes de datos, disefio implementacion de politicas de seguridad.

Experiencia en modelamiento de datos. - - S e '

Dorminio de idioma inglés - Nivel intermedio.




~ ESPECIALISTA EN PROCESAMIENTO Nl | 074.SP/ES3

Actividades

a) Administrar y operar los servidores.

b) Realizar la implantacién y mantenimiento de software base de servidores
correspondiente a sistemas operativos, servidores de correo, servidores de
comunicaciones, software de administracién en tecnologia de informacion.

¢) Administrar la configuracién y personalizacién de software y hardware de servidores.

d) Realizar rutinas de backup: Sacar copias de seguridad de los servidores  diariaments
y mantener al dfa la bit&cora de los backups realizados.

e) Realizar la Revision de eventos de los servidores e informar sobre el reporte de los
eventos ocurridos en los servidores.

f) Efectuar el control e inventario fisico de los equipos (servidores) y mantenerio
actualizado permanentemente. ]

9) Supervisar y/o ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo de los servidores.

h) Definir e implementar sistemas de reduccion de riesgos: reforzamiento del sistema
operativo y aplicaciones de los servidores. )

i) Administrar los archivos magnéticos, programas, manuales y materiales con respecto al
hardware y software base. A

J) Instaler, configurar, administrar y brindar soporte de servidores y herramientas: Realizar
el andlisis de errores, verificar el Log de les servidores; verificar el reporte de virus.

k) Instalar/ desinstalar el software basico.

) Mantenimiento del espacio en disco y las cuentas de ustiarios y de correo.

Requisitos minimos

a) Profesional en Ingenierfa de Sistemas, Electrénica, Informéatica o Profesional T&cnico en
especialidades afines. '

b) Conocimiento en sistemas operativos para servidores.

c) Amplia experiencia en disefio y configuracién de redes IP, puesta en ejecucion y
mantenimiento de redes de datos, disefio e implementacién de politicas de seguridad.

d) Amplia experiencia en modelamiento de datos. : :

e) Dominio del idioma inglés — Nivel intermedio.

_ ESPECIALISTA EN PROMOCION ARTESANAL | | 075.8P/ES1

Actividades )

a) Investigar y proponer alternativas a problemas de produccion y comercializacion del
area artesanal. s

b) Evaluar las condiciones de operacién del campo de produccién artesanal y del
aprovechamiento de los recursos naturales.

c¢) Realizar estudios de factibilidad sobre nuevos mercados de comercializacion y de
participacién en eventos nacionales e internacionales.

d) Organizar y promover ferias artesanales.

e) Prestar asistencia técnica en actividades de promocion artesanal.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
b) Capacitacion especializada en el area.

¢) Alguna experiencia en labores variadas de promocién y desarrollo artesanal.

d). Alguna experiencia en conduccién de personal.

e) Manejo de computadora a nivel de usuario.

ESPECIALISTA EN PROMOCION ARTESANAL II

Actividades

a) Supervisar y coordinar, investigaciones y estudios dirigidos a Ia promocién y desarrallo
del drea artesanal.
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Formular proyectos de normatividad para el area artesanal.

Proponer medidas para la utilizacion racional de recursos materiales y financieros en
produccién y comercializacién de artesanias. :

Sugerir la aplicacién de incentivos para propiciar inversiones en el érea artesanal.

Realizar inspecciones a las zonas de produccion para evaluar su potencial y proyeccion
artesanal.

Requisitos minimos = » ' :

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Estudios de postgrado y/o especializacion en el area. i

Experiencia en labores variadas de promocién y desarrollo artesanal.
_Experiencia en conduccion de personal.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéﬁcos relacionados
con el area.

a)
b)
€)
d)
€)

ESPECIALISTAEN PROMOCIONSOCIALI | - O076-SPIES-1

Actividades - :

a)

Programar y ejecutar actividades y acciones a desarrollar en los servicios de asistenci,
proteccion y promocién social.

Intervenir en investigaciones orientadas al logro de la participacién de la comunidad en
programas sociales.

Brindar asesoramiento técnico en la elaboracién, y aplicacion de normas, métodos y
técnicas relacionados al area. :

Formular programas de capacitacién y difusion, participando en el desarrollo de los
mismos.

Elaborar programas y proyectos de promocion, desarrollo social y familiar.

Asesorar y coordinar a los o6rganos directivos de instituciones y organizaciones
populares para el cumplimiento de disposiciones.

Asesorar en la programacién de eventos culturales recreativos.

Elaborar programas de accion orientados a lograr la participacion en las
organizaciones.

Opinar sobre proyectos que requieran inversiones en organizaciones populares.

Requisitos Minimos

a)
b)
€)

1

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Alguna experiencia en labores de promocion social.

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

ESPECIALISTA EN PROMOCIONSOCIALN | PIES2

Actividades

9)

Planificar y supervisar acciones de promocién, desarrollo, asistencia y proteccién soci.
Supervisar, coordinar y evaluar las acciones de organizacién, promocion social y
familiar.

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

Supervisar y coordinar estudios e investigaciones relacionadas con el campo social.
Elaborar y ejecutar programas de investigacion sobre areas de.promocion y bienestar
social 0 supervisién de organizaciones. 5

Promover la inscripcion y régistro de las entidades y organizaciones sociales de acuerdo
a la normatividad vigente.

Evaluar, proponer medidas correctivas para el mejor funcionamiento de los programas,
normas y metodologfas.

Requisitos minimos
a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.




b)

T

Capacitacién especializada en el 4rea..
Experiencia en labores de promocién social.

Alguna experiencia en conduccién de personal.

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

y=s S

~ ESPECIALISTA EN PROMOCION SOCIAL Ill .~ .|

T T e e

"~ 076-SP/ES-3

Actividades

Proponer planes y programas para su aplicacién y lineamientos de politicas de
promocién, desarrolio, asistencia y proteccion social. :

Conducir, coordinar, supervisar y controlar estudios e investigaciones, programas de
promocion, asistencia y proteccién social. '

Supervisar y evaluar la aplicacién de normas, métodos, procedimientos y programas ¢
investigaciones en el drea. S S TR :

Asesorar en asuntos relacionados al drea de su competencia y emitir opinién técnica
relacionada al drea.

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

Requisitos minimos

890 9,

()

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Estudios de postgrado y/o especializacién en el &rea.

Amplia experiencia en labores de promocién social.

Experiencia en conduccién de personal.

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

_ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION T

~ 077-SP/ES-1

Actividades

a)

b)
c)

d)
e)

f)

Realizar estudios e investigaciones de organizacién y sugerir medidas para su
mejoramiento.

Participar en la formulacién de alternativas referentes a la racionalizacién administrativa
Elaborar y analizar normas de organizacién, métodos, simplificacién administrativa y
ofras relacionadas con el sistema de racionalizacién. =

Efectuar analisis inherentes a los procesos técnicos de racionalizacion.

Coordinar conducir, desarrollar, asesorar, supervisar y evaluar actividades relacionadas
a disefios organizacionales, procedimientos administrativos, métodos y procesos.
Absolver consultas relacionadas con el area de su competencia y emitir los informes
correspondientes. ' ' '

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario de Licenciado en Administracién de Empresas,
Ingeniero Industrial, o profesién que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Alguna experiencia en labores de la especialidad.

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

" ESPECIALISTAEN RACIONALIZACIONT | 07o.sp/RS 2

Actividades

a)
b)
c)

Supervisar y coordinar actividades técnicas de racionalizacion.
Participar en la elaboracion de programas y/o proyectos de racionalizacién.

Supervisar el desarrollo de procesos técnicos de racionalizacion de funciones,
estructuras, cargos, procesos, sistemas y procedimientos.
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8081 2012.ED
Estudiar y proponer alternativas tendientes a reformar, simplificar y/o sustituir funciones,
estructuras, cargos, sistemas, procedimientos y procesos. .
Coordinar y controlar la elaboracién de documentos técnicos normativos sobre
racionalizacion.

Asesorar en el &rea de su especialidad.-- 7 :

Participar en reuniones y/o comisiones para la implementacion de nuevos sistemas, en
la formulacién de nuevas politicas sobre reforma administrativa y/o en el desarrolio de
programas de capacitacién en técnicas de racionalizacion.

Requisitos minimos

2)

)
c)
d)

Titulo profesional universitario de Licenciado en Administracion de Empresas, Ingeniern
Industrial o profesién que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacién especializada en el area.

Experiencia en labores de la especialidad.

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

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION Il

Actividades

a)
b)

c)
d)

e)
f)
)

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el desarolio de programas Yo
proyectos y actividades de racionalizacion.

Dirigir y coordinar la ejecucién de estudios de viabilidad y rentabilidad y/o a &
elaboracién y aplicacién de normas, - proyectos y ofros relacionados con &
racionalizacién administrativa.

Participar en la formulacién de politicas, normas y procedimientos en materias de
racionalizacién.

Asesorar y absolver consultas de caracter integral, relativas al Sistema de
Racionalizacion, emitiendo los informes técnicos correspondientes.

Integrar y/o conducir comisiones sobre asuntos especializados en racionalizacion.
Recomendar procedimientos técnicos para mejorar el Sistema de Racionalizacion.
Participar en representacion de la entidad, en eventos relacionados al sistema de
racionalizacion.

Requisitos minimos

a)

b)

c)
d)

Titulo profesional universitario de Licenciado en Administracién de Empresas, Ingenien
Industrial, o profesién que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Estudios de postgrado y/o especializacion en el rea.

Experiencia en labores de la especialidad.

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

Actividades

Estudiar y sistematizar normas técnicas de Recreacién, Educacion Fisica y Deportes -
RED. ’ ' :

Participar en la elaboracién de planes y proyectos para el desarrollo del Sistema de
RED.

Evaluar el cumplimiento de actividades RED de Ia comunidad.

Coordinar con las organizaciones de la comunidad la aplicacién de normas técnicas.
Promover la participacién de la comunidad en actividades RED.

Realizar y/o participar en trabajos de investigacion RED.

Colaborar en la preparacion de personal voluntario para actividades RED.

Requisitos minimos
a) Titulo profesional universitario en Educacion Fisica.

69



b)

c)

Do

Alguna experiencia en labores de recreacién; educacién fisica y deportes.

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

Y R T ey e

__ESPECIALISTAENREDN

Actividades : : ' : ~

a) Supervisar, orientar y/o asesorar en |2 organizacion y ejecucién de actividades RED.

b) Participar en la elaboracién de planes y proyectos para el desarrolio-del Sistema RED.

c) glaborar normas, bases, reglamentos, directivas; etc. en lo concemiente a actividades
ED. i S ;

d) Evaluarla aplicacion de las normas técnicas de RED. -

€) Realizar y/o participar en trabajos de investigacién RED.

f) Emitir opinién técnica y resolver casos concernientes a actividades RED.

g) Supervisar y/o colaborar en la preparacién de personal voluntario para actividades RED.

h) Promover la participacién de la comunidad.

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario en Educacion Fisica.

Capacitacién especializada en el area.

Experiencia en labores especializadas de recreacion, educacion fisica y deportes.

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

2)
b)
c)
d)

Actividades :

a) Dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de programas de actividades RED.

b) Supervisar la aplicacién de normas técnicas relativas a recreacitn, educacion fisica y
deporte.

C) Supervisary controlar las actividades administrativas.

d) Aprobar acciones tendientes al mejor desarrollo de las actividades RED.

&) Conducir la ejecucion de la politica del Sistema RED en su jurisdiceioén, .

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario en Educacién Fisica u otro que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

b) Estudios de postgrado y/o especializacién en el 4rea.

C) Amplia experiencia en direccién de programas de recreacién, educacion fisica y
deporte. ) , N ‘

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

con la actividad.

" ESPECIALISTA EN REDES Y COMUNICACIONES |

Actividades

Disefiar la infraestructura de la red.

Aplicar normas técnicas para comunicaciones de redes, sistemas y servicios de
telecomunicaciones. )

Dar soporte en red de archivos e impresoras de red.

Implementar metodologias de manejo -y respuesta de incidentes y el analisis y
correlacién de eventos de seguridad.

Instalar y configurar los servicios de redes como: servidores Domain Name System -
DNS, de correo y proxys.
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0081 128D

Aplicar los controles de acceso légicos y fisicos, perfiles de usuario, seguridad Y
proteccion de los equipos e instalaciones. -

g) Configurar los accesos a través de active directory: politicas, grupos y usuarios.

Requisitos minimos

a)

Titulo profesional universitario de Ingenierfa de Sistemas e Informética, Electrénico, de
Telecomunicaciones o en especialidades afines.

Capacitacién especializada en switching y routing, VLang, VPN.

Experiencia en disefio y configuracién de redes IP, puesta en ejecucion y mantenimiento
de redes de datos, disefio e implementacion de politicas de seguridad.

Experiencia en Redes LAN y WAN.

= CSPECIALISTA EN REDES Y COMUNICACIONES Il "~ 079-SP/ES-2

Actividades

a) Controlar la operacién de la red local y disefiar la infraestructura y los servicios de red.

b) Aplicar normas técnicas para comunicaciones de redes, sistemas y servicios
telecomunicaciones. ' el

¢) Monitorear el tréfico de la red.

d) Implementar sistemas de Seguridad Perimetral: ruteadores, firewalls, sistemas de
deteccion de intrusos, honeypots.

e) Dar soporte en red de archivos e impresoras de red. ;

f) Implementar seguridad de cuentas, VPNs y VLANs, politicas de. passwords, de
encriptacién, metodologias de manejo y respuesta de incidentes:y el anélisis y
correlacién de eventos de seguridad.

g) Implementar y monitorear antivirus (de red y web). :

h) Aplicar los controles de acceso légicos y fisicos, perfiles de usuario, seguridad y
proteccién de los equipos e instalaciones.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario de Ingenieria de Sistemas e Informatica, Electronico, de

Telecomunicaciones o en especialidades afines.

Capacitacién especializada en switching y routing, VLang, VPN.

Experiencia en disefio y configuracién de redes IP, puesta en gjecucion y mantenimiento
de redes de datos, disefio e implementacion de politicas de seguridad.

Experiencia en redes LAN y WAN; en-seguridad de comunicacion en redes.

IALISTA EN REDES Y COMUNICACIONES Il | 079-SP/ESS

Actividades
a) Efectuar estudios, elaborar planes y proyectos para mejorar la infraestructura

b)

f)

tecnologica. .

Administrar, coordinar y controlar la operacion de la red y evaluar las actividades dsl
centro de datos.

Supervisar, orientar y asesorar en la organizacion y ejecucion de actividades en la red.
Administrar los servicios de red, equipos de procesamiento de datos y software,
almacenamiento, mensajeria y acceso remoto, el acceso a internet, intranet y comeo
electrénico. ,

Gestionar el disefio de la infraestructura y de los servicios de red.

Elaborar, interpretar y aplicar normas técnicas para comunicaciones de redes, sistemas
y servicios de telecomunicaciones.

Administrar y organizar el sistema de comunicaciones, configuracién de routers,
switches, firewalls y otros equipos de comunicaciones.

Implementar metodologfas de manejo respuesta de incidentes y el analisis y
correlacién de eventos de seguridad, sistemas de Seguridad Perimetral, de Sistemas de
Archivos y accesos a través de active directory: politicas, grupos y usuarios. .
Implementar y monitorear VPNs, VLANs y antivirus de red y web.

7
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) Realizar auditoria del perimetro y evaluacién de reglas de firewall y llevar a cabo analisis
de errores y valoracion de riesgos.

k) Administrar los controles de acceso Idgicos y fisicos, perfiles de usuario, seguridad y
proteccion de los equipos e instalaciones.

) Revisar y evaluar requerimientos de comunicaciones a otras redes o dependencias y
brindar una mejor solucién. -

m) Capacitar a los responsables técnicos en la configuracién de clientes de correo
electrénico e Internet. : '

Requisitoes minimos 2 :

a) Titulo profesional de Ingenieria de Sistemas, Electrénico o de especialidades afines.

b) Estudios de postgrado y/o especializacién en administracién de redes de sistemas
informéticos. B A e I T NS

¢) Experiencia en disefio y configuracién de. redes IP,. puesta en ejecucién y
mantenimiento de redes de datos, disefio e implementacién de politicas de seguridad.

d) Experiencia en redes LAN y WAN; entorno CISCO; gestién de proyectos de intranet y
extranet. 4

ESPECIALISTA EN SEGURIDAD | T . 080-SP/ES-1

Actividades

a) Organizar, coordinar y controlar el funcionamiento en brigadas de seguridad contra
incendios, evacuacion, salvataje, rescate, mantenimiento y primeros auxilios, para casos
de desastres y emergencias. :

b) Formular normatividad y dispositivos de caracter técnico Yy operativo relacionados con Iz
seguridad integral.

¢) Sugerir alternativas para implementar y difundir métodos y procedimientos de seguridad
integral.

d) Realizar inspecciones en los diversos ambientes, sugiriendo medidas correctivas
relacionadas con aspectos de seguridad. .

e) Elaborar informes técnicos relacionados con el 4rea de su competencia.

Requisitos minimos
a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
b) Experiencia en actividades de seguridad.

¢) Capacitacién especializada en seguridad integral.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario.

Actividades - 3

a) Coordinar y controlar el funcionamiento del Sistema de Seguridad.

b) Participar en la elaboracion y permanente actualizacién del Plan General de Seguridad.
¢) Coordinar con los Jefes de Programas y de Actividades, acciones relacionadas con la

seguridad de las informaciones, de las comunicaciones de los ambientes, del personal,
de las instalaciones; efc.

d) Sugerir la implantacién de sistemas, equipos & implementos de seguridad.

e) Organizar y supervisar la ejecucion de programas de entrenamiento y capacitacion en
seguridad. SRS

f) Prestar asistencia técnica en el area de su competencia.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados ¢on la especialidad.
b) Amplia experiencia en actividades de seguridad.

¢) Capacitacién especializada en supervisién de actividades de seguridad integral.

d)

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con

el drea.
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ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Il 080-SP/ES2

Actividades - : £ A

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

Supervisar, sjecutar y evaluar actividades y acciones relacionadas con la seguridad.
Coordinar e implantar sistemas, equipos e implementos de seguridad.

Ejecutar programas de entrenamiento y capacitacion de seguridad.

Asesor en el drea de su competencia. : 4

Integrar comisiones en asuntos de su especialidad.

STRCRCC

Requisitos minimos

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

b) Amplia experiencia en actividades complejas de seguridad. i3

c) Capacitacion especializada en programacion, supervision de actividades de
seguridad integral. o B

d) Experiencia en conduccién de personal.

e) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con el drea. '

P ESPECIALISTAENSOPORTETECNICOT |

081-SP/ES1

Actividades

a) Instalar y brindar mantenimiento al software de apoyo a la gestién de oficinas y a las
estaciones de trabajo de los usuarios.

b) Proveer entrenamiento bésico a los usuarios.

c) Realizar el inventario de hardware y software base.

Requisitos minimos :

a) Titlo profesional en .Ingenieria .de Computacion y de Sistemas, Electrénica o &n
especialidades afines.

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

c) Experiencia en el érea, en seguridad de comunicaciones y en el entorno CISCO.

d) Dominio del idioma inglés-Nivel intermedio.

~ ESPECIALISTA EN SOPORTE TECNICOTl |

Actividades

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

b) Gestionar las incidencias tanto remotas como in situ. '

¢) Registrar los requerimientos de -atencion, incidentes y consultas de los usuarios y
monitorear el proceso de solucién.

d) Normar, coordinary proveer mantenimiento a las estaciones de trabajo de los usuarios.

g) Absolver consultas de los usuarios del sistema. . - s

f) Proveer entrenamiento basico y servicio de operacion a los usuarios

g) Mantener actualizado el inventario de hardware y software base.

Requisitos minimos , '

a) Titulo profesional universitario en Ingenierfa de Computacion y de Sistemas, Electronka
0
en especialidades afines.

b) Conocimiento de hardware, software y redes.

c) Experiencia en atencién a usuarios finales y soporte técnico.

d) Dominio de idioma inglés -Nivel intermedio.
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— ESPECIALISTA EN SOPORTE TECNICOM |

T

Actividades

a) Supervisar Ia instalacion y mantenimiento del software de apoyo.

b) Supervisarla solucién de incidencias tanto remotas como in situ.

C) Analizar los requerimientos de_atencién; incidentes y consultas de los usuarios y
monitorear el proceso de solucin, , s woapde s g

d) Proponer & innovar soluciones que minimicen los tiempos de atencién a incidentes y
consultas de los usuarios. A e Ty A g

e) Elaborar el plan de mantenimiento de las estaciones de trabajo de los usuarios.

f) Programary supervisar el entrenamiento bésico y absolver consultas de los usuarios.

g) Administrar y resguardar el inventario de hardware y software base de la 'sede central,

-

—

(a1

Requisitos minimos

a) Titulo profesional en lngenierfa de Computaéién y ‘de Sistemas, Electrénica o
especialidades afines. :

b) Conocimiento de hardware, software y redes. . £
¢) Amplia experiencia en atencién a usuarios finales y soporte técnico.

T
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d) Dominio del idioma inglés-Nivel avanzado.

ESPECIALISTA EN TALENTO 'Y SUPERDOTACION -~ | 082-SP/ES-1 L

Actividades : [

a) Capacitar,_ y asesorar a los profesionales de las instituciones educativas inclusivas para .
la atencién de estudiantes con talento y superdotacion .

b) Participar en Ia capacitacion de la familia para fomentar el desarrollo equilibrado de —
la esfera socio-afectiva de los estudiantes con necesidades educativas especiales
asociadas a talentoy superdotacion =

c) Promover y sensibilizar a la comunidad para lograr ia inclusién famiiiar, escolar, laboral y B

_ _social de las personas con talento Yy superdotacion. R i -

d) Elaborar material e instrumentos que promuevan y fortalezcan Ia inclusion educativa de |
los estudiantes con necesidades educativas especiales asociadas a talento y
superdotacion. —

f) Realizar investigacion psicopedagdgicas relacionada con la atencién de estudiantes con
talentoy superdotacion. —

Requisitos minimos : 3

a) Titulo profesional en Educacién E

b) Estudios de especializacién relacionada con la atencion de estudiantes con talento y
superdotacion. W 8 ccnie . -

c) Experiencia docente en atencion a nifios especiales.

d) Manejo de computadoraa nivel de usuario.. L

e e r
ESPECIALISTAEN TELECOMUNICACIONES | 083-SP/ES-1 =
Actividades B o E
a) Coordinar y supervisar las actividades en el 4rea de telecomunicaciones. L
b) Programar, controlar Y supervisar, el ftrafico de TV, radio programas,
telecomunicaciones, cables y otros medios de comunicacién, asi como, el ;
funcionamiento y mantenimiento de equipos de telecomunicaciones y similares. |
¢) Participar en la elaboracién de estudios e investigaciones de factibilidad de obras de L
telecomunicaciones. 2

d) Elaborar anteproyectos de normas y procedimientos de telecomunicaciones.

e) Recomendar la adquisicion de equipos, herramientas y materiales para el servicio de !

telecomunicaciones. -

f) Supervisar la ejecucién de los enlaces inter-estaciones del sistema de .

telecomunicaciones i
L
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g) Controlar y revisar los datos para la confeccion de estadisticas; arqueos y ofros
informes. IR

Requisitos minimos _

a) Titulo de Ingeniero Electrénico o titulo profesional universitario con estudios
relacionados con la especialidad. :

b) Experiencia en labores variadas de telecomunicaciones.

) Alguna experiencia en la conduccién de personal.

Manejo de computadora a nivel de usuario.

CODIcoE.

T ESPECIALISTA EN TELECOMUNICACIONES Il T 083SPIES-2 |

Actividades :
a) Programar, coordinar, conducir, supervisar y evaluar [as. actividades de
telecomunicaciones.

b) Elaborar normas, directivas Yy procedimientos que aseguren la eficiencia del servicio.

¢) Programary proponerla adquisicién.y distribucién de equipos diversos de
telecomunicaciones.

d) Estudiar y recomendar politicas de tarifas y conexiones del servicio.

Requisitos minimos "

a) Titulo profesional de Ingeniero Electrénico o titulo profesional universitario que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

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

c) Amplia experiencia en labores variadas de telecomunicaciones.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con el area. 3B s i

e R

B SPECIALISTA EN TERAPIA OCUPACIONAL

Actividades
a) Participar en la evaluacion psicopedagégica de los estudiantes.
b) Elaborar adaptaciones curriculares ‘individuales para estudiante con necesidades
educativas especiales. e
c) Determinar las posibilidades motrices del estudiante y el programa de estimulacién
correspondiente. 2
d) Promover la participacion de la familia en el tratamiento fisioterapéutico del

estudiante.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional en Educacion

b) Estudios de especializacion en el area

¢) Experiencia docente en atencién a nifios especiales.

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

S ESPECIALISTAE

Actividades

a) Evaluary diagnosticar la discapacidad en lenguaje

b) Brindar tratamiento especializado en la correccion de la discapacidad en lenguaje

c) Elaborar adaptaciones curriculares  para estudiantes con necesidades educativas
especiales.

d) Aplicar técnicas para el desarrollo y estimulacion del lenguaje integral a estudiantes.

e) Formular informes de los resultados y tratamiento de problemas de lenguaje.
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f) Capacitar en técnicas para el desarrollo y estimulacién del lenguaje articulado,
expresivo y comprensivo.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional en Educacion

b) Estudios de especializacién en el &rea

c) Experiencia docente en atencién a nifios especiales. -

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplmhvos informaticos.

OBS-SPIES-1

Actividades

a) Organizar y coordinar la recopilacion de datos, anélisis y elaboracién de cuadros
estadisticos.

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

c) Supervisar Tos disefios de cuestionarios, codigos y el trabajo de campo de las
encuestas,

d) Preparar publicaciones de indole estadistico.

&) Sugerir nuevos métodos de estadistica especializada.

f) Coordinar actividades sobre la aplicacién de estadistica en sistemas de gjecucion y
proyeccion.

g) Analizar e interpretar cuadros estadisticos sobre tendencias, oomparacsones indices de
correlacion y extraer conclusiones.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Licenciado en Estadistica o titulo profesional universitario que
incluya estudios relacionados con la especialidad.

b) Alguna experiencia en labores variadas de estadistica.

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

" ESTADISTICO I " 086-SP/ES-2

Actividades

a) Supervisar la preparac:én de cuestionarios, para realizar encuestas y célculos de
tendencias y proyecciones.

b) Efectuar proyecciones de cuadros estadisticos en forma variada en base a la
informacion estadistica reconocida.

C) Interpretar célculos estadisticos para su diagramacion, anéhsxs diagnéstico yio
tratamiento del estudio.

d) Proponer y/o participar en el intercambio de informacion estadistica.
e) Integrar equipos multisectoriales de trabajo en estadistica especializada.
f) Elaborary proponer metodologlfas para la captacion de datos estadisticos.

Requisitos minimos

a) Titulo profesmnal de LlcenCIado en Estadfstm 0 titulo profesional universitario que
incluya estudios relacionados con la especialidad. N

b) Capacitacién especializada en el area.

C) Experiencia en labores variadas de estadistica.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aphcatxvos informéticos relacionados
con la actividad.
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ESTADISTICO il | i B oss-swes-a

Actividades S
a) Participar, coordinar y supervisar programas y acthades de estadistica.
b) Revisary aprobar metodologfas para diferentes actividades estadlstms

c) Analizar e interpretar cuadros publmcwnes anuanos boletmes estadisticos ¥
similares.

d) Asesorary absolver consultas sobre normas y métodos de estadistica espectahzada
e) Dictar disposiciones técnicas para la marcha de programas de estadlsﬁcas
)

Asesorar y coordinar la ejecucién de equipos de trabajo de anéhsns estadistico,
mateméticos, de programacion y proyeccion.

g) Coordinar con organismos nacionales e intemnacionales de cooperacion interna y
externa para llevar a cabo estudios, analisis y dlagnéstxoos de estadistica.

h) Coordinar con las dependencias reglonales el suministro de la informacion estadistica.

i) Coordinar y desarroliar metodologfas que permitan” dar mayor utilidad a les
investigaciones estadisticas.

) Supenvisar y elaborar publicaciones estadisticas, tales como boletines, anuarios, ente
otros.

k) Proponer y promover el intercambio de informacién estadisbca con organismos
nacionales e internacionales.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Licenclado en Eslad[stm o titulo prof&slonal universitario que
incluya estudios relacionados con la especialidad.

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

¢) Amplia experiencia en labores de la especialidad.

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

““EXPERTO EN INVESTIGACION EDUCATIVAI | 087-SP/ES-

Actividades

a) Formular, coordinar y ejecutar planes programas y proyectos de investigacion
educativa.

b) Promover, desarrollar y asesorar acciones de aplicacion, segunmlento y -evaluacion de
investigacion e innovacién educativa.

c) Participar en eventos de wpacxtacnén asesoramlento informacién y actualizacion de
docentes en materia de investigacion e innovacién educativa.

d) Formular politicas y estrategias en materia de investigacion € innovacién educativa.

e) Desarrollar y/o apoyar labores de investigacién e innovacién de  aspects

educacionales.

f) Emitir informes y sustentar resultados y difundir logros de las investigaciones.

g) Integrar comisiones intersectoriales de trabajo especlahzado

h) Bnndar asistencia técnica en asuntos desu competenma

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario en Educacxén 0 titulo profesxonal [que incluya estudios

“relacionados con la especnalldad

“'b) Capacitacion especializada en el 4rea.
C
d

) Experiencia en labores de la especialidad.
)

Manejo de computadora a nwel de usuario y de aplicativos informéaticos relacionadss o
con la actividad.

““EXPERTO EN INVESTIGACION EDUCATIVA Il

Actividades




a) Planificar, coordinar y conducir programas o proyectos. de investigacién educativa ylo
. social. ;

b) Dirigir y supervisar la programacién, desarrolio y evaluacién de eventos y actividades de
investigacion y/o innovacién educativa.

C) Asesorar sobre la adopcién e instrumentacién de la politica de investigacion y de
programas de orientacion. ‘

_d) Emitir informes especializados y proponer alternativas de aplicacion.

&) Participar en eventos sobre investigacion y sustentar resultados y propuestas de
investigacion, asl como difundir logros alcanzados. -

f) Proponer dispositivos legales y/o normas técnicas relacionadaé con el campo de la
investigacion educativa. ’

g) Dictar charlas y conferencias relacionadas con su especialidad.

Requisitos minimos _

a) Titulo profesional universitario en Educacién.

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

C) Experiencia en conduccion de personal. .

d) Amplia experiencia en la ejecucion y. conduccion de programas de investigacion
educativa,

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

e e e

088-SP/ES-1

— EXPERTO EN SISTEMA ADMINISTRATVO | s

Actividades

a) Efectuar estudios, trabajos de Iinvestigacion y disefiar modelos de aplicacion practica de
técnicas de planeamiento, organizacion, direccién, ejecucion y evaluacién de la gestion
publica. )

b) Disefiar y proponer aplicaciones creativas y de desarrolio de nuevas tecnologias y
metodologfas aplicadas en _trabajos de investigacion sobre descentralizacién y
modemizacion de la gestion piblica. U

c) Formular proyectos de normas 'y documentos técnicos que contribuyan a la
modemnizacién y transformacién de Ia gestidn publica.

d) Ejecutar inspecciones o visitas de campo para la recopilacién de informacién de estudios
encomendados. = a '

e) Integrar equipos de trabajo y emitir informes especializados sobre consuitas o trabajos de
investigacion y participar en acciones de difusion de resultado.

f) Participar en comisiones, reuniones y charla§ de capacitacién o difusién,

Requisitos minimos = . :

a) Titulo profesional universitario y/o grado académico de maestria relacionados con la
especialidad. LR ’

) Experiencia en labores de investigacién sobre administracion y gestion publica.

) Capacitacion calificada en la especialidad. '

) Experiencia en conduccién de personal.

)

Manejo de computadora 2 nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con el area.

SISTEMA ADMINISTRATIVO II | 083-SP/ES:2

Actividades » . ‘ '

a) Conducir, supervisar y evaluar trabajos especializados de investigacién, disefio y
evaluacién organizacional.

b) Planificar, organizar y conducir estudios disefiando modelos de aplicacién practica de
técnicas, procedimientos, sistemas y tecnologlas de informacion por computadoras;

administracién y evaluacién de la gestién: eficiencia y eficacia en la prestacion de log
servicios.
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C)  Formular y sustentar proyectos de normas legales y documentos técnicos que
contribuyan a la modemizacién y descentralizacién de la gestién ptblica.

d) Conducir equipos de trabajo y emmr informes espemahzados sobre consultas o trabajos
de investigacion.

e) Participar en comisiones, reumones y chaﬂas de actuahzamén 0 dlfus16n relacionados
con su especialidad o area.

Requisitos minimos :

a) Titulo profesional universitario y o grado académxco de maestrfa relauonado con la
especialidad.

b) Amplia experiencia en labores de investigacién sobre admlmstracnén y gestién publica.

¢) Capacitacion altamente especializada en Ia especxahdad

d) Experiencia en conduccién de personal T

e) Manejo de computadora a nivel de usuano y de apllca’avos lnforméboos relacionados

con el area.

DE ALFABETIZACION _

Actividades

a)
b)

c)
d)

Conducir los procesos eduwhvos en Ios Programas de AIfabetxzaclon

Promover el proceso de alfabetlzaclén mediante acciones de sensibilizacion y
movilizacién de la comunidad.

Participar en la organizacion y desarrollo de Circulos de Alfabetizacion.. .

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

Requisitos minimos

a)
b)
c)

Titulo profesional de Educacion.

Dominar.la ilengua indigena de la comunidad donde se ubica la Institucién - Educativa

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

~ FOTOGRAFOI | 090-SPIAPA

Actividades

a) Preparar equipos y material fotografico.

b) Fotografiar personas, objetos, paisajes y acontecimientos.
c) Efectuar el mantenimiento del equipo y material fotografico.
d) Realizar labores variadas de fotografia y filmacion.

Requisitos minimos
a) Educacién secundaria completa.
b) Experiencia en el manejo de c4maras fotograficas y filmadoras.

c) Manejo de computadora a nivel usuario.

TFOTOGRAFO L | (090.SPIAP2

Actividades

a) Ejecutary coordinar labores especlahzadas y variadas de fotografia.
b) Prestar apoyo especializado de fotografia en actividades y/o ceremonias oficiales.
C) Realizar trabajos de filmacion variados.
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d)
e)

)

Velar por el adecuado uso del equipo, del material fotogréfico y filmico a su cargo, %—
solicitando su oportuno mantenimiento y/o suministro. - =

Elaborar y/o solicitar el procesamiento del material fotografico y fllmico para su
utilizacion en las actividades de comunicacién social y relaciones plblicas.

Prestar apoyo en labores de comunicacién social, relaciones publicas y protocolo.

Requisitos minimos

a)

b)

¢l

P
Educacién secundaria completa y cursos de capacitacién en fotografia. i_

Experiencia en mantenimiento de maquinas fotogréficas y filmadaras y labores variadas
de fotografia y filmacién.

Manejo de computadora a nivel usuario.

Bl )

FOTOGRAFO Il

Actividades

d)
e)

)

F——.

Tomar fotograﬁas y mlcrofotograﬁas

Realizar frabajos especiales (flimicos) de cine.

Manejar proyector multimedia o de vistas fijas, refroproyectores, diapositivas, ec.
Asesorar para la adquisicion de materiales y equipos fotograficos y de filmacién.
Preparar equipes y material fotogréﬁco y dlaposmvas

Efectuar el mantenimiento del equipo y material fotografico y de filmacion.

-

Jp=
L

1

S

Requisitos minimos _

Educacién superior tecnolégica o educacion secundaria completa con capacitacién
especializada en el drea. s o
Experiencia en actividades de arte fotogréfico, filmacion y proyeccion.
Manejo de computadora a nivel de usuario.

a)

b)
c)

o ——
1

~ 091-SP/ES-1 |

Actividades

a)

Requisitos minimos

a)
b)
c)

M

Ejecutar proyectos y programar la evaluacion del medio ambiente y de las actividades
socio-economicas que se efectiien en é&l.

Participar en programas y proyectos de acondicionamiento del territorio.

Colaborar en trabajos de investigacién cientifica y técnica dentro del érea de su
especialidad.

Participar en trabajos de levantamiento catastral, topogréficos y fotogréficos.

Participar en estudios de climatologia, geomorfologla, hidrologia, etc., ligados a los —
programas de desarrollo. .
Efectuar estudios de geografia humana, desarrollo urbano y rural. i
Efectuar actividades de promocién entre los pobladores sobre la conservacion y uso
adecuados del medio ambiente.

Participar en los estudios integrados de recurses naturales

[

=1

bt

Titulo profesional universitario de la especialidad.

Alguna experiencia en actividades de a especzahdad
Manejo de computadora a nivel de usuario.

[

1
I

—

Actividades

a)

b)

Ejecutar o coordinar proyectos y programas de evaluacion del medio ambiente y de
las actividades socio economico que se efectian en él.

Realizar o coordinar programas y proyectos de acondicionamiento del territorio, as
como planos de regionalizacion del pafs.
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h)
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Ejecutar o coordinar trabajos de mvestlgac:én cientifica y técmcos dentro de las arees
de geografia.

Informar sobre la factibilidad de obras, lnversmnes y proyectos de explotacién e
industrializacion.

Ejecutar estudios especializados de climatologla, geomorfologla hidrologfa, etc,

vinculados a los planes de desarrollo nacional, regional Y. local. -

Sugerir lineamientos de cardcter integral sobre la mejor u’alizacnbn de los recurses
naturales.

Realizar y coordinar trabajos de levantamientos catastrales topogréﬁoos y
fotogrametricos.

Realizar estudios y coordinar acc:ones para la mejor dlstnbucaén del espacio urbanoy
rural.

Requisitos minimos

Trtulo profesional universitario de la especialidad.

Experiencia en actividades de la especialidad.

Alguna experiencia en conduccion de personal. -

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos mformé’uoos relacionados
con el area y/o eSpecxalldad ’

2)
b)
c)
d)

091-SP/ES-3

Actividades

a) Dirigir, coordinar y/o supervisar proyectos y programas de mveshgacnén cientffica en
areas geograﬁcas

b) Formular, supervisar y asesorar trabajos referidos al medio ambiente su preservacion
y su mejoramiento.

c) Evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases dentro- de las dres
especializadas de geograﬂa

d) Dirigir, coordinar y supemsar planes globales regionales y locales, asi como estudios
integrales del espacio geogréfico, desarrolio de zonas fronterizas y proyectos de
acondicionamiento territorial. . :

" ) Coordinar y supervisar trabajos de levantamnento catastrales topogréﬁco y

fotogramétricos.

f) Formular y asesorar en el disefio de proyectos relacionados con as politicas de uso
adecuado, mejoramiento y recuperac»én de los recursos naturales.

g) Dirigir, coordinar, asesorar, supervisar y evaluar estudios de geomorfologla,
climatologfa, hidrologia etc., vinculados a los planes de desarrolio,

h) Programar y supervisar los planes de acondicionamiento de los espacios urbanosy
asentamientos poblacionales. -

Requisitos minimos .

a) Titulo profeswnal universitario de la especialidad

b) Amplia experiencia en actividades de la especialidad.

¢) Capacitacion especializada en el area

d) Experiencia en conduccion de personal..

e) Manejo de computadora a nivel de usuano y de aphcahvos informéficos relacionados

con el drea y/o espemahdad

NGENIERO l R A S A e G A S T 2 — 092.SP[ES.1

Actividades

a)
b)
c)

d)

Ejecutar proyectos, programas y trabajos de investigacién de su especialidad.
Calcular ylo disefiar estructuras, planos y especificaciones de proyectos y obras.

Participar en estudios de factibilidad de obras, inversiones y proyectos de infraestructura
educativa.

Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizacion de obras y equipos, informes
técnicos, asf como bases para licitaciones en materia de infraestructura.

&




€) Proponer la adquisicién de quipos, herramientas y material necesario para el desarrolio
de programas y actividades de ingenierfa. o

Requisitos minimos ‘ B
a) Titulo profesional de Ingeniero en la especialidad requerida.
b) Alguna experiencia en labores de ingenierfa.

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

3 B

Actividades

a) Proyectary dirigir obras de ingenierfa. ,

b) Evaluary recomendar proyectos en sus diversas fases, dentro de su especialidad.

C) Estudiar presupuestos de proyectos de obras, estableciendo prioridades en su
ejecucion. w e sad® s

d) Formular proyectos de inversién para la ejecucién de programas de ingenierfa.

e) Programar y realizar estudios de investigacién en su especialidad.

f) Presentar programas de construceién, reconstriiccion, ampliacién y reequipamiento de

T

i3

talleres de mantenimiento y otros. £ Ll

g) Preparar andlisis evaluativos de estudios técnicos. L.
h) Efectuar visitas t&cnicas en materia de su especialidad.

=

Requisitos minimos e

a) Titulo profesional de Ingeniero en la especialidad requerida.
b) Estudios de capacitacién especializada en el drea. ;
C) Experienciaen el drea de su especialidad. ' t

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

Actividades ‘ |
a) Planificar, dirigir Y supervisar obras, formulacién y ejecucion de proyectos, =
investigaciones e inversiones de obras, programas de estudios y ofros, segln .
corresponda. B - [

b) Participar, asesorar, s'ubervisar y evaluar planes proyectos de promocién y desarrollo de
obras de ingenierfa e infraestructura educativa.

¢) Racionalizar y sistematizar procedimientos para estudios y ejecucion de proyectos de r
ingenierfa. : P
d) Proponer nuevas técnicas de ejecucién y mantenimiento - de obras, magquinarias,
vehiculos y otros.
e) Elaborary proponer normas y procedimientos en materia de su competencia. g
f) Realizar investigaciones de laboratorio sobre resistencia de suelos, rendimiento de
maquinarias, materiales y otros, estableciendo sus costos.
g) Realizar inspecciones a obras de infraestructura y otros. P

Requisitos minimos i
a) Titulo profesional de Ingeniero en la especialidad requerida. i
b) Estudios de postgrado y/o especializacion en el 4rea. 'L
¢) Amplia experiencia en lzbores de ingenieria. -

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con ;

la actividad. £
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[ INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS | - | 093-SP/ES-1

Actividades ’ ‘ ‘

a) Efectuar actividades de promocién agdcola pecuaria y/o forestal,

b) Realizar campafias sanitarias para el control de plagas y enfermedades que afectan
cultivos y ganados.

¢) Proporcionar asesorfa técnica a los agricultores y ganaderos en la seleccion, compra

de semilla, oportunidad de snembra, riego abono, ‘cosecha, obtencnbn de crédifos
agropecuarios, construcciones de silos, almacenes, corrales; seleccién; adquisicion y
mejoramiento de tipos de ganado y otros.

Efectuar valorizacion de terrenos, oonstruccnones instalaciones, maquinaria agricok,
ganado y ofros. :

Supervisar labores de constmoclén y mantemmlento de tznales de regadio y otres
instalaciones.

Prestar asistencia técnica y/o reallzar ‘estudios sobre mvestxgac:én y experimentacion

agricola y/o pecuaria, asi como aumento y calidad de produccién, formas de
abastecimiento, comercializacién de produccién y otros.

Requisitos minimos

Titulo profesnonal universitario en Ciencias Agropecuarias.
Alguna experiencia en actividades de la eﬁpec:ahdad
Manejo de computadora a nivel de usuano '

2)
b)
c)

INGENIERO EN CIENCIAS AGROPECUARIAS II 093-SP/ES-2
Actividades
a) Elaborar proyectos de investigacion, experimentacion, produccién, desarrollo agricoka,

b)

d)

€)

forestal y/o ganadero, asi como proyectos de reforma agraria, colomzaclény ofros.
Coordinar y/o prestar asistencia técnica especializada a organizaciones agricolas ylo
ganaderas.

Coordinar y/o supervisar la aplicacion de dispositivos legales y normas técnicas
relacionadas con actividades agricolas, ganaderas, industrializaciéon de productos y
ofros.

Participar en actividades de control hidrobiolégico.

Requisitos minimos

Titulo profesional universitario en Ciencias Agropecuarias.
Experiencia en actividades de la especialidad

Alguna experiencia en conduccién de personal

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aphcatlvos informéticos relacionados
con el drea y/o especialidad.

a)
b)

c)
d)

"~ INGENIERO EN CIENCIAS AGROPEC I s osssps
Actividades
a) Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién de programas y/o

b)

proyectos de produccion, desanollo samdad investigacion, expenmentac:on agricola

ylo ganadera.

Asesorar, coordinar y/o supervisar programas, proyectos y actividades de produccmn
desarrollo, sanidad, lnvestlgaclén experimentacion agricola forestal y/o pecuaria asf
como realizar el inventario, distribucién, inspeccién y control de recursos hidréulicos, -
requerimiento de insumos, recursos financieros y produccion agropecuaria.

Participar en la formulacién de normas y procedlmlentos para el desarrollo de la
produccion agropecuana

Programar y supervisar proyectos de ‘extension agricola, pecuaria, forestacién y
reforestacion.

Requisitos minimos

83




a) Titulo profesional universitario en Ciencias Agropecuarias. -
b) Capacitacion especia!iz’ada en el drea.

c) Amplia experiencia en actividades de la especialidad.

d) Amplia experiencia en conduccién de personal.

e) Manejo de computadora a nivel de usuario y de apllcatrvos informéaticos relacionados
con el érea i

Actividades - 3
a) Efectuar reparaciones sencillas y mantenlmlento de vehiculos, motores, maquinarias Y
equipo mecanico diverso.

b) Efectuar mantenimiento de vehiculos, equipos y ofros.

¢) Realizar trabajos sencillos de tomoy soldadura utilizando equipo eléctrico y/o autdgeno.
d) Cambiar accesorios y piezas en vehiculos motorizados y méquinas diversas.

e) Participar en el montaje y desmontaje de equipos, magquinas y vehfculos.

Requisitos minimos
a) Educacién secundaria oompleta con calificacién técnica o Ti’tulo de Auxiliar Técnico 0
Titulo de Técnico en la especnahdad

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

Actlvidades :
a) Efectuarreparaciones complejas de motores, maquinaria y equipo mecanico diverso.
b) Verificar el mantenimiento, reparacion, montaje y adaptacion de maguinarias y equipos.

¢) Verificar el estado-de funcionamiento de Ios vehiculos y equipos motorizados y
determinar las reparaciones necesarias.

d) Confeccionar, modificar o adaptar piezas metélicas de gran precision.
g) Efectuar trabajos complejos de soldadura, torno, fresa y similares.
f) Supervisar un taller de poco movimiento.

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria técnica completa con capacitacion técnica especializada o Titulo
de Técnico en la especialidad.

b) Capacitacién técnica especializada en el drea.

c) Experiencia en labores variadas de mecanica.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario.

— " MECANICO I 0SLoPiAPs ]

Actividades

a) Supervisar trabajos espemahzados de motores, maquinaria y equipo mecénico diverso.
b) Calcular costos y material de reparacion. .

c) Participarenla adquns»cuﬁn de repuestos y mantenimiento de equipo y maquinaria.

d) Participar en la elaboracién de la programacién anual de actividades de mantenimiento
y reparacién de los vehiculos.

e) Ejecutar trabajos especializados de mantenimiento y reparacion de vehiculos de
transporie de personas.

f) Calcular costos de materiales de reparacién y emitir los informes técnicos de su
competencia.

g) Proponer instrucciones para el adecuado uso de los vehiculos.

4
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Actividades

. 0081 -2012-ED

h) Efectuar los requerimientos con oportunidad para la adquisicién y/o suministro de
equipos, repuestos y materiales pertinentes. - SR

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de educacion superior no universitaria, relacionado con el érea.
b) Estudios de capacitacién técnica especializada en el drea.

c) Experiencia en conduccién de personal.

d) Amplia experiencia en labores de la especialidad.

e) Manejo de computadora a nivel de usuario. - -

PN
IDIG OB ==

MECANICO ELECTRONICOl . T 095-SPIAP-{

l
Actividades

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

Calibrar y alinear equipos de telecomunicaciones.
Inspeccionar motores eléctricos de transmisiones. .
Formular recomendaciones y mantenimiento preventivo.
Revisar y reparar proyectores de peliculas.

LoeC

e

Requisitos minimos ,
a) Educacién secundaria completa'y capacitacién técnica electronica.
b) Experiencia en labores variadas de electrénica.

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.

T MECANICO | 095-SP/AP-2

Actividades

a) Armar, instalar equipos variados de telecomunicaciones.

b) Inspeccionar centrales autométicas y unidades de telecomunicaciones.

c) Presentar informes técnicos sobre los trabajos realizados.

d) Asesorar en el estudio para la adquisicién de equipos electronicos.

e) Impartir ensefianza tedrico-practica en unidad de transmisiones.

f) Ejecutar actividades variadas de reparacién e instalacion de equipos de
telecomunicaciones. 3

g) Realizar estudios, calculos de suministros y la. programacioén de repuestos para gl
mantenimiento de equipos de telecomunicaciones.

Requisitos minimos

a) Titulo de instituto superior no universitario o titulo de técnico de CETPRO, enla
especialidad. .

b) Amplia experiencia en labores variadas de electronica.

c) Manejo de computadora a nivel de usuario.

096-SP/ES-1

a) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina.

b) Interpretar andlisis de laboratorio, placas, radiografias, electrocardiogramas y similares. -}

¢) Participar en campafias de medicina preventiva.

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

e) Realizar intervenciones quirdrgicas, atender partos y/o aplicar anestesia.

f) Confeccionar historias clinicas, expedir certificados médicos.

Requisitos minimos




L HEE

a) Titulo de Médico Cirujano. g :_
b) Alguna experiencia en lzabores de la especialidad.
¢) Mangjo de computadora a nivel de usuario.

[ ' MEDICO I - .
Actividades gL : L
a) Formulary coordinar programas de profilaxis y educacién médica
b) Conducir, realizar y supervisar labores de diagnéstico y tratamiento médico. —
€) Efectuar investigaciones para determinar causas de epidemias y formular normas de L
prevencion y tratamiento, - v L L SRR =
d) Conducir, desarrollar y supervisar campafias de medicina preventiva, .
e) Elaborary proponer normas, procedimientos y actividades para promover las acciones ;
de proteccién de la salud de los trabajadores. L
f) Participar en investigaciones cientificas integrando equipos.
Requisitos minimos - : [
a) Titulo de Médico Cirujano. ' =~
b) Experiencia en actividades de Ia especialidad. j'__
¢) Alguna experiencia en conduccién de personal. . ' f
d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados L
con la actividad. .
DICO I - .. . 096-SP/ES-3
Actividades : :
a) Formular programas de profilaxis y educacién médica, =
b) Planificar, organizar, conducir, coordinar y evaluar ‘programas de salud. -
c) Efectuar investigaciones cientificas para determinar causas de epidemias y dictar P
normas de prevencion y tratamiento de las mismas.. s
d) Asesorarenel campo de la especialidad.
e) Efectuar actividades de capacitacién - y/o integrar comités o comisiones en su £
especialidad. e L
f) Desarrollar investigaciones, camparfias Y programas en el campo de la salud. .
g) Elaborary proponer normas, procedimientos y actividades para promover las acciones r
de proteccion de la salud. ey 2 o =4
h) Absolver consultas Yy asesorar en el campo de su competencia. _t
Requisitos minimos SN ‘ "
a) Titulo de Médico Cirujano. . L
b) Estudios de postgrado y especializacion requerida. _
¢) Experiencia en conduccion de personal y én la Supervision de actividades medicas. r
d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéaticos relacionados L;",
" con laactividad. % Yt MR Rk :
MOTORISTA L

Actividades : , ,

a) Garantizar la operatividad de los” motores - principal y auxiliar de embarcaciones
pesqueras, tanto en puerto como en navegacion.

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

Controlar el sistema de propulsion.

Realizar mantenimiento y reparacion de motores.

Llevar el control general de los combustibles, lubricantes yagua para maquinas.

®ano
==

m




Requisitos minimos

- 0091 -2012-ED

a) Educacién secundaria completa con capacitacién técnica o Titulo de Técnico o Auxilar

b)

c)

Técnico en la especialidad

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

Poseer libreta de embarque o la que haga sus veces.

~ NUTRICIONISTA |

Actividades I

a) Realizar investigaciones de los problemas nutricionales. '

b) Realizar el pre-diagnéstico nutricional, evaluar y aplicar el tratamiento de acuerdo a las
necesidades individuales. T E S _ -

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

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

e) Coordinar con el equipo de salud, la aplicacion de los métodos terapéuticos yio
programas de nuricion. }

f) Velar por la conservacion del equipo y material de trabajo.

g) Absolver consultas en el 4rea de su competencia y preparar informes de k2
especialidad.

h) Participar en la programacién de trabajos de nutricién y en la elaboracién de manuaks

de dieta.

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

c)

Manejo de computadora a nivel de usuario.

NUTRICIONISTAT ~ | 098-SPIES2

Supervisar, coordinar y ejecutar programas de nutricion. )

Realizar estudios sobre Ia realidad nutricional y recomendar técnicas de investigaciona
través de planes y programas.

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

Asesorar y absolver consultas técnicas de la especialidad.

Inervenir en la ejecucion de estudios de factibilidad para el uso de nuevos products
alimentarios en los diferentes gripos etéreos.

Realizar labores de educacién alimentaria.

Requisitos minimos

a)
b)
©)
d)

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

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

ST

~ 098-SP/ES-3

Actividades
a) Proponer, estudiar y aplicar nuevas tecnologias y técnicas de investigacién yio

educacion alimentaria emitiendo documentos normativos en materia de nutricion.

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

87




c) Integrar comisiones de trabajo para tratar asuntos relaclonados con la problemética
alimentaria nutricional.

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

e) Elaborar y recomendar la normatividad relacionada con la especialidad.

f) Participar en la formulacion de politicas nutricionales.

T

T

Requisitos Minimos
-a) Titulo profesional de Nu’mclomsta £ :
b) Estudios de postgrado y especsallzamén énel 4rea. =
c) Experiencia en conduccién de personal.
d) Amplia experiencia en actividades variadas de nutricion.
e) Manejo de computadora a nivel de usuario.

N

S

|

_OFICINISTAI. | 099-SPIAP

Actividades

a) Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacion variada.

b) Digitar comunicaciones tales como: oficios, circulares, provefdos, ‘memorando y otros -
documentos similares.

c) Efectuar célculos y registros aritméticos variados.
d) Llevar archivo variado, libros de consulta, mapas y similares. [
e) Proporcionar informacién sobre los servicios y tramites que cumple la oficina.

f) Digitar y recepcionar mensajes, confeccionar inventarios sencillos, llevar controles F
diversos de personal, controlar el stock de Utiles y materiales similares. {
Requisitos minimos —
a) Educacién secundaria completa. i
b) Alguna experiencia en labores sencillas de oficina. =
C) Manejo de computadora a nivel usuario. .
!
OFICINGTAI T ~ 099-SP/AP2 |
i
Actividades L
a) Redactar documentos administrativos, resoluciones, oficios, proveidos y otros

documentos de acuerdo a instrucciones y modelos pre—&ctablecndos ;
b) Estudiar, analizar e informar sobre la documeniacuén que ingresa a la oficina. ~
c) Llevar escalafones, sistematizar, clasificar y archrvar documentos diversos. -
d) Digitar cuadros, gréficos y otros documentos.
e) Efectuar calculos y liquidaciones diversas. : -

f) Codificar correspondencia postal impresos ylo tramitar lieraciones aduaneras, pélizas
de importacién, exportacion.

Requisitos minimos g
a) Educacién secundaria completa y capacitacion técnica reiacnonada con el area.

b) Experiencia en labores variadas de oficina.
¢) Manejo de computadora a mvel usuano

[~

__OFICINISTAN .~ | 099-SPIAP-3

(™

Actividades ‘

a) Estudiar, supervisary controlar labores de caracter administrativo.

b) Emitirinformes, atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades.
c) Redactar y revisar resoluciones, provefdos y ofros.

d) Estudiar y proponer cambios y modificaciones en dispositivos administrativos.
e) Administrar la documentacién, correspondencia y/o Ia informacién del drea.

_.HM.«
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g) Apoyar en la administracién de los bienes y servicios de la dependencia.
h) Confeccionar planillas de haberes.

f) Digitar cuadros, gréficos y otros documentos.

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa como minimo.
b) Capacitacién técnica en el érea requerida.

c) Amplia experiencia en labores variadas de oficina. .

d) Manejo de computadora a nivel usuario y aplicativos informéticos requeridos.

Actividades

a) Comprobar circuitos telefonicos.

b) Operar la- central telefénica transmitiendo Ias llamadas telefonicas a los diverses
anexos.

¢) Transmitir y recibir mensajes telefonicos nacionales e internacionales.

d) Llevar un control de llamadas telefonicas: y de las tarifas de larga distancia yb
internacionales. ;

e) Coordinar con los servicios correspondientes para el buen mantenimiento y reparacion
de la Central Telefonica.

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa y haber recibido entrenamiento préctico en operacion
de centrales telefonicas.

b) Experiencia en operacién de centrales telefénicas.

c) Manejo de computadora a nivel de usuario.

o Bl . R = ; .; e e e =g S

Actividades

a) Ejecutar las labores de operacién de transmisiones Y recepcion de mensajes
telefonices.

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

c) Impartir ensefianza técnico-practica del manejo de centrales telefonicas.

d) Puede corresponderie distribuir al personal de diferentes tumos para la operacién de
centrales telefénicas. '

Requisitos minimos .

a) Educacién secundaria completa y haber recibido entrenamiento préctico en operaciin
de centrales telefonicas.

b) Capacitacién técnica especializada en el area.

c) Amplia experiencia en operacion de centrales telefonicas.

d) Manejo de computadora a nivel usuario. '

== OPERADOR DE EQUIPO DE CINE Y TV

Actividades ' ’ o
a) Operar cémaras de filmacién, proyeccion cinematogréfica y/o de transmisién televisada. A

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

¢) Coordinar la operacién de diversos equipos.

d) Colaborar con el productor, realizador y escenodgrafo en las diferentes actividades
programadas.

)
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&) Efectuar reparaciones sencillas en los equipos y solicitar material complementario para i
el desarrollo de programas. , 7 : '

Requisitos minimos [

a) Educacién secundaria completa o Titulo de Técnico de CETPRO en la especialidad.
b) Capacitacién t&cnica en el &rea.

) Experiencia en labores de filmacién; operacion e iluminacion. f=
d) Manejo de computadora z nivel usuario. !

__ OPERADOR DEEQUIPO DEIMPRENTA| “102-SPIAP4 | [
Actividades - ’
a) Ejecutar armado de moldes de tipografia y/o operacion de maquinas impresoras. P
b) Armar moldes de impresién en tipos, de acuerdo al diagramado. }
c) Corregir textos e impresiones de acuerdo a instrucciones especiales.
d) Reproducir documentos, cartas topogréficas, cuadros estadisticos, planos y similares, r
operando maquinas impresoras. A ' i
&) Obtener prusbas de impresién para localizar posibles fallas y efectuar la impresién. =
f) Mantener en condiciones Optimas las magquinarias equipos y materiales que utiliza. N TL
Requisitos minimos »
a) Educacién secundaria completa y capacitacion en artes graficas o Titulo de Técnico o
Auxiliar Técnico en la especialidad. ' N
b) Experiencia en labores variadas de imprenta. - i
) Manejo de computadora a nivel usuario.
~ OPERADOR DE EQUIPG DE IMPRENTA Il =
- Actividades B b T il £ B wnd P
a) Realizar impresiones en alto relieve, repujados, troquelados, estampados en seco y con X
calor,
b) Efectuar ampliaciones y reducciones de cuadros. —

¢) Elaborar planchas para impresion en offset. !
d) Operar maquinas de linotipia. . .
€) Recepcionar y distribuir originales de trabajos a efectuar.
f)  Supenvisar la calidad y produccién del trabajo. ]
g) Verificar correccions de textos y pruebas diversas. _ e
h) Puede corresponderle la preparacion y/o presentacién grafica de publicaciones.

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa 'y capacitacién en artes gréficas o Titulo de Técnico o
Auxiliar Técnico en la especialidad.

b) Amplia experiencia en labores variadas de imprenta.

-y
|

| s

C) Manejo de computadora a nivel usuario, =
o T A,'—f:'. :;' V}”ﬁ P _..- B e I:

_ OPERADOR DE EQUIPO ELECTRONICO | 103-SPIAP-1 | L
Actividades ™

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

C) Revisar y determinar el estado de conservacion de equipos electrénicos y solicitar sy e
reparacion. {

d) Efectuar reparaciones sencillas. =

Requisitos minimos

e
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a) Educacidn secundaria completa y capacitacién técnica, o Titulo de Auxiliar Técnico d2
CETPRO en la especialidad. ;
b) Experiencia en reparacién de equipos electrénicos.
c) Manejo de oomputadora a mvel usuano

. 103-SP/AP-2

QUIP "6 NICOIl

Actividades '
a) Supervisar coordinar y controlar el funcionamiento, mantenimiento y conservacién de
equipos electrénicos.

b) Calcular, reparar, construir y efectuar modrﬁwcnones en los circuitos de equipos
electrénicos.

c) Elaborar informes técnicos, proyectos de mejoras, amphacxon&e y costos de los
sistemas de telecomunicaciones.

d) Distribuir al personal por tumos para la operacién de los equipos y supervisar &
gjecucion de las actividades.
e) Impartir capacitacion tedrico préctlca del manejo de equipos.

Requisitos minimos

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

b) Amplia experiencia en labores de la espectahdad
c) Manejo de computadora a nivel usuario.

DEEQUIPOMEDICOI |  104-SPIAP-1

Actividades

a) Preparar al paciente y el equipo a utilizarse.

b) Apoyar en ia toma de.radiografias, electrocardiogramas, electroenoefalogramas
arteriogramas, angiocardiogramas, ecografias, tomografias, resonancia magnética, T.
A.CyP. E. Ty similares.

¢) Realizar la limpieza y mantenimiento del equipo médico, de acuerdo a las
instrucciones del profesional médico.

d) Llevar registros y preparar informes.

Requisitos minimos :

a) Educacion Superior Tecnologica o Educacién Secundaria completa con capacitacion
especializada en el area.

b) Experiencia en labores de la especialidad.

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.

OPERADOR DE EQUIPO MEDICO Il 104-SPIAP-2

Actividades

a) Aplicar radium, cobalto y ofros tratamientos especualxzados de acuerdo a normas
establecidas y segln indicaciones profesionales.

b) Tomar y revelar examenes radiograficos espeuahzados tomograﬁas resonancia

magnética, etc.

) Efectuar labores de mantenimiento de equipo médico.

d) Puede corresponderle capacitar en el 4rea de su especialidad.

Requisitos minimos

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

¢) Amplia experiencia en labores de Ia especialidad.
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d) Nllanejo de computadora a nivel de usuario y aplicativos informéaticos relacionados con
el drea. & 5

e - — —

OPERADOR DE MAQUINARIA INDUSTRIAL |

105-SP/AP-1

Actividades F T 15 T RO TR

a) Operar equipos y/o maquinarias industriales variadas.

b) Controlar la produccién de la maquinaria y el consumo de combustible.

¢) Efectuar reparaciones sencillas de equipo y/o méguinas industriales.

d) Velar por el cumplimiento de normas de seguridad para prevencion de accidentes.

&) Solicitar material diverso para el mantenimiento de las méquinas y/o equipos.

f) Puede corresponderle desmontar total o parcialmente las maquinas para su
mantenimiento, reparacion, regulacion y/o reajuste.

Requisitos minimos ,

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

b) Capacitacién técnica en el area.

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

d) Manejo de computadora a nivel de usuario.

Actividades ; :

2) Efectuar trabajos de funcionamiento y manténimiento de maquinarias y/o equipos
industriales especializados. 2

b) Controlar el suministro de material e insumos necesarios.

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

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

e) Puede corresponderle realizar reparaciones de cierta complejidad de maquinas y/o
equipos industriales.

Requisitos minimos )
a) Titulo de Técnico de CETPRO, o con Educacién Superior Tecnolégico en la
especialidad.
b) Capacitacion técnica especializada en el drea.
) Experiencia en la operacién de equipo y/o maquinaria industrial.
) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con la especialidad.

c
d

Pt

~ OPERADORDERADIOI . |

106-SP/AP-1

Actividades

a) Hacer funcionar transmisores y equipos de radio.

b) Transmitir y recibir diversos mensajes autorizados de radio.

c) Grabar programas diversos.

d) Efectuar reparaciones sencillas de los equipos.

e) Llevar control de transmisiones y recepcién. ,

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

Requisitos minimos

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

b) Alguna experiencia en operacién de equipo de radio.

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.
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_ OPERADOR DE RADIO Il 106$PIAP-2

Actividades : i

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

b) Distribuir al personal en los diferentes turnos para las grabaciones externas e internas.
c) Impartir ensefianza tedrico-practicas del manejo de equipos de radio-difusién.

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

Requisltos minimos

a) Educacién secundaria completa y wpacxtacién en operaciéon de radio o Titulo de
Técnico en la especialidad.

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

Actividades

a) Preparar y redactar articulos o crénicas penodistms para las publicaciones oficiales
y/o articulos, reportes y leyendas.-

b) Asistir en actos oficiales y/o conferencias de prensa para cubrir la informacion.

c) Preparar, interpretar y redactar sintesis de notas e informativos de prensa.

d) Elaborar y distribuir boletines informativos.

e) Buscar informacién en circulos oficiales, privados y ofros.

f) Seleccionar material - fotografico * y“peliculas para la ‘ilustracién de articuks
periodisticos.

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

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Periodista.

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

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.

= D ','..-.‘ iy SRR ST S aioton

Actividades -
a) Programar, coordinar, seleccionar y preparar material lnfom'natfvo para los medios de
comunicacion.
b) Elaborar material de publicidad en base a lineamientos generales establecidos.
c) Editar boletines, cronicas, revistas, folletos, etc
d) Analizar y seleccionar noticias periodisticas. e !
e) Difundir informacion a través de los canales de comumcacnén social.
f) Investigar biograffas y bibliografias para producir articulos inéditos y/o preparr
programas informativos, conferencias de prensa y ofras de caracter social.
g) Preparar todo lo concemiente a la ejecucion de actos oficiales y/o conferencias de
prensa participando de la misma para obtener notas informativas de caracter oficial, .\
h) Preparar material periodistico y fotogréfico para su difusion, previa aprobacion. 20N

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Periodista.

b) Capacitacién especializada en el érea.
c) Experiencia en labores periodisticas.




tiae:

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con la actividad. BN Pisie, e ;

" PERIODISTA Il | 407-SP/E

Actividades

a) Planificar, coordinar y dirigir la preparacion de materiales informativos para diarios,
boletines, folletos, revistas y similares... Eateina i e oo Sume «

b) Participar en la elaboracién de politicas de comunicacion e informacién del sector.

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

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

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

f) Participar en la elaboracién de normas, reglamentos, directivas relacionados con el
area.

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

Requisitos minimos .

a) Titulo profesional universitario de Periodista o Comunicador Social.
b) Estudios de post grado y/o capacitacion especializada.

c) Amplia experiencia en labores periodisticas.

d) Experiencia en conduccién de personal.

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

T PLANIFICADOR |

"~ 108-SP/ES-1

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

b) Participar en la elaboracién y discusién de documentos en cuanto a diagnésticos y
lineamientos de politicas.

C) Revisar planes, anteproyectos y preparar restiimenes.

d) Elaborar estudios, diagnésticos y proyecciones de sistemas, planes y proyectos
generales de desarrollo socioeconémico.

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

f) Participar coordinar y  controlar . 1a ejecucién “"de programas de desarrolo
socioeconémico. &

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
b) Alguna experiencia en labores de planificacién. o

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.

PLANIFICADOR il ~ | 108.SP/ES2

Actividades

a) Estudiar planes y programas de desarrollo, proponiendo alternativas y politicas
encaminadas a su cumplimiento. a2 -

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

C) Preparar anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, resoluciones y otros.

d) Opinary dictaminar sobre proyectos, estudios y documentos técnicos.

&) Participar en el disefio de la metodologfa para la formulacion de planes de desarrolio.
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f) Evaluar y dirigir la ejecucién de programas de desarrolio en relacién con las metss
establecidas. :

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
b) Capacitacién especializada en el area. T

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

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéaticos relacionados
con la actividad. g ; :

— e LANIFICADOR . .| 108-SP/ES-3

Actividades .

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

b) Conducir la ejecucién y elaboracién de estudios y disefios de metodologia para 2
formulacién de planes y programas de desarrollo sectorial y regional.

c) Participar en la elaboracién de politicas socio — econdmicos a nivel sectorial yio
regional.

d) Brindar asesoramiento técnico en programas de desarrollo en el édrea de su
competencia, asi como, en la formulacién y aplicacion de normas y procedimientos
para la implementacion de nuevos sistemas. y

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

f)  Planificar, dirigir y controlar Ia ejecucién de programas de desarrolio socio-
econémico. Rl ] M

q) Elaborar proyectos de poliica de cambios de tipo estructural o coyuntural a largo,
mediano y corto plazo. )

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

Requisitos minimos -

a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
b) Estudios de post grado y/o especializacién en el area.

c) ' Amplia experiencia en labores especializadas de planificacion para el desarrollo.

d) Amplia experiencia en la conduccién de personal.

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

PROCURADOR PUBLICO _

Actividades ' _

a) Representar y defender los derechos e intereses del Sector ante los organes
jurisdiccionales correspondientes y en los procesos judiciales en donde se considere
que existe un derecho 0 interés estatal a ser tutelado. 3

b) Supervisar y coordinar Jos asuntos legales de la defensa judicial del Sector.

c) Realizar el control y seguimiento de los procesos judiciales a cargo de la Procuraduria
Publica en todos los procesos en los que actia como demandante, demandado,
denunciado o parte civil y ante el Tribunal Constitucional. '

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

g) Participar en el Consejo de Defensa Judicial del Estado. \

f) Emitir pronunciamiento técnico — legal en asuntos de su competencia.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Abogado.

b) Capacitacién especializada en el area.
c) Experiencia en conduccion de personal.




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

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

S e
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— PRODUCTOR DE RADIO CINE Y

Tv -A.,',,-,A., N R LN TN

"110-SP/ES-1

Actividades

a) Supervisar y evaluar los programas de radio, cine yTV.
b) Estructurar y ejecutar la emision diaria de los programas comerciales y promociones

de acuerdo a las directivas establecidas. Py
C) Supervisar el material filmico, video tape;: grabaciones, discos, libretos, guiones y
pautas.

d) Prever las situaciones de emergencia en el desarrollo de una programacion,
suministrando el material respectivo.

€) Supervisar la operacién de equipos audiovisuales.

f) Mantener informado al coordinadory al verificador sobre 1a emisién de la pauta dela
programacion.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad,
b) Experiencia en produccién de programas de radio, cine yTV.

C) Manejo de computadora a nivel de usuario.

__PRODUCTORDERADIO CINEY TV I+
Actividades

a) Planear, organizar, dirigir y supervisar Ias actividades de produccion de programas.

b) Supervisar Ia ejecucién del Plan de Programas de Radio, Cine y TV, asegurando la
previsién de servicios, S

C) Asesorar en asuntos de produccién y realizacién de programas artisticos.

d) Evaluar la ejecucion de los planes de produccién de cada programa.

&) Convocar y asistir a reuniones de coordinacioén de productores, para la elaboracién de
planes de produccion de cada programa. '
f) Redactar libretos.

 110-SP/ES-2

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
b) Capacitacién especializada en &l &red. -

C) Amplia experiencia en produccién de programas de radio, cine yTV.

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

_ PROFESOR DE AULA DEL AREA CURRICULAR — 111-SP/ES-1

Actividades ,

a) Sistematizar y adecuar la diversificacién curricular por areas.

b) Ejecutar actividades pedagégicas: _Programacién, desarrollo y evaluacién del-
aprendizaje o )

¢) Elaborar material educativo para el desarmollo del proceso de ensefianza aprendizaje.

d) Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacién de los instrumentos de gestion de
la institucién educativa

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

Requisitos minimos
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a) Titulo profesional en: Educacion, Profesor ¢ Licenciado, Normalista
b) Capacitacién especializada relacionada con elcargo .-

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

R GGRAMADOR DE APLICACIONES | . . |

Actividades e T AR 3 R T A SR S

a) Ejecutar la operacién y el mantenimiento de los sistemas existentes:

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

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

d) Mantener la estructura de la documentacién de los sistemas mecanizados de acuerdo
a los estandares establecidos.

e) Configurar las computadoras de los usuarios finales para que funcionen los nueves
sistemas. SRz

Requisitos minimos L B, TR B

a) Titulo profesional de Ingeniero de Sistemas e Informatica, Ingenieria de Software 0 en
especialidades afines.

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

c) Experiencia en programacion o desarrollo de sistemas.

d) Dominio del idioma inglés - Nivel intermedio.

~112-SP/ES-2

“PROGRAMADOR D

E APLICACIONES Il g

Actividades

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

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

c) Desarroliar los aplicativos y sistemas de informacion.

d) Ejecutar el portafolio de proyectos de sistemas. de informacién del MED para ser
utilizados en todo el Sector con fines de gestion, en concordancia con el Plan de Datos
y Sistemas. i )

e) Documentar cada proyecto de acuerdo a la metodologia utilizada como estandar.

f) Elaborar por cada programa una bitacora, dando a conocer el objetivo, funciones
principales y las tablas con las que se relacionan.

g) Mantener resguardada las versiones de los programas fuentes y ejecutables de todas
las aplicaciones antes de su pase a produccién. TS i

h) Llevar un registro actualizado de “control de versiones antes de su pase a produccitn”
de todas las aplicaciones. SR A A

i) Registrar y mantener actualizado legaimente los derechos de propiedad intelectual d
las versiones de 10s sistemas de informacién desarroliados en glipara el Ministerio de

Educacion. ;

Requisitos minimos

a) Titulo profesional en. Ingenierfa de Sistemas e Informatica, Ingenieria de Software, 0
en especialidades afines.

b) Conocimiento en analisis y disefio de sistemas; -rno,delam‘iento de sistemas con UML

¢) Manejo de herramientas de desarrollo Cliente-Servidor / Web de entorno propietaric y
codigo abierto. R -

d) Experiencia en programacion o desarrollo de sistemas.

e) Dominio del idioma inglés - Nivel avanzado.

g7
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—_PROGRAMADOR D

Actividades

a) Ejecutary supeyvisar el mantenimiento de los sistemas existentes.

b) Cumplir las normas y procedimientos relativos a la operacién y mantenimiento. de los
sistemas bajo su responsabilidad: o

c) Administrar el registro de las actualizaciones de la documentacién a nivel técnico yde
usuario final de todas las aplicaciones. d -

d) Preparar el plan de capacitacion y entrenamiento del personal usuario en el uso de los
sistemas. :

112-SP/ES-3

€) Administrar y ejecutar la configuracién a las computadoras de los usuarios finales para i:-
f) - Administrar, supervisar y ejecutar la correcta distribucién y publicacién en la Intranet
del MED. —
Requisitos minimos I
a) Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas e Informética o Ingenieria de Software, o
en especialidades afines. : i
b) Amplio conocimiento en analisis y disefio de sistemas; modelamiento de sistemas con {
UML. ;
C) Manejo de herramientas de desarrolio Cliente-Servidor / Web de entorno propietario y e
cédigo abierto. -4
d) Amplia experiencia en programacién o desarrollo de sistemas. L
e) Dominio del idioma inglés - Nivel avanzado.
PROMOTOR ARTESANAL | 113-SP/AP-1 N
Actividades i
a) Apoyar en trabajos de investigacion sobre produccién, recursos financieros y L
desarrollo del &rea artesanal.
b) Colaborar en la realizacién de trabajos técnicos destinados a incrementar la utilizacién i
de los recursos naturales en actividades artesanales. ‘L
c) Recopilar y analizar datos para la formulacién de cuadros estadisticos sobre el
movimiento y patrimonio artesanal.

d) Elaborar informes técnicos relacionados al tramite de expedientes referidos z Ia
actividad artesanal.

e) Participar en la realizacion de ferias artesanales.

(—

Requisitos minimos-

a) Educacion secundaria completa con capacitacion técnida en el drea artesanal.
b) Experiencia en actividades de promocién y desarrollo artesanal.
¢) Manejo de computadora a nivel de usuario. &

|
e
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“PROMOTORSOCIAL "~ 114-SP/AP-1

\ i

e

Actividades ="
a) Promover la formacién de organizaciones de interés social.

—
b) Participar en la organizacion y desarrollo de campafias de ayuda mutua. f
c) Intervenir en el estudio, elaboracion ‘e implementacién de proyectos de desarrolo —
social. ke )
d) Promover el dialogo entre los miembros de una organizacién con otros organismos [
representativos. ' ' L
€) Orientar a los integrantes de organizaciones en la solucién de problemas sociales y
laborales.
f) Participar en la organizacién de eventos culturales, sociales y recreativos en diferentss L
organizaciones.
g) Participar en la realizacién de empadronamiento censos y muestreos diversos. -
e
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Requisitos minimos

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

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.

Actividades
a) Aplicar e interpretar pruebas psicolégicas individuales o de grupo.
b) Atender consultas y tratar a pacientes para su rehabilitacion.

c)
d)
e)
f)
o))

Realizar investigaciones en el medio social del paciente para recomendar tratamiento
adecuado. o :

Intervenir en el desarrollo de los procesos de evaluacion, seleccion de personal,
aplicando test, encuestas, entrevistas y similares.

Elaborar programas de comunicacién, participacion e integracion entre los servidores
del sector. - ,

Participar en la elaboracién de normas y documentos técnicos relacionados a su
competencia. 7 _

Aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e interés para recomendar la mejor
utilizacién de los recursos humanos.

Requisitos minimos
a)
b)
c)

Titulo profesional de Psicologo.
Alguna experiencia en labores de investigacién psicologica.
Manejo de computadora a nivel de usuario.

~ PSICOLOGO Il

Actividades

a)

Elaborar, aplicar y evaluar pruebas psicolégicas, psicomeétricas, psicotécnicas,
psicopatolégicas y similares. :

Recomendar métodos para la rehabilitacién y/o tratamiento psicol6gico.

Preparar test y cuestionarios de orientacion vocacional y profesional.

Recomendar estrategias para el desarrollo de la educacién. en el ambito de su
competencia.

Participar en la organizacién, disertacién de cursos y talleres sobre aspects
psicolégicos.

Realizar peritajes psicologicos.

Elaborar y ejecutar proyectos de investigacion.

Realizar labores de docencia y desarroliar seminarios y talleres de prevencion en
higiene y salud mental.

Requisitos minimos

a)
b)
c)
d)

Titulo profesional de Psicélogo.

Capacitacién especializada en el area.

Experiencia en labores de investigacion.

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

~ PSICOLOGO Il i 1 115-SP/ES3

Actividades

2)
b)

Brindar asesoramiento en asuntos relacionados con la especialidad.
Conducir, coordinar y evaluar programas en el campo de la psicologia educacional.




.c)

d)

)

Conducir, coordinar y supervisar la ejecucién de tratamiento e investigaciones
psicolégicas.

Investigar y desarrollar métodos, técnicas y procedimientos para mejorar su
aplicaciéon en los programas de psicopatologia, psicometria, psicotécnica,
psicoterapia y similares. ' : :
Investigar y desarrollar metodos, técnicas y procedimientos para enriquecer la
evaluacion psicolégica. o TR
Diagnosticar, prescribir y realizar tratamientos psicologicos especializados.
Evaluar programas de entrenamiento y reentrenamiento en la psicoterapia del
paciente. .
Asesorar en la formulacion y aplicacién de programas en el campo de la psicologia
especializada. 5 0

Elaborar normas y documentos t&cnicos relacionados al &mbito de su
competencia,

Participar en la programacion, elaboracién y ejecucion de proyectos o trabajos de
investigacion dentro del &mbito de su competencia.

Requisitos minimos
a)
b)
c)
d)

Titulo profesional de Psicologo.
Estudios de postgrado y/o especializacién en el rea.
Amplia eéxperiencia en labores de investigacion.

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

" 116.SP/ES-1

Actividades <

a) Informar y difundir sobre las actividades de la institucién a fravés de los diferentss
medios de comunicacién.  © - :

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

C) Promover el intercambio de informacién con otras dependencias.

d) Desarrollar programas de actividades sociales, culturales y deportivas en la entidad.

e) Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones que visiten la entidad, sobre
asuntos relacionados a la misma. -

f) Participar en la elaboracién de ediciones radiofénicas, periddico mural, boletin
interno y otros. e ‘

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario de Relaciones Publicas o Ciencias de Iz
Comunicacién o de un programa académico que incluye estudios relacionados conlz
especialidad. ' :

b) Alguna experiencia en labores de Ia especialidad.

) Manejo de computadora a nivel de usuario

APUBLICON ~ " T e

Actividades )

a) Coordinar las actividades de informacién, divulgacion y comunicacién de relaciones
internas y externas.

b) Verificar las actividades de informacion, comunicacion y similares antes de sy
impresién y divulgacién. SRS

) Promover e implementar el intercambio de informacién con dependencias publicas o
privadas.

d) Organizar campafias oficiales de difusion.

Requisitos minimos
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Titulo profesional - universitario - de ‘Relaciones Publicas * o~ ‘Clencies de I

Comunicacién, o de un programa académico que incluye estudios relacionados con
la especialidad.

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

Manejo de computadora a mvel de usuano y de aplicativos informéticos relacionados
con la actrwdad

AISTA- PUBLICONI |  116-SP/ES

Actividades

a)

Planificar, conducir coordinar y supervisar las actividades de informacion,
divulgacion y comunmcnén

b) Coordinar con los organismos de comunicacin social, a fin de proyectar el servicio
que brinda la institucion hacia la colectividad. -

¢) Dirigir publicaciones y otros materiales informativos de la enhdad

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

&) Asesorary absolver consultas en asuntos de su especialidad.

f) Efectuar acciones de orientacién para la gestibn de pasaportes, visar,
documentacién en general, relacnonados con viajes de func;onanos en misiones
especiales,

g) Preparar y disefiar pclltms y programas de Relacmnas Pubrms tendientes a
motivar la integracién y participacion de la comunidad en las acciones del sector,
encaminadas a promover su desarrollo.

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

) Elaborar gufas de recepcién protocolar y emitir la informacién Yy seguimiento de
audiencias.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional universitario en relaciones Publicas o Ciencias de la Comunicacién.

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

c) Experienciaen la COHdUCClOﬂ de personal

d) Experiencia calificada en labores de la especialidad.

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

con la actividad.

SECRETARIA| 1 117-SPIAP-1

Actividades

Recepcuonar clasificar, reglstrar distribuir y archivar la documentacnén de la oficina.
Redactar y/o tomar dictado y digitar documentos variados.

Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas y mantener actualizado el directorio
institucional. - ¥

“Atenderal personal~y pubhco usuano '

Efectuar y concertar citas relacionadas con T gestion.
Velar por la seguridad y conservacion de documentos.
Mantener la existencia de dtiles de oficina y encargarse de su distribucion.

~ Orientar al pliblico en general sobre gestiones a realizar y situacién de documentos.

Requisitos minimos

a)
b)

c)

Educacién secundaria completa y titulo de Secretaria.
Experiencia en labores de oficina.

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con la actividad.
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Actividades T AR e F
a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacién de la entidad. ¥

b) Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva. -
C) Redactar, tomar dictado y digitar documentos variados. -
d) Coordinar reuniones, concertar citas y brindar atencién al usuario.

€) - Mantener actualizado el directorio institucional..
f) Evaluar y seleccionar documentos, proponisndo su eliminacién o transferencia al

archivo pasivo.

g) Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.
h)  Coordinar la distribucién de materiales de oficina.
i)  Realizar labores variadas de secretariado bilingtie.

Requisitos minimos

a) Educacion secundaria completa y titulo de Secretaria.
b) Alguna experiencia en traduccién de idiorma;

) Experiencia en labores administrativas de oficina.

-1

-

tr

f« =4

2 e

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados _k

con fa actividad.

"~ SECRETARIA Il

Actividades

a) Recepcionar, analizar, sistematizar, redactar y archivar doclumentos.
b) Coordinar, distribuir y supervisar Ia labor dé Tos servidores a su cargo.

) Tomar dictado taquigréfico y digitar documentos.

d) Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva. - B
e) Preparary ordenar la documentacién para las reuniones y/o conferencias.

f)  Realizar traducciones de uno 6 mas idiomas.
g) Mantener actualizado el directorio institucional.

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

) Administrar los utiles y bienes de oficina que se le asigne.
) Guardar reserva en relacion a la documentacién y sistema de trabajo del area de su

competencia y/o que se le asigne.

Requisitos minimos

@) Educacion secundaria completa, como

minimo y titulo de Secretaria Ejecutiva.

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

c) Experiencia en labores administrativas de oficina y en conduccion de personal.
d) Manejo de computadora a ’niv_e} de usuario y de aplicativos informaticos relacionados

con la actividad.

"~ 417-SP/AP-4

[7E)

[

=1 S

/-

Actividades

a) Organizary supervisar las actividades de apoyo administrativo y secretarial.
b) Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones, y certimenes y preparar

la agenda con la documentacion respectiva. ,
C) Supervisary ejecutar el apoyo especializado en conversacién, traduccion y redaccion

de un idioma al espafiol o viceversa,
d) Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

e) Organizary supervisar el seguimiento de los expedientes.

C=n
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f) Organizar y administrar el archivo dél érea de su competencia, velando por s
seguridad y conservacion.

g) Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de
acuerdo a indicaciones generales. :

h) Mantener actualizado el directorio institucional.

i) Administrar los bienes y- servicios, solicitando su oportuno mantenimiento Yo
suministro.
) Participar en la elaboracién de normas y procedimientos relacionados con les

funciones de apoyo administrativo y secretarial. ' ‘

k) Automatizar la documentacién en medios informéticos, velando por su integridad y
confidencialidad. '

Requisitos minimos

a) Bachillerato en Administracién Secretarial.

b) Capacitacién en ldioma extranjero.

¢) Experiencia en labores de secretariado bilingle.
d) Experiencia en conduccién de personal.

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

PSECRETARIO ACADEMICO DE LOS INSTITUTOS Y ~118-SP/ES-1

ESCUELAS DE EDUCACION PUBLICOS
Actividades =50 ‘
a) Organizar y administrar los servicios de registro académico y de evaluacion  del
estudiante.

b) Conducir el proceso de titulacion profesional y su tramitacion.
c) Elaborar y sistematizar la base de datos estadistica de la institucion.
d) Coordinar con los Jefes de Area Académica

Requisito minimo

a) Titulo profesional en alguna especialidad de las cameras que oferta el Instituto
Escuela de Educacién Superior o afin a ellas.

b) Experiencia docente en Educacién Superior no menor de fres (03) afios.

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados

con la actividad.

S oclLoG A v T ._.._.;.:, S e » S 1

Actividades el ' P

a) Ejecutar trabajos de investigacion sociolégica de campo y/o gabinete.

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

¢) Procesar, analizar e interpretar la informacion obtenida, haciendo recomendaciones

de mejoras y soluciones de problemas sociales.

2\ d) Participar en la elaboracién de programas de tipo laboral, educacional de salud,

vivienda y similares.

e) Intervenir en la glaboracién de cuestionarios, fichas y metodologias para la
recopilacién de datos. . ) '

f) Emitirinformes sobre investigacion sociolégica. '

Requisitos minimos _

a) Titulo profesional de Socidlogo.

b) Experiencia en actividades de investigacion sociolégica.
¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.
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Actividades

a) Supervisary coordinar la ejecucioén de programas sociolégicos de campo y gabinete.

b) Interpretar, consolidar y ' diagnosticar. conclusiones sobre investigaciones
sociolégicas.

R

po

\

i
C) Asesorar en el campo de la especialidad.. ,
d) Elaborar planes de trabajo y estudios de investigacion en relacién con Ia politica de o

desarrollo socio-econémico. : o =
e) Formular estrategias de movilizacién para la participacién de la comunidad educativa.

f) Formular normas técnicas y administrativas en el Zmbito de su competencia. e
g) Supervisar la preparacion de fichas, cuestionarios y metodologias de investigacién.

h) Emitir informes de avance y desarollo de los programas de investigacion £

sociolégicas. b

Requisitos minimos s :

a) Titulo profesional de Socidlogo. .. . . 1—
b) Estudios de postgrado y/o especializacién en el 4rea. =
C) Experiencia en actividades de Investigacién - Sociolégica y en Planificacion de =

Proyectos en Gestion Publica: . e el

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicatives informaticos relacionados b,

con la actividad. ik v e
SUBDIRECTOR DE GESTION ADMINISTRATIVA DE 120-SP/DS-1 =
INSTITUCION EDUCATIVA ~

Actividades . L

a) Participar en la formulacion de los instrumentos de gestion de la Institucién Educativa.

b) Planificar, organizar, administrar, coordinar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar las o

actividades de cardcter administrativo, econémico y financiero. .
¢) Coordinar, supervisar y evaluar el trabajo del personal administrativo y de servicio.

Requisitos minimos B

a) Titulo profesional de Educacién, Licenciado en Administracién, Ingeniero industrial o 8
afines.

b) Capacitacion especializada en Administracién Educativa.
¢) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con faactividad. RO Pt AT BT e R

“SUBDIRECTOR DE ON PEDAGOGICA DE INSTITUCION |

EDUCATIVA |
Actividades _ _ : 1.
a) Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar, asesorar y evaluar las actividades =
técnico- pedagégicas.
b) Participar en la formulacién de los instrumentos t&cnicos y de gestién de la ¥
Institucion Educativa. - i
c) Elaborar el Proyecto Curricular de la Institucién Educativa en coordinacién con el
personal jerérquico y docente, ' e
d) Conducir, supervisar y evaluar el desarrollo integral del curriculo articulando lzs L
acciones académicas, de tutorfa y orientacion del educando y de proyeccién social.
e) Establecer pautas para la evaluacion de los educandos de acuerdo a |las
orientaciones metodolégicas.
i
Requisitos minimos ’ -
a) Titulo profesional de Educacién. -
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b) Capacitacién especializada en el érea~

- ¢) Manejo de computadoraa nivel de usuano y de aplmtlvos mformé’acos relacionados

con la actividad.

SUBDIRECTOR DE TUTOR T
DE INSTITUCION EDUCATIVA

Actividades- 7

a) Planificar, organizar, conduclr -ejecutar super\nsary evaluar las actividades ce
orientacion y los servicios de. tutorfa.. . .. -

b) Conducir,- -coordinar, supervisar y. evaluar la labor de Jos Profesores Tutores y
Auxiliares de Educacién, relacionado con la aplmc:én y desarrollo de I
metodologla, técnica e instrumentos de tutoria, orientacién y disciplina escolar.

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

d) Participaren la elaboracnén de mstrumentos de geshén

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Educamén

b) Capacitacién &specxahzada en el drea.::

¢) Manejo de computadora a- nivel de L usuano y de aplm’avos mformébcos relacionados
con laactividad.

Actividad

a) Participar en la elaboracion de los instrumentos técnicos y de gestion.

b) Planificar, organizar, dirigir, ejecutar supervisar y evaluar las actividades técnico
pedagégico y administrativo de.la institucién.

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

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

e) Desarrollar acciones de oneniaclén y difusién de la actmdad%

f)  Rendir cuenta anuaimente de su gestlén pedagéglca administrativa y econémica.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional en Educacion.

b) Capacitacion especializada en el area. :

c) Manejo de computadora a nivel de’ usuario y de aplmﬁvos informéticos relacionados
con la actrvndad

SUPERV]SORDE CONSERVACIN YSERV!C!OI “ 1 124-SPIAP-1

Activndades -

a) Supervisar el cumphmlento de las operacmnes de hmpleza vngﬂancna seguridad,
mantenimiento y servicios.

b) Preparar los cuadros de actividades a realizar y su d;stnbucuén entre el personal asu
cargo, por turnos de trabajo.

¢) Dictarlas disposiciones convenientes referentes al mantenlmlento y limpieza del local.

d) Efectuar los pedidos de matenales y su distribucion.

e) Controlar el mantenimiento de vehiculos, ‘cuadros ylo regnstros del movimiento de
matena1 herramnentas eqmpos ysmlares '

Requisitos minimos

a) Educacion secundaria completa. .

b) Experiencia en labores de conservacion y servicios.
c) Alguna experiencia en la conduccién de personal.
d) Manejo de computadora a nivel de usuario.
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SUPERVISOR DE CONSERVACION Y SERVICIO Il ~124-SP/AP-2

Actividades

a) Dirigir y coordinar operaciones de servicio y mantenlmlento

b) Supervisar las actividades de transporte servicios auxﬂlares seguridad e impresiones.

¢) Verificar el estado de conservacién y limpieza ‘del local e instalaciones y decidir las .
actividades a realizarse.

d) Proponer mejoras para el mantenimiento, conservacion y servicios determinando les
‘disposiciones, normas o reglamentos.

e) Coordinar con los talleres la reparacion de los desperfectos

f)  Elaborar presupuestos para trabajos especificos y verificar su calidad

Requisitos minimos

a) Educacion secundaria comple’ca
) Amplia experiencia en la conduccién de personal

c) Amplia experiencia en actividades de mantenimiento y servncuos
) Manejo de computadora a nivel de usuario.

- TSUPERVISORDETALLER _125SPIES

Actividades
a) Dll’lgll’ y supervisar trabajos de reparamén msta]acsén mantenimiento y/o confeccion
de equipos u objetos diversos.”

b) Diagnosticar fallas empleando equipos de laboratorio y efectuar reparaciones
especializadas.

c) Determinar las necesidades vy mracter{shws de los materiales y/o repuestos a
utilizarse y solicitar su adqunsncnon o

d) Proyectar proformas de costos y/o ‘produccién de acuerdo a solicitudes de trabajos
recibidos.

e) Preparar informes t&cnicos y ‘documentacién sobre pérdidas, accidentes, bajas de
equipo, materiales, accesorios y otros

f) Controlar las reparaciones efectuadas en el taller su buen funcionamiento y calidad
de los productos.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional de Ingeniero lndusmal 0 universitario que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

b) Experiencia en labores de la especialidad y en conduccién de personal.

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario. ~

“TECNICO ADMINISTRATNO I | 126-SP/AP-1
Actividades -
a) Ejecutar actividades de. recepcion, clasificacién, registro, distribucién y archivo de
documentos técnicos.

b) Ejecutar y verificar la actualizacion de reg|stros fichas y documentos técnicos en las
areas de los sistemas admlmstat!vos

c) Coordinar actrwdades admlmstratlvas de su competencia.

d) Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

e) Recopilary preparar informacion para estudios, investigaciones.

f)  Apoyar las acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas.

g) Colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones
de frabajo.

h) Apoyar acciones de comunicacién, informacién y relaciones pblicas.

Requisitos minimos
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a) Educacién secundaria completa

b) Capacitacion técnica en el drea.

c) Alguna experiencia en labores de la %peclahdad.

d) Manejo de computadora a nivel usuario.

TECNICO ADMINISTRATIVOIl" - = 126-SP/AP-2

Actividades s g

a) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacion y archivo del movimiento documentario.

b) Recoger y consolidar informacién y apoyar en la formulacién y/o modificacién de
normas y/o procedimientos técnicos.

c) Emitir opinién técnica de expedientes. '

d) Verificar procedimientos t&cnicos y emitir los informes respectivos.

e) Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar matenales y equipos, solicitando su
reposicion.

f) Registrar operaciones contables y preparar balances de comprobacion.

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

h) Ejecutar procesos técmcos senctllos en administracién’ de personal.

i)  Darinformacién relativa al &rea de su competencia.

j) Participar en la elaboracién y disefio de materiales de .informacién y en ls
actividades de relaciones publicas.

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

Requisitos minimos

a) Titulo de educacién superior no universitaria relacionado con la especialidad.

b) Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

c)

Manejo de computadora a nivel usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con su actividad ' :

"TECNICO ADMINISTRATIVO Il | 126-SP/AP=3

Actividades

Estudiar y participar en la elaboracién de normas, procedimientos e investigaciones
preliminares de procesos técnicos.

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

c) Formular el registro de proveedores y mantener actualizada la documentacion sobre
la administracién de abastec:mnento FH e

d) Recopilar y consolidar informacién contable.

e) Elaborar cuadros, resimenes, formatos, fichas, cuestionarios y documentos
administrativos de su competencia. -

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

a) Part:cnpar en la programacién de actrvndades tecmco administrativas en reuniones y
comisiones de trabajo.

h) Intervenir en trabajos de reclutamlento seleccion, clasrﬁcacnén evaluacin
promocién, capacitacion y otros procesos de personal. ; -

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

Requisitos minimos :

a) Titulo de educacion superior no universitario relacionado con el area.

b) Amplia experiencia en labores de la especialidad.

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

con su actividad.
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__TECNICO AGROPECUARIO L. -

Actividades , o [
a) Ejecutar y/o supervisar la preparacién de los suelos, seleccién de semillas, regadios, L.
- Slembras, transplantes, fumigacion; desyerbo, culfivos, aporques, cosechas y otros.

b)  Orientar e instruir a los trabajadores del agro en la prevencién y control de epidemias =

y plagas que afectan la agricultura y/o ganaderia.
C) Aforar tomas para la distribucién y control de aguas y vigilancia de canales.
d) Obtener datos tacnicos para estudios agropecuarios.

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

e

i1

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria técnico agropecuaria completa o Titulo de Auxiliar Técnico de
CETPRO en la especialidad. -

b) Alguna experiencia en labores agropecuarias. ’ —

¢) Conocimientos elementales de informatica. - '

pre

TECNICO AGROPECUARIO Il

127-SP/AP-2
Actividades
a) Divulgar programas y proyectos de desarrolio de la produccién agropecuaria. {
b) Proporcionar asesoramiento’ y capacitacién a los trabajadores del agro para la {
implementacion y mejora de métodos agropecuarios. i
¢) Controlar y mejorar las obras de captacién y mantenimiento de canales y caminos ds
vigilancia.

d) Evaluar recursos forestales y realizar actividades de forestacién y reforestacion.
e) Controlar trabajos de mecanizacion agricola.

) Controlar reproductores y realizar inseminacién artificial.

[
L
] : 2 [
g) Supervisar al personal encargado de la produccién agropecuaria. L
h) Atender la tramitacién y elaboracion de estudios de crédito y controlar su inversion.
HEM ) e
§
b
r
i
.

Requisitos minimos

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

b) Experiencia en labores agropecuarias.
c) Manejo de computadora a nivel de usuario.

e

TECNICO AGROPECUARIO Il 127-SPIAP-3 {

Actividades

a) Participar en la formulacién programas y proyectos de desarrollo de la produccién r
agropecuaria y forestal. : ™ 2 E

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

c) Prestar asistencia técnica a los agricultores Y ganaderos en la seleccién, compra de |
semilla, oportunidad de siembra, riego, abono, cosecha, obtencién de créditos k.
agropecuarios, forestales; seleccién y mejoramiento de tipos de ganados y similares,

d) Participar en la realizacién de estudios . sobre investigacién y experimentacitn 2
agricola, ganadera y/o forestal, asi como aumento de calidad de produccién, formas L
de abastecimiento, comercializacién de produccion y ofros.

e) Evaluar recursos forestales y realizar acciones de forestacién y reforestacion. o

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

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

h) Controlar trabajos de mecanizacién agricola. i~
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Requisitos minimos : ‘

a) Estudios universitarios en ciencias agropecuarias o fitulo de educacién superior
tecnolégica en la especialidad.

b) Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

C) Alguna experiencia en conduccion de personal. . .

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

TECNICO EN ABOGACIAT 128-SPIAP-1

AT s
LODIGOS e

Actividades .

a) Seleccionar, clasificar y codificar informacién de caracter juridico.

b) Estudiar expedientes sencillos, proponer correcciones y emitir informes preliminares.

¢) Participar en la preparacién de proyectos de resoluciones diversas.

d) Proporcionar informacién sobre disposiciones y reglamentos administrativos.

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

f) Informar sobre resuitados de gestiones, acciones de embargos y/o lanzamiento y
redactar actas de comparendos y similares; asf como tomar instructivas y testimonios
y absolver sobre aspectos legales.

Requisitos minimos
a) Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con la especialidad.
b) Manejo de computadora a nivel de ustario.

 128-SPIAP2

Actividades

a) Ejecutar actividades en la seleccién, anélisis, clasificacion, y codificacién de
informacién de carécter juridico.

b) Estudiar expedientes, proponer correcciones y emitir informes preliminares.

c) Preparar proyectos de resoluciones diversas.

d) Informar sobre resultado de gestiones, acciones ejecutadas, redactar actas y
documentos, tomar instructivas, testimonios y absolver consuitas sobre aspectos
legales.

Requisifos minimos

a) Estudios universitarios relacionados con la especialidad.

b) Experiencia en labores de la especialidad.

c) Experiencia en conduccién de personal. -

d) Manejo de computadora a nivel de usuario y uso de aplicativos informaticos
relacionados con el 4rea.

Actividades

a) Recepcionar, verificar, clasificar, registrar y organizar la documentacion de acuerdoa -

los procedimientos establecidos.
b) Inventariar la documentacién archivada.
c) Controlar la salida o devolucién de documentos y orientar en el uso de indices.
d) Coordinar y verificar Ia limpieza y conservacién de fondos documentales, ambientss,
equipos y mobiliarios. 78 AL RE T
g) Efectuar el servicio de préstamo de documentos.
f) Participar en la depuracién preliminar de fondos documentales.

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

c) Alguna experiencia en labores técnicas de la especialidad.
d) Manejo de oomputadora a nwel de usuario.

e~y 1 IC.CIV N RS 7 T

Actividades |

a@) Recepcionar, verificar, clasificar, codificar, legajar, rotular, registrar y organizar fichas, —
documentos y fondos documentales

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

c) Formular informes estadisticos del registro de investigadores. ~
d) Orientar al usuario sobre los servicios que brinda el archivo y absolver consultas.

e) Participar en la recoleccién de informacién relacionada con la actividad archivistica.
f) Participar en actividades de restauracion de documentos. -

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

Requisitos minimos T‘
a) Educacién secundaria completa. L
b) Capacitacién técnica especializada en archivo.
C) Experiencia en labores variadas de archivo.

d) Manejo de computadora a nivel usuario.

=

TECNICOENARCHVO Il | 129-SP/AP3

1

Actividades
a) Elaborar auxiliares descriptivos tales como: indices, catélogos, fichas y guias.
b) Ejecutar acciones de transferencia y eliminacion de documentos.

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

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

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

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

3

G

j
g) Supervisar la labor de personal técnico y auxiliar. 52
h) Realizar acciones de micro ﬁlmauén  restauracién y encuadernacion de documentos. —
i) Apoyar en la elaboracién y actualizacion de instrumentos descriptivos tales como: L
inventarios, Indices, catalogos, gufa y fichas.

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa. -

b) Capacitacién técnica especializada en archivo.
c) Alguna experiencia en conduccién de personal.

w

d) Amplia experiencia en labores técnicas de archivo. lf_
e) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados -
con su actividad. -

L

" TECNICO EN ASISTENCIA SOCIAL | 130-SP/APA

Actividades
a) Ejecutar actividades en el campo de asistencia social bajo supervisién.
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b) Recopilar, clasificar y procesar informacion necesaria para la ejecucion de programas
de asistencia social e investigaciones. .-/ .~ 0 ¢ e oo

¢) Realizar visitas domiciliarias indicadas por el asistente social.

d) Elaborar cuadros estadisticos.

e) Participar en la aplicacién de normas técnicas y de control que regulen los
procedimientos establecidos. . : ~

f) Efectuer actividades de apoyo y coordinacion en el desarrolio y ejecucion de cursos de
capacitacion y reentrenamiento.- - - :

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

Requisitos minimos : . : :

a) Titulo de un centro de estudios superiores no universitarios, relacionado con el érea.
b) Experiencia en labores de la especialidad.

c) Manejo de computadora a nivel usuario.

P ECNICO EN AUDITORIA 131-SP/AP-1

Actividades

a) Realizar actividades de auditoria siguiendo instrucciones especificas.

b) Participar en la revision y analisis de la aplicacién de partidas de acuerdo con leyesy
reglamentos de presupuesto.

c) Comprobar asientos de aplicacion inmediata, rendicién de cuentas y posicion de
fondos. :

d) Efectuar pruebas y chequeos de las transacciones registradas.

e) Participar en la revision de conqﬁaciOneé'banmﬁas; arqueos de caja, examenes d
cuentas valoradas y libros de contabilidad, recolectando los datos correspondientes.

f) Verificar los bienes patrimoniales contabilizados.

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

h) Mantener actualizado el archivo técnico.” -

i) Elaborarinformes sobre las auditorias en que participa.

Requisitos minimos

a) Estudios universitarios © educacién superior tecnolégica relacionado con la
especialidad.

b) Experiencia en labores de contabilidad. :

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

“TECNICO EN BIBLIOTECA |

~ 132-SP/AP-1

Actividades

a) Pre clasificar y pre codificar el material bibliografico.

b) Participar en fa elaboracién de los catalogos e inventarios de la biblioteca.

¢) Confeccionar los pedidos de suscripcion de publicaciones: =

d) Participar y supervisar los procesos complementarios de la coleccion bibliogréfica y
documental (rotulacién, bolsillo, tarjeta de los libros, papeletas de fechas).

e) Elaborar informes mensuales y listas de publicaciones .recibidas para su difusion
respectiva.

f) Llevar registros de editoriales y librerfas y proponer la adquisicién de publicaciones.

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa.

b) Capacitacion técnica en el area.

¢) Manejo de computadora a nivel usuario.

d) Experiencia en labores variadas de biblioteca.

1




ECNICO EN BIBLIOTECA Il -

"~ 100-SP/AP

Actividades

a) Ofrecer servicios de informacin a los usuarios y préstamo de material bibliografico.
b) Revisar y actualizar los- catalogos, ficheros y material: bibliogréfico, proponiendo
instructivos para su adecuado uso o su renovacién.

C) Apoyar en la programacién de adquisicién de material bibliografico. .

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

e) Participar en la elaboracion del boletin bibliografico, listas de nuevas adquisiciones y la
informacion estadistica. et g8 i

f) Confeccionar el registro de las suscripciones.

g) Realizar el inventario anual de la biblioteca.

h) Propiciar el intercambio de publicaciones con organismos.

i) Ejecutar actividades técnico administrativas y emitir informes t&cnicos en el area de
Biblioteca. miRge, Sl S

Requisitos minimos

a) Estudios universitarios en un programa académico relacionado con el drea o titulo de
técnico en la especialidad. -

b) Experiencia en labores de la especialidad.

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

" TECNICO EN BIBLIOTECA M . o o 1 T 132.SPIAPS

Actividades

a) Efectuar la calificacién y catalogacién del material bibliogréfico.

b) Realizar estadisticas mensuales y anuales sobre los servicios prestados.

¢) Elaborar listas mensuales sobre las nuevas adquisiciones.

d) Ejecutar y supervisar la realizacién anual del inventario.

) Colaborar en las actividades de extensién cultural.

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

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

Requisitos minimos _

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

b) Amplia experiencia en labores de la especializacion.

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

Actividades : I i, -

a) Analizar ia problemética existente en materia de capacitacién.

b) Participar en la preparacién, ejecucion y evaluacién de acciones de capacitacion -
difusién. : '

¢) Seleccionar y/o elaborar material didctico para capacitacion.

d) Procesar y sistematizar experiencias sobre capacitacion y difusion.

e) Dictar charlas y/o colaborar en la organizacién de cursos.

Requisitos minimos

a) Estudios superiores que incluya materias relacionados con la especialidad.
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b) Alguna experiencia en el area.
c) Manejo de computadora a nivel de usuario.

Actividades % : :

a) Elaborar proyectos de capacitacion - difusion.

b) Coordinar y ejecutar acciones de capacitacion - difusion dentro del ambito de un
sector y/o fuera del universo. b ' '

c) gﬁer;nina las hecesidades de material didéctico para las acciones de capacitacion - -

sion. i o
d) Dictar charlas y conferencias sobre temas variados.
e) Participar en la elaboracion de normas sobre capacitacion — difusion.

Requisitos minimos
a) Estudios universitarios que incluya materiales relacionades con la especialidad.
b) Experiencia en el area.

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

Actividades .

a) Ejecutar actividades de artes gréficas.

b) Escanear y retocar imagenes. - :

c) Realizar trabajo de diagramado para impresion de folletos, revistas y similares.

d) Disefiar y crear afiches, murales, paneles, logotipos y ofros disefios graficos.

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

f) Representar figuras en alto relieve o tercera dimension.

g) Determinar la calidad del material a utilizarse.

Requisitos minimos _

a) Educacién secundaria completa o tftulo de auxiliar técnico de CETPRO en la
especialidad. ’

b) Capacitacion en artes gréficas.

c) Experiencia en labores de diagramacion y disefio gréafico.

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

COENDISENO Y ARTES GRAFICASTL s

Actividades _

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

b) Coordinar con. los. usuarios. criterios, para el disefio.y realizacion de los trabgos
artisticos encomenidados, - i ETE T - B

¢) Supervisar la ejecucion de actividades graficas-artisticas. -

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

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

f) Prestar asistencia técnica en trabajos de gratificacion artfstica.

Requisitos minimos

a) Titulo no universitario de un centro de estudios superiores, relacionado con el area.
b) Experiencia en labores de la especialidad.
c) Manejode computadora a nivel usuario y de aplicativos informaticos relacionados con

13




su actividad.

e

1 135-SP/AP-1

Actividades

a)
b)
c)
d)

e)

9)

Aplicar técnicas y métodos vigentes sencillos en la atencion de pacientes
hospitalizades y/o ambulatorios, bajo indicaci6n y/o supervision profesional.

Aplicar técnicas de curaciones  en. pacientes . post-operados y en pacientes
ambulatorios indicado por el profesional médico y bajo supervisién de enfermerfa.
Participar en el mantenimiento, preparacion y control del equipo y/o materiales para
curaciones, intervenciones quirdrgicas, inmunizaciones y examenes especializados.
Apartar, proporcionar y cuidar equipos y material necesario para esterilizaciones y
consultas ambulatorias. . o s :

Elaborar informes técnico - asistenciales sobre la captacién de casos infecto —
contagiosos. Vi :

Aplicar técnicas de deteccion de los casos infecto — contagiosos.

Aplicar pruebas de sensibilidad.

Requisitos minimos

a)

b)
c)

Titulo profesional no universitario de un centro de estudios superiores relacionados
con el rea de enfermeria. .

Experiencia en labores técnicas de enfermeria.
Manejo de computadora a nivel de usuario.

135SP/AP-2

Actividades

a)

Aplicar técnicas y métodos vigentes‘_ en la aténcién direcia de pacientes bajo
indicaciones y/o supervisién profesional médico.

b) Emplear técnicas segun normas vigentes, para la aplicacién de sustancis,
medicamentos y/o inmunizantes por las diferentes vias indicadas seg(in prescripcidn
profesional médica. '

C) Realizar control de pacientes con medicacién, segun indicacioén profesional médico.

d) Aplicar técnicas de control, cuidado y atencién preventivo-promocional, madre
gestante y nifios seg(in indicacién profesional.

e) Coordinar y solicitar el material medico, medicinas basicas necesarias para Iz
atencion de los trabajadores. ,

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

Requisitos minimos . A o , _

a) Titulo profesional no universitario de ‘un centro de estudios superiores relacionados
con el &rea de enfermeria. AT

b) Amplia experiencia en labores técnicas de enfermeria.

C) Manejo de computadora a nivel de usuario.

[ gy

136-SP/AP-1

Actividades

a) Supervisar y/o ejecutar la recoleccion de datos y demas informacién basica para

estudios estadisticos.

b) Participar en la formulacién de cuestionarios para estudios estadisticos.
C) Analizar e interpretar calculos estadisticos sencillos.

d) Realizar cdlculos de tendencias y proyecciones, interpolaciones y/o ajustes de

tendencias.
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e) Elaborar cuadros diversos de clasrﬁwcxén y representaciones graficas de
estadisticas.

f) Participar en la preparacion y GJECUCJén de programas estadisticos.

g) Preparar informes sencillos en base al anélisis de cuadros graficos y diagramas
estadisticos.

Requisitos minimos

a) Estudios universitarios 0 en educacnén superior que incluyan materias relacionadas
con la especialidad.

b) Alguna experiencia en labores variadas de estadistica.

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.

136-SP/AP-2

[ TECNICOEN ESTADISTICAIl

Actividades

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

b) Participar en la elaboracién o disefio de formularios, fichas, cuestionarios para
trabajos de campo y otros.

) Supervisar la elaboracion de cuadros y graficos estadisticos.

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

e) Participar en la elaboracion de estudios y publicaciones de indole estadistico.

f) Integrar equipos de coordinacion interdisciplinaria en Uabajos que requiera apoyo
estadistico.

Requisifos minimos
a) Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area.
b) Amplia experiencia en labores de la especialidad.

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

TE CNlCOENFlNANZAS i ——" "~ 137-SPIAP-1

Actividades

a) Recopilar datos e informacion técnica en general para la elaboracién de trabajes
relacionados con el &rea financiera.

b) Colaborar en la confeccion de cuadros y ofros documentos técnicos en base ala
informacién obtenida.

c) Intervenir en las diferentes etapas de procesos financieros, analizando documentos
base y detectando irregularidades en la aplicacion de normas y procedimientos
establecidos. ‘

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

e) Participar en la ejecucién de programas financieros, verificando y adecuando la
informacién requerida.

Requisitos minimos

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

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.

CNICOEN FINANZAS Il

Actividades

a) Preparar informes técnicos relacionados con el area financiera.

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

15
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c) Apoyaralos especialistas en finanzas en la ejecucién de sus funciones.

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

e) Participar en la realizacién de consolidaciones y estados financieros asl como en la
gjecucién de programas financieros. ,

Requisitos minimos
a) Estudios universitarios de un programa académico que incluye estudios relacionados
con la especialidad. . . B e X

Capacitacion técnica especializada de acuerdo a necesidades de la funcion.
Experiencia en conduccion de personal. , ,
Experiencia en labores de la especialidad. . B sS E
Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados
con la actividad. - - e 2 5 ;

| 2 0% ¢ B o 3o
—

m

ECNICO EN IMPRESIONES |  138-SP/AP-

Actividades |

a) Distribuir, supervisar y coordinar los trabajos de impresién de acuerdo 2
especialidades, materiales y costos de las obras.”

b) Revisar las pruebas de imprenta y controlar la calidad de los trabajos realizados.

C) Realizar pedidos de materiales de impresién y de mantenimiento de taller, asi como
controlar la existencia de los mismos. s

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

€) Calcular presupuestos de trabajos de imprenta y efaborar pautas de impresion.

f) Supervisary/o ejecutar las actividades técnicas en impresiones.

Requisitos minimos o o

a) Educacién secundaria completa y/o Titulo de Técnico de CETPRO en
especialidad. '

b) Estudios de especializacién en artes graficas.

¢) Experiencia en labores de imprenta.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario.

" TECNICO EN INGENIERIA| ] 139.SPIAP-1

Actividades e e 5

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

b) Ejecutar calculos para trabajos de Ingenierfa.

¢) Realizar analisis preliminares de la informacién a utilizarse en programas de
Ingenieria. . . . 1

d) Realizar célculos variades de Ingenierfa para la adquisicion de materiales.

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

Requisitos minimos _

a) Titulo no universitario de un centro de estudios superiores tecnoldgicos, relacionado
con el &rea. ;

b) Experiencia en labores de la especialidad.

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

UDIGD;

TECNICO EN INGENIERIA Il = 139.SPIAP-2
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Actividades

a) Verificar el equipo y/o material a utilizarse en los estudios de campo y en las
inspecciones técnicas relativas a la seguridad en Ingenierfa.
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b) Realizar calculos y/o disefios preliminares de estructuras, planos y especificaciones
de obras y proyectos.

c) Ejecutar la perforacién, cateo, minado, delimitaciones, tasaciones y otras acciones
similares en 4reas o zonas de trabajo, llevando los registros de avance y la
documentacién complementaria.

d) Participar en la elaboracién de presupuestos de valorizacion, cotizaciones de obras
de inversiones, proyectos de explotacién e industrializacién y otros.

e) Apoyar la programacién y ejecucién: del control geofisico en coordinacién con ofras
entidades publicas.

f) Puede corresponderle efectuar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de
equipos de investigacion.

Requisitos minimos
a) Titulo no universitario de un centro de estudios superiores tecnolégicos relacionado
con el drea.
b) Experiencia en labores de apoyo técnico en ingenierfa
c) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéaticos relacionados
con el érea.

. RTETTORS = 140-SP/AP-

Actividades

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

b) Inspeccionar la correcta aplicacion de las disposiciones generales vigentes, relativas
al organismo.

c) Consolidar informaciones técnicas y elaborar cuadros estadisticos para los procesos
investigatorios.

d) Llevar a cabo investigaciones preliminares en las éreas financieras, administrativas y
t&cnicas.

) Elaborar informes sobre las acciones de inspeccidn realizadas.

Requisitos minimos

a) Estudios superiores que incluya materias relacionadas con la especialidad.
b) Experiencia en labores de apoyo en el area de inspectoria.

¢) Manejo de computadora a nivel de usuario.

“TECNICO EN LABORATORIOI | 141-SP/AP-

Actividades
a) Tomar y recolectar muestras para analisis e mves'agaclones en los campos clinicos,
quimicos, microbiolégicos y otros similares.
b) Preparar material, soluciones variadas, cultivos y ofros para trabajos de laboratoric.
c) Efectuar analisis quimicos cualitativos y cuantitativos afines con la investigacion.
d) Inocular, sembrar y recolectar materiales biolégicos en animales de laboratorio;
colorear laminas de biopsias y autopsias, citolégicos de corte de congelacion.
) Procesar, incluir y colorear érganos extracerebrales y del sistema nervioso.
f) Archivar los protocolos y léminas anormales y preparar informes segin

instrucciones especificas. 5\\ )
g) Elaborar el inventario del material y equipo de laboratorio o gabinete, velando porsy
seguridad.

h) Puede corresponder criar y manejar animales de laboratorio para experimentacion.

Requisitos minimos

a) Titulo profesional no universitario de un centro de estudios superiores, relacionado
con la especialidad.

b) Experiencia en labores de la especialidad.

17




c)

Manejo de computadora a nivel de usuario.

" TECNICO EN LABORATORIOI "1 141-SPIAP-2

Actividades

a)

Participar en la produccién de biolbgicos; radio farmacos kits, radio analisis ylo
electro andlisis en los campos clinicos, quimico; microbiolégico y similares.
Colaborar en Ia crianza y manejo de animales de laboratorio para experimentacion.
Participar en las investigaciones relacionadas con Ia especialidad.

Participar en la ejecucién y control del ‘proceso de” las pruebas quimices,
bacteriolégicas, inmunolégicas, biol6gicas, asl como cortes histolégicos.
Recepcionar, catalogar y codificar muestras, especimenes y animales de
laboratorio. '

Preparar muestras, soluciones quimicas reactivos y medios de acuerdo a las
necesidades del laboratorio o0 gabinete. . .

Ejecutar dosajes de composicin quimica para determinar elementos o cuemos
organicos.

Informar sobre los trabajos efectuados y mantener el registro respectivo.

Preparar los registros de andlisis revisados, para su envio y distribucion.

Coordinar y recibir los pedidos de reactivos y materiales para el uso del laboratorio
0 gabinete.

Requisitos minimos

a)

b)
c)

Titulo profesional no universitario de un centro de estudios superiores relacionado
con el drea.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.
Manejo de computadora a ‘nivel dé usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con la actividad.

CNICO EN NUTRICION

Actividades

2l
b)
€)
d)
€)

Realizar actividades de terapia nutricional y/o educacién alimentaria nutricional.
Participar en la aplicacién de metodologlas de trabajo y normas técnicas para el
desarrollo de programas de nutricion. o

Verificar pedidos de viveres, distribucién de alimentos y controlar su utilizacion.
Participar en estudios de.investigacién nutricional. :

Mantener actualizado los archivos técnicos y elaborar los informes sobre las
acciones realizadas.

Requisitos minimos

a)
b)
c)

Estudios superiores relacionados con la especialidad.
Alguna experiericia en actividades con la especialidad.
Manejo de computadorz a nivel de usuario

“CNI: FICN pa— S

Actividades

Ejecutar actividades técnicas variadas de planificacién.

Recopilar informacién técnica variada para Ia elaboracion de documentos.
Realizar tareas de apoyo en Ia investigacion, estudio y procesamiento de datos.
Participar en la elaboracién de los diagnésticos y lineamientos generales.
Preparar fichas, cuadros, graficos estadisticos y otros.

Intervenir en” la preparacién de reglamentos, manuales de procedimientos,
directivas y otros, referente a proyectos de desarrollo.
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Requisitos minimos

a)
b)
c)

,‘ i

Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad.
Experiencia en labores relacionadas con el area.
Manejo de computadora a nivel de usuario.

TECNICO EN PLANlFICACI Nil ' 143-SP/AP-2

Actrvidades : '

a) Ejecutar actividades técmcas de merta complejldad en plamﬁwmén

b) Supervisar la labor de personal auxiliar.

) Recopilar informacion técnica de cierta complejidad para la elaboracion de
documentos.

d) Participar en la discusién y confeccién de documentos en cuanto a diagnéstico y
lineamientos de politicas.

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

f) . Participar en la programacion de planes de trabajo tendlent&s a la formulacion de
proyectos de desarrollo.

Requisitos minimos

a) - Titulo de educacién superior no universitario relacionado con el area.

b) Amplia experiencia en labores de la especialidad.

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

con su actividad.

TECNICO EN RACIONALIZACION |

c)

d)
e)

Actividades

Recopilar informacion para estudlos e mves’ugacxones de racnonahzacxén

Participar en la elaboracién de documenios e instrumentos técnicos de
racionalizacion.

Participar en el analisis de procedimientos para reformarlos, simplificarios o
sustituirios y/o en otros procesos de racionalizacion administrativa.

Realizar estudios prefliminares de organizacién administrativa.

Ejecutar actividades técnicas de apoyo a programas de racionalizacion.

Requisitos minimos

a)
b)
c)

Titulo educacién superior no universitaria relacionado con el drea.
Experiencia en labores de la especialidad.
Manéjo de computadora a nivel de usuario.

"~ 144-SPIAP-2

Colaborar en estudios correspondlentes a las éreas funcionales de racionalizacién.

Procesar informacion y preparar cuadros, resimenes e informes de los estudios -

relacionados con la racionalizacién administrativa de acuerdo a indicaciones.
Participar en la formulacién de’dociimentos ‘de gestién institucional y normativa,
relacionados con las funciones del sistema de racionalizacion.

Intervenir en los estudios de racionalizacién de procedimientos disefiando
formularios, formatos y diagramando procesos.

Apoyar a los especialistas en racionalizacion en la ejecucién de sus funciones.

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

Supervisar la labor de personal técnico y auxiliar.

Requisitos minimos

2)
b)
c)

Titulo de educacion superior no universitario relacionado con el &rea.
Amplia experiencia en labores de la especialidad. :
Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos

relacionados con la dad.

Actividades

a)

b)

Programar, organizar y conducir las actividades de recreacién, educacion fisica y
deportes. '

Coordinar y difundir las actividades de RED, proporcionando los medios y
condiciones para su cumplimiento. 3

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

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

Requisitos minimos
a)
b)
c)

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

s AT o %
A LD
SN

TECNOLOGOMEDICO |~ _

~ 145-SPJE

Actividades

a) Ejecutar los andlisis de laboratorio, placas radiograficas 'y similares.

b) Ejecutar pruebas quimicas, bacteriolégicas, inmunolégicas, biolégicas y cortes
histolégicos.

¢) Aplicar las normas de bioseguridad en su servicio.

d) Realizar examenes o pruebas de apoyo al diagnéstico y pronéstico y/o aplicar
metodos y técnicas de tratamiento propias de tecnologia médica, con fines de
prevencion, recuperacion y rehabilitacion. _

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

f)  Participar en campafias preventivo-promocionales de la salud.

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

h) Participar en programas de capacitacion, perfeccionamiento y/o especializacion de
su labor profesional. o N ‘

) Seleccionar, modificar, estandarizar e implementar nuevos métodos y tecnicas,
relacionados con su especialidad. o '

Requisitos minimos _ SR ‘

a) Titulo profesional - universitario de Tecnblogo Médico con mencién en Ia
especialidad que opta.

b) Alguna experiencia en las actividades de la especialidad. -

c)

Manejo de computadora a nivel de usuario.

Actividades

a) Conducir, supervisar y ejecutar acfividades de tecnologia médica en sus diferentss
especialidades. _

b) Emitirinformes técnicos de las actividades asistenciales de su competencia.

¢) Participar en investigaciones cientificas integrando equipos de trabajo.
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Programar y ejecutar acciones de capacitacién y/o integrar comités o comisiones de la
especialidad. ‘ :

Impartir charlas de su competencia. A :

Participar en la elaboracién de normas y directivas relacionadas con la actividad.
Apoyar o realizar peritajes que signifiquen pruebas ante fuero penal o privativo.

Requisitos minimos

g)
b)
¢)

e)

Titulo profesional universitario de Tecnblogo Médico, con mencion en la especialidad
que opta.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en la supervision de actividades de la especialidad.

Alguna experiencia en conduccion de personal. ;

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

TERAPISTA |

Actividades
a) Apoyar en la aplicacion de técnicas sencillas para la rehabilitacién fisica de pacientes

b)

c)

mediante masajes y ejercicios fisicos utilizando aparatos de hidroterapia y ofros.
Mantener, preparar y controlar el equipo y/o materiales para la rehabilitacién del
paciente.

Apoyar en la ensefianza y orientacién del paciente para la ejecucion de trabajos
manuales de rehabilitacion.

Requisitos minimos

2)

b)
©)

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

Experiencia en labores de la especialidad.

Manejo de computadora a nivel de usuario

147-PIAP-2

e
YD G O=% &8

Actividades

a)

b)
c)
d)

Apoyar en la aplicacion de técnicas y métodos complejos para la rehabilitacion fisica de
pacientes. . -‘

Realizar control de pacientes bajo indicaciones médicas.

Apoyar en la realizacion de pruebas de fuerza muscular y amplitud de movimientos.
Apoyar al profesional en la organizacion de actos recreativos para la integracion social
del paciente en rehabilitacion.

Requisitos minimos

a)

b)
c)

Educacion superior tecnolégica relacionada con el 4rea o Titulo de Técnico de CETPRO
en la especialidad.

Amplia experiencia en labores de la especialidad.

Manejo de computadora a nivel de usuario

“TESORERO! ..

Actividades

a)

b)
c)

d)
e)

Revisar la documentacién en general para su pago y disponer depdsitos en las
correspondientes cuentas corrientes de bancos.

Asegurar y controlar el desarrollo de las actividades de caja y pagaduria, presentando la
informacién contable correspondiente.

Conciliar estados de cuentas bancarias.

Controlar y supervisar la utilizacién de los fondos para pagos en efectivo.

Verificar los montos de las autorizaciones de giro.
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f) Elaborary visar informes del movimiento de fondos.

g) Ejecutar liquidaciones, retenciones a favor del Tesoro Publico y terceros.
h

i)

) Expedir constancias de pagos y descuentos de haberes.

Procesar la informacién del movimiento de fondos, hojas de ingresos y egresos y {
presentar el parte diario respecfivo. ¢

) Coordinar actividades sobre la formulacién del calendario de pagos.

: [
Requisitos minimos j
a) Tltulo profesional de Contador. -
b) Alguna experiencia en actividades de admlmstracu‘)n de fondos

-
¢) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados -
con la actividad. v '-
TESOREROIl - 148-SPIES-2 )
Actividades i
a) Conducir, supervisar y coordinar las actividades de control de egresos, informacién t
contable y de pagaduria. -
b) Programar, conducir y controlar el pago de remuneraciones, pensiones, proveedores Y ).
contratos de la entidad. <
¢) Coordinar actividades para la fonnulac:én del calendano de pagos. i
d) Coordinary controlar la ejecucién de pagos autorizados.
e) Controlar el registro de finanzas, garantlas, péliza de seguros, fondos y valores dejados r
en custodia.
f) Ejecutar el reporte diario de saldos de autorizaciones de giro. -
g) Analizar y ejecutar el cierre de operaciones al término del gjercicio. (-
Requisitos minimos -
a) Titulo profesional de Contador.
b) Capacitacién especializada en el &rea. .. {
c) Experiencia en conduccién de personal y en actividades especializadas del sistema. L
d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados
con la actividad. g
TESORERO 1l g " 148-SP/ES-3 r
Actividades _ o A
a) Coordinar la formulacién del Plan de Trabajo de Tesorerfa. =
b) Coordinar, conducir y supervisar la ejecucion de programas del sistema de tesoreria. ;"
c) Coordinar la implementacién, ejecucién y evaluacién de las normas y procedimientos, i
asi como las Normas Técnicas de Control que le competen.
d) Emitirinformes de evaluacion técnica del sistema. : [
g) Presentar la informacién contable a las instancias correspondientes. ?
f) Controlar y verificar la actualizacién permanente del registro contable de las :
transacciones financieras de conformidad con el sistema de contabilidad integrada. 2
g) Visary firmar los comprobantes de pago y cheques emitidos. :
h) Integrar comisiones sobre asuntos especializados de tesoreria y representar a la L
entidad.
i) Asesorary absolver consultas sobre normas y metodologla del sistema.
j) Dictar charlas y cursos de capacitacién relacionados con el sistema. i,
Requisitos minimos -
a) Titulo profesional de Contador.
b) Estudios de postgrado y/o capacitacion especializada en el area. L

c) Amplia experiencia en la conduccién de personal y de programas del sistema de
tesorerfa.

£ &
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d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informéticos relacionados

con la actividad. 3

S T

Actividades 2 I, s

a) Ejecutar levantamiento planimétrico de nivelacion de terrenos.

b) Efectuar mediciones y correcciones barométricas.

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

" 149-SP/AP-1

d) Realizar mediciones de: terrenos- urbanos y rurales-para la confeccién de plancs

catastrales.

e) Estudiar los elementos preliminares necesarios para el levantamiento de planos

topogréficos. ? -
f) Controlar los frabajos de sefializacién de terrenos y ofros similares.

Requisitos minimos ,

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

c) Manejo de computadora a nivel de usuario.

Actividades

a) Supervisar, evaluar e informar sobre la realizacién de trabajos de campo.

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

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

d) Estudiar los elementos necesarios para el levantamiento de planos altimétricos yio

geodésicos.

e) Revisar ylo efectuar calculos provisionales y el establecimiento de las marcas fijas.

f) Replantear los planos de obras ejecutadas de saneamiento y/o urbanisticas.
g) Impartir instrucciones al personal de las brigadas de trabajo.

Requisitos minimos . .

a) Titulo de educacién superior tecnolégico relacionado con el area.
b) Experiencia en labores de la especialidad. -

c) Manejo de computadora a nivel de usuario

Ty

" 150-SPIAP-1

ey SRR

Actividades
empacar mercaderia y otros.

Operar ascensores, limpiar y lavar vehiculos; muebles y enseres.
Limpiar, lavar, planchar y zurcir ropa. o
Arreglar y conservar jardines.

Operar motores de manejo sencillo..

Ayudar en la compra de viveres y preparacion de alimehfos y similares.

herramientas a su cargo.

Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles,

Limpiar y desinfectar ambientes, servicios higiénicos, vajillas, utensilios y similares.

Llevar equipos de mensura, efectuar el pintado de lotizaciones y otras labores sencillas.
Apoyar en la ejecucién de labores de mantenimiento y conservacién de equipos y

j) Custodiary dar mantenimiento a los bienes y herramientas asignadas para su trabajo.

k) Controlar el ingreso y la salida de personas.
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I) Realizar rondas de vigilancia noctuma en las instalaciones internas de Ia Institucion,
informando de las ocurrencias suscitadas.

Requisitos minimos :
a) Educacién secundaria completa.

Ly AL

“TRABAJADOR DE SERVICIO Il "~ 150-SP/AP-2

Actividades - -

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

Realizar labores de conserjerfa, guardiania y seguridad.

Emitir informes correspondientes a su funcién.

Ayudar en la confeccién e instalacién de decorados escenograficos.

Preparar jugos y bebidas diversas.

Desarrollar actividades de limpieza, mantenimiento, seguridad y vigilancia de

infraestructura y equipamiento. ‘

Ayudar en la confeccién e instalacién requerida por el area competente.

Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asf como equipos, materiales, ylo
vehiculos de la institucion.

28 Q800

Requisitos minimos
a) Educacion secundaria completa.
b) Alguna experiencia en el drea correspondiente.

__TRABAJADORDESERVICION | 150SP/AP3

Actividades

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

b) Controlar y orientar el ingreso 'y salida de personas, asf como equipos, materiales, y/o
vehiculos de la institucién.

c) Realizar actividades de limpieza conservacién y mantenimiento de infraestructura y
equipamiento institucional.

d) Operar equipos de seguridad y ascensores, transportando personas y/o materiales en
general de acuerdo a instrucciones. ' '

e) Elaborar los informes comrespondientes a su funcién y llevar registros sencillos de
documentos. A= '

f) Controlar y velar por el mantenimiento Yy conservacion de los equipos y/o bienes del

g) - Recabar la dotacién de bienes requeridos por el drea'y coordinar el suministro oportuno
de los servicios necesarios.

h) Guardar reserva y confidencialidad en el desarrollo de sus labores, asi como en les
gestiones y/o trémites encomendados.

Requisitos minimos

a) Educacion secundaria completa.
b) Capacitacién técnica en el &rea.

¢) Experiencia en labores similares.

| TRADUCTOR INTERPRETE | 151Spiap ]

Actividades

a) Realizar traducciones de un idioma extranjero y/o aborigen al espafiol y viceversa.
b) Redactar documentos oficiales a un idioma extranjero.
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c) Pgrp‘cipar en entrevistas y conversaciones orales como intérprete de un idioma a otro.
d) Digitar los documentos traducidos y mantener el archivo correspondiente.

Requisitos minimos

a) Educacién secundaria completa, como minimo.
b) Dominio del (los) idioma(s) requerido(s).

c) Experiencia en labores de la especialidad.

d) Manejo de computadora a nivel usuario.

Actividades

a) Realizar fraducciones de documentos y textos especializados a dos 0 més idiomas.
b) Supervisar y controlar las labores técnicas de los traductores.

¢) Revisary dar curso a los documentos fraducidos.

d) Tomar pruebas de conocimiento en concursos de admisién y/o servir de intérprete de
personalidades de ofras naciones.

Requisitos minimos

a) Titulo no universitario de un centro de estudios superiores, relacionado con el érea.
b) Dominio del (los) idioma (s) requeridos.

c) Experiencia en labores de la especialidad.

d) Manejo de computadora a nivel usuario.

Actividad ’ :

a) Dirigir, coordinar y supervisar las actividades técnicas administrativas del Equipo de
Trabajo a su cargo.

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

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

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

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

f) Coordinar acciones multisectoriales con organismos publicos y privados para el
desarrollo de la educacion.

Requisitos minimos:

a) Titulo profesional universitario.

b) Certificado de Diplomado o estudios de especializacién relacionado con el area de
trabajo.

c) Experiencia en la conduccion de programa similar al area de trabajo.

d) Experiencia en conduccion de personal.

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

Abogado |
Abogado II

Abogado |lI

Analista de Sistemas |

Analista de Sistemas ||

Analista de Sistemas 1|

Antropdlogo |

Antropélogo Il

Arguitecto |

Arquitecto Il

Arquitecto Il

Artesano |

Artesano ||

Artesano Il

Artista e Interprete |

Artista e Interprete ||

Asesor |

Asesor ||

Asistente Administrativo |

Asistente Administrativo ||

Asistente en Servicio de Comunicacion |
Asistente en Servicio de Comunicacion ||
Asistente en Servicio de Educacién y Cultura |
Asistente en Servicio de Educacién. y Cultura I
Asistente en Servicio de Infraestructura |
Asistente en Servicio de Infraestructurza ||
Asistente en Servicio de Salud |

Asistente en Servicio de Szalud I

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

Asistente en Servicio Juridico ||

Asistente en Servicios Sociales |

Asistente en Servicios Sociales ||

Asistente Social |

Asistente Social ||

Asistente Social 1|

Auditor General

Auditor |

Auditor |1

Auditor |

Auxiliar Coactivo

Auxiliar de Agropecuaria |

Auxiliar de Agropecuaria ||

Auxiliar de Agropecuaria Il

Auxiliar de Artesania |

4uxiliar de Artesania |l

Auxiliar de Asistencia Social

Auxiliar de Biblioteca |

Auxiliar de Biblioteca ||

Auxiliar de Contabilidad |

Auxiliar de Contabilidad |l

cODIGO

001-SP/ ES-1
001-SP/ES-2
001-SP/ES-3
002-SP/ES-1
002-SP/ES-2

002-SP/ES-3

003-SP/ES-1
003-SP/ES-2
004-SP/ES-1
004-SP/ES-2
004-SP/ES-3
005-SP/AP-1
005-SP/AP-2
005-SP/AP-3
006-SP/AP-1
008-SP/AP-2
007-SP/EC-1
007-SP/EC-2
008-SP/ES-1
008-SP/ES-2
008-SP/ES-1
009-SP/ES-2
010-SP/ES-1
010-SP/ES-2
011-SP/ES-1
011-SP/ES-2
012-SP/ES-1
012-SP/ES-2
013-SP/ES-1
013-SP/ES-2
014-SP/ES-1
014-SP/ES-2
015-SP/ES-1
015-SP/ES-2
016-SP/ES-1
016-SP/ES-2
017-SP/ES-1
017-SP/ES-2
018-SP/ES-1
018-SP/ES-2
018-SP/ES-3
019-SP/DS-1
020-SP/ES-1
020-SP/ES-2
020-SP/ES-3
021-SP/AP-1
022-SP/AP-1
022-SP/AP-2
022-SP/AP-3
023-SP/AP-1
023-SP/AP-2
024-SP/AP-1
025-SP/AP-1
025-SP/AP-2
026-SP/AP-1
026-SP/AP-2
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Auxiliar de Contabilidad |1

Auxiliar de Electricidad

Auxiliar de Educacién

Auxiliar de Enfermerfa |

Auxiliar de Enfermerfa ||

Auxiliar de Estadistica |

Auxiliar de Estadistica Il

Auxiliar de Formacién del Nifio |
Auxiliar de Formacién del Nifio 1l
Auxiliar de Laboratorio |

Auxiliar de-Laboratorio Il

Auxiliar de Mecénica

Auxiliar de Nutricién |

Auxiliar de Nutricién II

Auxiliar de Nutricién Il

Auxiliar de Publicaciones |

Auxiliar de Publicaciones II

Auxiliar de Sistema Administrativo |
Auxiliar de Sistema Administrativo Il
Auxiliar de Sociologia

Auxiliar de Topografia

Auxiliar de Recreacion Educacion Fisica
y Deportes RED

Bibliotecdlogo |

Bibliotecélogo II

Bibliotecdlogo liI

Bidlogo |

Bidlogo I

Bidlogo 111

Cajero |

Cajero I

Chofer |

Chofer Il

Chofer Il
Cirujano Dentista |
Cirujano Dentista Il
Cirujano Dentista Il
Conservador de Museo
Contador |
Contador Il
Contador lll
Coordinador de Programa No Escolarizado
Coordinador de Programas de Radio y TV.
Dibujante |

Dibujante Il
Dibujante lII

Director de Biblioteca

=\ Director de Capacitacion |
“:Director de Capacitacion |1

£Director de Institucion Educativa |

aDirector de Institucién Educativa Il
%7 Director de Institucion Educativa Il|

Director de Museo

Director de Programa Sectorial |
Director de Programa Sectorial Il
Director de Programa Sectorial Il|
Director de Programa Sectorial [V
Director de Sistema Administrativo |
Director de Sistema Administrativo ||
Director de Sistema Administrativo |

026-SP/AP-3
027-SP/AP-1
028-SP/AP-1
029-SP/AP-1
029-SP/AP-2
030-SP/AP-1
030-SP/AP-2
031-SP/AP-1
031-SP/AP-2
032-SP/AP-1
032-SP/AP-2
033-SP/AP-1
034-SP/AP-1
034-SP/AP-2
034-SP/AP-3
035-SP/AP-1
035-SP/AP-2
038-SP/AP-1
038-SP/AP-2
037-SP/AP-1
038-SP/AP-1

039-SP/AP-1
040-SP/ES-1
040-SP/ES-2

040-SP/ES-3

041-SP/ES-1
041-SP/ES-2
041-SP/ES-3
042-SP/ES-1
042-SP/ES-2
043-SP/AP-1
043-SP/AP-2
043-SP/AP-3
044-SP/ES-1
044-SP/ES-2
044-SP/ES-3
045-SP/ES-1
046-SP/ES-1
046-SP/ES-2
046-SP/ES-3
047-SP/ES-1
048-SP/AP-1
049-SP/AP-1
049-SP/AP-2
049-SP/AP-3
050-SP/DS-1
051-SP/DS-1
051-SP/DS-2
052-SP/DS-1

052-SP/DS-2

052-SP/DS-3
053-SP/DS-1
054-SP/DS-1
054-SP/DS-2
054-SP/DS-3
054-SP/DS-4
055-SP/DS-1
055-SP/DS-2
055-SP/DS-3
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Director de Sistema Administrativo IV
Disefiador Gréfico |

Disefiador Gréfico Il

Economista |

Economista ||

Economista Il

Educadora Familiar |

Educadora Familiar [I

Educadora Familiar Il|

Ejecutor Coactivo

Electricista |

Electricista I

Enfermera /o |

Enfermera/o I

Entrenador de Deportes

Escenégrafo

Especialista Administrativo |
Especialista Administrativo ||
Especialista Administrativo 1l
Especialista en Archivo |

Especizalista en Archivo Il

Especialista en Archivo 1]

Especialista en Audicién y Lenguaje
Especialista en Base de Datos |
Especialista en Base de Datos ||
Especialista en Bibliotecologia |
Especialista en Bibliotecologia II
Especialista en Capacitacion |
Especialista en Capacitacién II
Especialista en Capacitacion Il
Especialista en Educacién |
Especialista en Educacion ||
Especialista en Educacion 11l
Especialista en Finanzas |
Especialista en Finanzas ||
Especizalista en Finanzas llI
Especialista en Gestién de Recursos Humanos |
Especialista en Gestion de Recurses Humanos |l
Especialista en Gestion de Recursos Humanos 11
Especialista en Hardware |
Especialista en Hardware Il
Especialista en Hardware |lI
Especialista en Procesamiento |
Especialista en Procesamiento i
Especialista en Procesamiento l|
Especialista en Promocién Artesanal |
Especialista en Promocion Artesanal ||

"\ Especialista en Promocion Social
</ Especialista en Promocion Social |l

Especialista en Promocién Social 1l
Especialista en Racionalizacién |
Especialista en Racionalizacion |l
Especialista en Racionalizacién Il
Especialista en RED |

Especialista en RED Il

Especialista en RED llI

Especialista en Redes y Comunicaciones |
Especialista en Redes y Comunicaciones ||
Especialista en Redes y Comunicaciones llI
Especialista en Seguridad |

055-SP/DS-4
056-SP/AP-1
056-SP/AP-2
057-SP/ES-1
057-SP/ES-2
057-SP/ES-3
058-SP/ES-1
058-SP/ES-2
058-SP/ES-3
059-SP/ES-1
060-SP/AP-1
060-SP/AP-2
061-SP/ES-1
061-SP/ES-2
062-SP/ES-1
063-SP/AP-1
064-SP/ES-1
064-SP/ES-2
064-SP/ES-3
065-SP/ES-1
065-SP/ES-2
065-SP/ES-3
066-SP/ES-1
067-SP/ES-1
067-SP/ES-2
068-SP/ES-1
068-SP/ES-2
069-SP/ES-1
089-SP/ES-2
069-SP/ES-3
070-SP/ES-1
070-SP/ES-2
070-SP/ES-3
071-SP/ES-1
071-SP/ES-2
071-SP/ES-3
072-SP/ES-1
072-SP/ES-2
072-SP/ES-3
073-SP/ES-1
073-SP/ES-2
073-SP/ES-3
074-SP/ES-1
074-SP/ES-2
074-SP/ES-3
075-SP/ES-1
075-SP/ES-2
076-SP/ES-1
076-SP/ES-2
076-SP/ES-3
077-SP/ES-1
077-SP/ES-2
077-SP/ES-3
078-SP/ES-1
078-SP/ES-2
078-SP/ES-3
079-SP/ES-1
079-SP/ES-2
079-SP/ES-3
080-SP/ES-1
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48
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49
50
50
50
51
51
51
52
52
52
53
53
53
54
54
54
55
55
55
56
56
57
57
57
58
58
58
59
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60
60
61
61
62
62
63
63
63
64
64
65
65
66
66
66
67
67
68
68
68
68
69
70
70
70
71
71
72
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Especialista en Seguridad 11
Especialista en Seguridad Il
Especialista en Soporte Técnico |
Especialista en Soporte Técnico |l
Especialista en Soporte Técnico lll
Especialista en Talento y Superdotacion
Especizalista en Telecomunicaciones |
Especialista en Telecomunicaciones |I
Especialista en Terapia Ocupacional
Especialista en Terapia de Lenguaje
Estadistico |

Estadistico II

Estadlstico il

Experto en Investigacién Educativa |
Experto en Investigacion Educativa |l
Experto en Sistema Administrativo |
Experto en Sistema Administrativo ||
Facilitador de Alfabetizacion
Fotografo |

Fotografo Il

Fotografo I

Gedgrafo |

Gedgrafo Il

Geodgrafo Il

Ingeniero |

Ingeniero [1

Ingeniero [l

Ingeniero en Ciencias Agropecuarias |
Ingeniero en Ciencias Agropecuarias |l
Ingeniero en Ciencias Agropecuarias Il
Mecanico |

Mecanico [l

Mecanico llI

Mecénico Electronico |

Mecanico Electronico Il

Médico |

Meédico I

Médico I

Motorista

Nutricionista |

Nutricionista Il

Nutricionista Il

Oficinista |

Oficinista Il

Oficinista Il

Operador de Central Telefonica |

i 2.\ Operador de Central Telefonica
+\Operador de Equipo de Ciney TV
§ Operador de Equipo de Imprenta |

Operador de Equipo de Imprenta Il
Operador de Equipo Electrénico |
Operador de Equipo Electrénico I
Operador de Equipo Médico |
Operador de Equipo Médico I
Operador de Magquinaria Industrial |
Operador de Magquinaria Industrial Il
Operador de Radio |

Operador de Radio Il

Periodista |

Periodista Il

080-SP/ES-2
080-SP/ES-3
081-SP/ES-1
081-SP/ES-2
081-SP/ES-3
082-SP/ES-1
083-SP/ES-1
083-SP/ES-2
084-SP/ES-1
085-SP/ES-1
086-SP/ES-1
086-SP/ES-2
086-SP/ES-3
087-SP/ES-1
087-SP/ES-2
088-SP/ES-1
088-SP/ES-2
089-SP/ES-1
090-SP/AP-1
090-SP/AP-2
090-SP/AP-3
091-SP/ES-1
094-SP/ES-2
091-SP/ES-3
092-SP/ES-1
092-SP/ES-2
092-SP/ES-3
093-SP/ES-1
093-SP/ES-2
083-SP/ES-3
094-SP/AP-1
094-SP/AP-2
094-SP/AP-3
095-SP/AP-1
095-SP/AP-2
096-SP/ES-1
096-SP/ES-2
096-SP/ES-3
097-SP/AP-1
098-SP/ES-1
098-SP/ES-2
098-SP/ES-3
099-SP/AP-1
099-SP/AP-2
099-SP/AP-3
100-SP/AP-1
100-SP/AP-2
101-SP/AP-1
102-SP/AP-1
102-SP/AP-2
103-SP/AP-1
103-SP/AP-2
104-SP/AP-1
104-SP/AP-2
105-SP/AP-1
105-SP/AP-2
106-SP/AP-1
106-SP/AP-2
107-SP/ES-1
107-SP/ES-2
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Periodista Il

Planificador |

Planificador II

Planificador Il

Procurador Publico

Productor de Radio Ciney TV |

Productor de Radio Cine y TV I

Profesor de Aula del Area Curricular
Programador de Aplicaciones |
Programador de Aplicaciones ||
Programador de Aplicaciones 1]

Promotor Artesanal |

Promotor Social

Psicélogo |

Psicélogo Il

Psicélogo Il

Relacionista Publico |

Relacionista Publico |1

Relacionista Pubiico 1|

Secretaria |

Secretaria Il

Secretariz [l

Secretaria IV

Secretario Académico de Instituto y Escuelas
de Educacién Pblica

Socidlogo |

Sociélogo Il

Sub Director de Gestién Administrativa de
Institucion Educativa
Sub Director de Gestién Pedagégica de |. E.

Sub Director de Tutoria y Orientacién Educativa de I.E.

Sub Director de Institucién Educativa.
Supervisor de Conservacion y Servicio |
Supervisor de Conservacién y Servicio Il
Supervisor de Taller

Técnico Administrativo |

Técnico Administrativo II

Técnico Administrativo ||

Técnico Agropecuario |

Técnico Agropecuario Il

Técnico Agropecuario lII

Técnico en Abogacia |

Técnico en Abogacia Il

Técnico en Archivo |

Técnico en Archivo IIf

Técnico en Archivo Il

2 =\ Técnico en Asistencia Social

<\ Técnico en Auditorfa

§ Técnico en Biblioteca |

Técnico en Biblioteca Il

Técnico en Biblioteca Il

Técnico en Capacitacién y Difusién |
Técnico en Capacitacion y Difusién I
Técnico en Disefio y Artes Gréficas |
Técnico en Disefio y Artes Gréficas 1l
Técnico en Enfermeria |

Técnico en Enfermeria |l

Técnico en Estadistica |

Técnico en Estadistica I

Técnico en Finanzas |

107-SP/ES-3
108-SP/ES-1
108-SP/ES-2
108-SP/ES-3

109-SP/FP-1 -

110-SP/ES-1
110-SP/ES-2
111-SP/ES-1
112-SP/ES-1
112-SP/ES-2
112-SP/ES-3
113-SP/AP-1
114-SP/AP-1
115-SP/ES-1
115-SP/ES-2
115-SP/ES-3
116-SP/ES-1
116-SP/ES-2
116-SP/ES-3
117-SP/AP-1
117-SP/AP-2
117-SP/AP-3
117-SP/AP4

118-SP/ES-1
118-SP/ES-1
118-SP/ES-2

120-SP/DS-1
121-SP/DS-1
122-SP/DS-1
123-SP/DS-1
124-SP/AP-1
124-SP/AP-2
125-SP/ES-1
126-SP/AP-1
126-SP/AP-2
126-SP/AP-3
127-SP/AP-1
127-SP/AP-2
127-SP/AP-3
128-SP/AP-1
128-SP/AP-2
129-SP/AP-1
129-SP/AP-2
129-SP/AP-3
130-SP/AP-1
131-SP/AP-1
132-SP/AP-1
132-SP/AP-2
132-SP/AP-3
133-SP/AP-1
133-SP/AP-2
134-SP/AP-1
134-SP/AP-2
135-SP/AP-1
135-SP/AP-2
136-SP/AP-1
136-SP/AP-2
137-SP/AP-1
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103

107
107
108
108
108
109
109
109
110
110
110
11
1M
112
112
112
113
13
13
114
114
114
115
115
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Técnico en Finanzas Il
Técnico en Impresiones
Técnico en Ingeniera |
Técnico en Ingeniera Il
Técnico en Inspectoria
Técnico en Laboratorio |
Técnico en Laboratorio |l
Técnico en Nutricién
Técnico en Planificacion |
Técnico en Planificacion I
Técnico en Racionalizacion |
Técnico en Racionalizacion |l
Técnico en RED
Tecndlogo Médico |
Tecnologo Médico |l
Terapista |

Terapista Il

Tesorero |

Tesorero Il

Tesorero |lI

Topoégrafo |

Topégrafo Il

Trabajador de Servicio |
Trabajador de Servicio Il
Trabajador de Servicio llI
Traductor Interprete |
Traductor Interprete |1
Coordinador de Equipo

137-SP/AP-2
138-SP/AP-1
139-SP/AP-1
139-SP/AP-2
140-SP/AP-1
141-SP/AP-1
141-SP/AP-2
142-SP/AP-1
143-SP/AP-1
143-SP/AP-2
144-SP/AP-1
144-SP/AP-2
145-SP/AP-1
146-SP/ES-1
148-SP/ES-2
147-SP/AP-1
147-SP/AP-2
148-SP/ES-1
148-SP/ES-2
148-SP/ES-3
149-SP/AP-1
149-SP/AP-2
150-SP/AP-1
150-SP/AP-2
150-SP/AP-3
151-SP/AP-1
151-SP/AP-2
152-SP/ES-1
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115
116
118
116
17
1"
118
118
118
119
119
119
120
120
120
21
121
121
12
12
123
123
123
124
124
124
125
125
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Resolucion Ministerial
N°337-2016- MINEDU

Lima, 18 JUL. 2016
CONSIDERANDO:

Que, con Resolucion Ministerial N° 0091-2012-ED, modificada por las
Resoluciones Ministeriales N° 042-2014-MINEDU, 171-2014-MINEDU, 251-2014-
MINEDU y 051-2015-MINEDU, se aprobo el Clasificador de Cargos del Ministerio de
Educacion, como documento técnico que establece la descripcion de los cargos
requeridos para el cumplimiento de la mision, objetivos, competencias y funciones
que les corresponden a las instancias de gestion educativa descentralizada, en el
marco del proceso de descentralizaciéon y modernizacion del Estado;

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-
PE, se aprueba la Directiva N° 001-2016-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion
del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos
- MPP”, cuyo Anexo N° 1 contiene la “Guia metodolégica para el Disefio de Perfiles
de Puestos para entidades puUblicas aplicable a regimenes distintos a la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil”;

Que, conforme a lo dispuesto por el numeral 2.3 del Anexo 4 de la Directiva
N° 002-2015-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de
Administracion de Puestos, y Elaboracion y Aprobacion del Cuadro de Puestos de la
Entidad - CPE", aprobada con Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 304-2015-
SERVIR-PE, la elaboracion del CAP Provisional se realiza considerando el
Clasificador de Cargos de la entidad, o en su defecto el Clasificador del ministerio del
sector al que pertenece;

Que, el articulo 65 de la Ley N° 28044, Ley General de Educacion, sefiala
que las instancias de gestion educativa descentralizada son: a) La Institucion
Educativa; b) La Unidad de Gestion Educativa Local; c) La Direccion Regional de
Educacion; y d) El Ministerio de Educacion;

Que, asimismo, el articulo 76 de la citada Ley, establece que la Direccion
Regional de Educacion es un érgano especializado del Gobierno Regional
responsable del servicio educativo en el ambito de su respectiva circunscripcion
territorial. Tiene relacion técnico-normativa con el Ministerio de Educacién; cuya
finalidad es promover la educacion, la cultura, el deporte, la recreacion, la ciencia y
la tecnologia. Asegura los servicios educativos y los programas de atencion integral
con calidad y equidad en su ambito jurisdiccional, para lo cual coordina con las
Unidades de Gestién Educativa Local y convoca la participacion de los diferentes
actores sociales;

Que, el articulo 191 del Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Educacién, aprobado con Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU,
sefiala que la Dir%igggo egional de Educacion de Lima Metropolitana (DRELM) es

S




el organo desconcentrado del Ministerio de Educacion, a través del Despacho
Viceministerial de Gestion Institucional, responsable del servicio educativo y de los
programas de atencion integral en el ambito de su jurisdiccion, asi como de evaluar
y supervisar a las Unidades de Gestion Educativa Local de Lima Metropolitana, que
constituyen instancias de gestion educativa descentralizada de dicha Direccion
Regional; resuelven en segunda y uitima instancia administrativa los recursos de
apelacion interpuestos contra los actos administrativos emitidos por dichas instancias
de gestion. La organizaciéon y funciones de este érgano se desarrollan en sus
respectivos documentos de gestién aprobados por Resolucion Ministerial;

Que, con Resolucion Ministerial N° 215-2015-MINEDU se aprobé el Manual
de Operaciones de la DRELM, como documento de gestién de caracter técnico y
normativo que establece su estructura organica y funciones, asi como los principales
procesos y productos que faciliten el cumplimiento de su objetivo y funciones. Dicho
instrumento establece, también, la estructura organica y funciones de las Unidades
de Gestion Educativa Local de Lima Metropolitana;

Que, el literal b) del articulo 12 de la Ley N° 29944, Ley de Reforma
Magisterial, sefiala que la Carrera Publica Magisterial reconoce a cuatro (04) areas
de desempenio laboral para el ejercicio de cargos y funciones de los profesores, entre
estas, el Area de Gestién Institucional, que comprende a los profesores en el gjercicio
de los cargos de Director de la Unidad de Gestion Educativa Local (UGEL), Director
o Jefe de Gestion Pedagodgica, Especialista en Educacién de las diferentes instancias
de gestion educativa descentralizada, director y subdirector de institucién educativa;

Que, mediante el Informe N° 078-2016/MINEDU/NMGI-DIGEGED-DIFOCA
de la Direccién de Fortalecimiento de Capacidades de la Direccién General de Gestidn
Descentralizada, asi como el Informe N° 36-2016-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME de la
Unidad de Organizacion y Método de la Oficina de Planificacion Estratégica y
Presupuesto, y el Informe N° 052-2016-MINEDU/SG-OGRH de la Oficina General de

-\ Recursos Humanos, se sustenta la necesidad de modificar el Clasificador de Cargos

del Ministerio de Educacién, con la finalidad de incluir en la DRELM, los cargos del
area de gestion institucional, acordes a la Ley de Reforma Magisterial; por lo que,
resulta necesario emitir €l acto resolutivo correspondiente;

De conformidad con el Decreto Ley N°® 25762, Ley Organica del Ministerio de
Educacion, modificado por la Ley N° 26510; la Ley N° 29944, Ley de Reforma
Magisterial; y el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Educacion, aprobado con Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU,;




Resolucion Ministerial
N°337-2016-MINEDU

Lima, 1§ JUL. 2016
SE RESUELVE:

Articulo Unico.- Modificar el Clasificador de Cargos del Ministerio de
Educacion, aprobado con Resolucién Ministerial N° 0091-201 2-ED, modificado por
las Resoluciones Ministeriales N° 042-2014-MINEDU, 171-2014-MINEDU, 251-2014-
MINEDU y 051-2015-MINEDU, en los términos sefialados en el Anexo de la presente
Resolucion.

Registrese, comuniquese y publiquese.




- MINEDU

Organo o unidad orgénica: DIRECCION

Denominacidn del puesto:
Nombre del puesto:  DIRECTOR DE UNIDAD DE GESTIGN EDUCATIVA LOCAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: DIRECTOR DRE O GERENTE GRE

Dependencia funcional: NO APLICA.

JEFE DE GESTION PEDAGOGICA, JEFE DE GESTION INSTITUCIONAL, JEFE DE GESTION ADMINISTRATIVA,
JEFE DE ASESORIA JURIDICA, JEFE DE RECURSOS HUMANOS O QUIENES HAGAN SUS VECES.

Puestos a su cargo:

Dirigir estratégicamente el proceso de planeamiento institucional y organizacién territorial del servicio educativo, supervisando la implementacion de la
politica pedagdégica, gestionando el presupuesto en el marco de un modelo de gestidn establecide por el Gobierno Regional a fin de garantizar la calidad y la
equidad con respecto al acceso, la permanencia y culminacidn de las y los estudiantes de todos los niveles y modalidades que estén bajo su competencia.

[FUNCIONES DEL PUESTO

" Dirigir el proceso de planeamiento institucional a nivel estratégico, operativo y presupuestal, para el logro de los objetivos del Proyecte Educativo Local,
alineado al Proyecto Educativo Regional y al Proyecto Educative Nacional.

) Dirigir el diagndstico de la situacion educativa en su jurisdiccién censiderando un enfoque territorlal, para gestionar el servicio educativo y el logro del
aprendizaje en el ambitc de su competencia.

3 {Impulsar acciones de mejora continua de los procesos organizacionales para una gestion orientada a resultados.

Supervisar la ejecucidn contextualizada de los diversos programas, proyectas e intervenciones pedagdgicas en articulacién con las entidades publicas y
privadas en su dmbito a favor de la educacién, la ciencia y tecnologfa, la cultura, la recreacidn y el deporte.

Gestlonar los recursos financieros, recursos humanos y materiales, para la provisidn del servicio educativo y el logro del aprendizaje en las II.EE, los
Programas Educativos y las Redes Educativas de su jurisdiccion,

Aprobar y ejecutar las disposiciones normativas, reglamentarias y administrativas emitidas por las instancias correspondientes, para administrar el
serviclo educativo.

Implementar estrategias en materia de transparencia, rendicién de cuentas, ética publica y lucha contra la corrupcién para la gestién de los recursos
publicos asignados; asimismo Impulsar espacios de participacidn local y generar condiciones para el funcionamiento del Consejo Participativo Local de
Educacién, a fin de lograr acuerdos y promover la vigilancla y el control ciudadano respecto del servicio educativo.

Supervisar la provisién del servicio educativo y la mejora en el aprendizaje en el dmbito de su jurisdiccién {I1.EE, programas educativos, y redes
educativas) identificando problemas y potencialidades para la toma de decisiones.

Coordinaciones Internas

Todo los érganos y unidades orgdnicas.

colegios profesionales, organizaciones culturales y asoclaciones de padres de familia.
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R R 3 i

Incompleta  Completa D Egresado(a)
DPrimaria D
DSecundaHa |:|

Técnica Bésica
(16 2 afos)

Técnica Superior (3
& 4 afios)

Profesor/Licenciado en Educacién
Bachiller

L]
L1010

Titulo/ Licenclatura

Maestria

IEN{Y

Universitario / No aplica.
X:. |superior Egresado Titulodo
Pedagégico
Dnoctorado
No aplica.

qummdu D Titulado

A.J Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requleren documentacldn sustentoria) ;

Madernizacién del Estado, Leyes y reglamentos de los principales Sistemas Administrativos, Ley General de Educacién, Ley y Reglamento de Reforma
Magisterial y dominio del curriculo nacional,

et

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos. :
Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacltaclon y los programas de especializacién no menos de 90 horos.
ind]que |os cursos y/6 programas de es i
Formacién especializada de un minimo de dosmentas (200) horas o estudios de segunda especlalidad o posgrado en Gestién Plblica o Educativa, realizada
dentro de los Gitimos cinco (05) afios.

C,) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

No aplica Bésico | iIntermedio Avanzado : ) : aplica | Bdsico | Intermedlo

Avanzado

Procesador de textos

{Word, Open Office, Write, atc.) X Inglés X
Hojas de célculo X
{Excel, OpenCalc, etc.)
Programa de presentaciones X
(Power Point, Prezl, etc.)
X Observaciones.-

Experlencia general

Indique la cantidad total de aiios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado.

17 afios.

Experiencia especifica

A. Indigue el tlempo de experlencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

15 afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pdblico:

15 afios.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: *

Practlcante Auxiliar o Analista Especialista/P Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente rofesor Coordinador Dpto Director

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expeﬂenc'fa; en caso existiera algo adiclonal para el puesto.

DesempeRar funciones en gestion institucional o pedagdgica de la reforma magisterial y estar ubicado entre la quinta y octava escala
magisterial.

[NACIONALIDAD S
¢Se requiere nacionalidad peruana? ) Sf | X |No

Anote el sustento No aplica,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, actitud de servicio, trabajo en equipo, orientacion a resultados, innovacidn y mejora continua, y comunicacién efectiva.

*El postulante al cargo de Director de UGEL debe de cumplir con los requisitos de acuerdo al articulo N° 27 de la Ley N° 29944 y especificaciones técnicas que
emita el MINEDU v se accede al cargo por concurso publico.
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_ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica:  DIRECCION DE GESTION PEDAGOGICA

Denominacién del puesto:

Nombre del puesto: DIRECTOR DE GESTION PEDAGOGICA

Dependencia Jerdrquica Lineal: ~ DIRECTOR DRE O GERENTE GRE
Dependencia funcional; ~ NOAPLICA.

ESPECIALISTA EN EDUCACION, DIRECTORES DE INSTITUTOS DE EDUCACIGN SUPERIOR PEDAGOGICOS Y
Puestos a su cargo: TECNOLOGICOS, PERSONAL ADMINISTRATIVO, COORDINADOR DE REDES EDUCATIVAS, CORDINADOR
DE PROGRAMA NO ESCOLARIZADO, COORDINADOR DE PROGRAMA, ACOMPARIANTE Y GESTOR.

Dirigir, supervisar y garantizar el cumplimiento de la politica educativa nacional y regional, orientando a las instancias de gestidn educativas descentralizadas
en el marco de Ia normatividad vigente y de los requerimientos de modelos de atencidn especificos generados para asegurar una educacién de calidad con
equidad.

1 [Dirigir el diagndstico de la situacién del proceso ensefianza aprendizaje en las Instituciones Educativas de su jurisdiccién, para gestionar mejores
logros de aprendizaje de los estudiantes de su jurisdiccion.

2 Planificar, dirlgir, coordinar, orientar, supervisar y evaluar las actividades que desarroila la direccién a su cargo, destinadas a mejorar la calidad de la
educacion en el dmbito de su juridiccidn.

3 Supervisar, orlentar y garantizar el cumplimiento de la politica educativa nacienal, en funcién de la realidad socioecondmica y cultural de la regidn,
para gestionar el servicio educativo y el logro del aprendizaje en el &mbito de su competencia,

4 Proponer proyectos de lineamientos regionales, orientados al desarrollo de actividades técnicos pedagégicas, para mejorar la calidad de los s&rvicios
educativos de los diferentes niveles y modalidades educativas de su jurisdiccidn. :

5
Elaborar y proponer lineamientos técnico metodoldgico para formular el proyecto del disefo curricular regional.

.

5 |Asesorar vy absolver consultas referidas a su competencia, formuladas por las instancias de gestion educativas descentralizadas en el marco de su
cempetencia.

4

Impulsar y promover la participacidn activa de Instituciones Publicas y Privadas en las acciones educativas deportivas y recreativas, mediante el
establecimiento de convenios, acuerdes y desarrollo de Programas de cardcter multisectorial, destinados a mejorar la calidad de la educacién,

Promover acciones de actualizacidn y capacitaclén continua del personal responsable de la gestidn pedagdgica en las unidades de gestién educativa y
en otras dreas de gestion, a fin de fortalecer sus capacidades e incrementar la productividad del personal en el mbito de su competencia.

Implementar acciones de rendicidn de cuentas del servico pedagdgico a padres y madres de familia y en espacios de participacién local a fin de
contribuir con la mejora de logros de aprendizaje en su jurisdiccién.

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el Director/Gerente Regional de Educacién,

Coordinaciones Internas:

Todas los 6rganos y unidades orgdnicas

Coordinaciones Externas
Gobierno Regional y Local, COPARE, ONG, organizaciones sindicales y civiles, colegios profesionales, organizaciones culturales y asociaciones de padres de
familia.




Incompleta

DPrlmaria
DSe:undaNa

Completa

337-2016

Bachiller

Titulo/ Licenclatura

Profesor/Licenciado en Educacién

Técnica Basica
(162 afios)

Técnica Superior (3
Dé 4 afios) Maestrfa
) Universitario / No aplica.
X “|Superior Egresado Titulado
Pedagégico
Doctorado
No aplica.
Egresado D Tituledo

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentario) :

Modernizacién del Estado, Ley General de Educacidn y Ley y Reglamentc de Reforma Magisterial y dominio del curriculo nacional.

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos v sustentaclos con documentos. - -
Nota ; Cada curso deben te i
Indlque los cursos ) eciall
Formacion e: espemahzada de un mfnimo de doscuentos (200) horas o estudlos de segunda especiahdad o0 posgrado en Gestién o Supervlsidn Educatwa,
realizada dentro de los Uitimos cinco {05) afios.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Intermedio| " Avanzado- Intermedic | Avanzado|

No aplica

Procesador de textos X
{Word, Open Office, Write, etc.)

Inglés X

Hojas de célculo X
(Excel, OpenCalc, etc.)

Programa de presentaclones X
{Power Point, Prezl, etc.)

o
& (Otros) X

Observaclones.-

EXPERIENCIA
Experlencia general

Indique la cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
12 afios.

,gDExperlenc]a especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

11 afios.

B. En base a la experlencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

11 afios.
C, Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: *

Practicante Auxiliar o Anaista Especialista/ Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Profesor Coordinador Dpto Director

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Desempefiar funciones en gestién institucional o pedagdgica de la reforma magisterial y estar ubicado entre la cuarta y octava escala
magisterial.
[NACIONALIDAD
¢5e requiere nacionalidad peruana? |Si X—INO

No aplica.

Anote el sustento
|HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, actitud de servicio, trabajo en equipo, orientacion a resultados, innovacién y mejora continua, y comunicacién efectiva.

*El postulante al cargo de Director de Gestidn Pedagogica debe de cumplir con los requisitos de acuerdo a la Ley N° 29944 y especificaciones técnicas que

[emita el MINEDU v se accede al cargo por concurso ouiblico.
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. FORMATO DE PERFIL DEL PUEST

Organo o unidad organica: AREA DE GESTION PEDAGOGICA

Denominacién del puesto:
Nombre del puesto: JEFE DE GESTION PEDAGOGICA

Dependencia Jerdrquica Lineal: ~ DIRECTOR DE UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

Dependencla funcional: NO APLICA,

ESPECIALISTA EN EDUCAQON, ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO, ASISTENTE ADMINISTRATIVO,
SECRETARIA, DIRECTOR DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS, COORDINADOR DE REDES EDUCATIVAS,
CORDINADOR DE PROGRAMA NO ESCOLARIZADO, COCRDINADOR DE PROGRAMA, ACCMPANANTE ¥
GESTOR.

Puestos a su cargo:

Diriglr, supervisar y garantizar el cumplimiento de la politica educativa nacional, regional y local, orientando a las Instituciones educativas y programas
educativos en el marco de la normatividad vigente y de los requerimientos de modelos de atencién especificos generados para asegurar una educacién de
calidad con equidad.

Dirigir el diagndstico de la situacién del proceso ensefianza aprendizaje en las Instituciones Educativas de su jurisdiccién, para gestionar mejores logros
de aprendizaje de los estudiantes de su jurisdiccién.

.

Planificar, dirigir, ejecutar, supervisar, monitorear y controlar el desarrollo de las acciones de carécter técnico pedagdgicas del Area de Gestidn
Pedagdgica y de las II.EE por niveles y modalidades educativas destinadas a mejorar la calidad de la educacién en el mbito de su Jurisdiccidn.

Orlentar y asesorar la aplicacién y adecuacién de la normatividad educativa, para la continuidad del servicio educativo y el togro del aprendizaje en el
ambito de su competencia.

Promover y aplicar estrateglas técnico pedagégicas, orientadas a mejorar la calidad de los servicios educatives que brindan las I1.EE y programas -
educativos.

Dirigir, supervisar y monitorear el trabajo de los especialistas de los diferentes niveles y modalidades educativas a su cargo, para aseguarar el logro de
los objetivos de la entidad.

Asesorar, monitorear y supervisar las acciones de diversificacion y desarrollo curricular en las II.EE y programas educativos a su cargo, con la finalidad
de mejorar el serviclo educativo y el logro del aprendizaje en el 4mbito de su competencia.

Programar, coordinar y ejecutar acciones de actuallzacién y capacitacién continua del personal directivo, docente y administrativo de las ILEE y
programas educativos, a fin de fortalecer sus capacidades e incrementar la productividad en el mbitc de su competencia.

Apoyary promover actividades de investigacién e innovacién pedagégica a fin de evaluar el Impacto de los servicios educativos.

Emitir opinién técnica pedagégica sobre la suscripcién de convenios, con la finalidad de mejorar la calidad educativa en el mbito de su jurisdiccion.

Implementar acciones de rendicién de cuentas del servico pedagdglco a padres y madres de familia afin de contribuir con la mejora de I(ﬁgros de
aprendizaje en las instituciones educativas de su jurisdiccién.

Gobierno Regional y Local, Direccién Regional de Educacion o Gerencla Regional de Educacién, COPALE, ONG, organizaciones sindicales y civiles, colegios
profesionales, organizaciones culturales y asoclaciones de padres de familia.
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Incompleta  Completa Egresadu(a)
DPrlmarla D
Dsecundaﬂa I:I Bachmer Profesor/Licenciado en Educacién

LIl

e
Técnica Bésica :“J(. tulo/ )
(164 2afos) X Titulo/ Licenclatura
._. s—
Técnica Superior i
D(Sédaﬁus] |:| D : Maestria
Universitario/ [ | 1 ] No aplica.
- X “JSuperior X : Egresado Titulodo
: Pedagdglico R
Doctorado
No aplica.

DE gresado D Titulado

‘A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Madernizacion del Estado, Ley General de Educaclén y Ley y Reglamento de Reforma Magisterial, Principios de la educacién y principics pedagégicos actuales.

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos., :

Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacltacidn y los programas de especializacién no menos de 90 horas.
Indi s tursos /o programas de especializacion requeridos B ;
Formacién especializada de un minimo de dosclentos {
realizada dentro de los Gltimos cinco (05) afios.

TR

€.} Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

No aplica

-Intermedio {- Avanzade

Procesador de textos
(Word, Open Office, Write, etc.}

Hojas de célculo
(Excel, OpenCalc, etc.)

Programa de presentaciones
-| (Power Point, Prezi, etc.)

|
(Otros) X Observaciones.-

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
12 afios.

Experlencia especifica }
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
11 afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:
11 afios.
C. Marque e! nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado: *

Practicante Auxiliar o Analista Especialista/ Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Profesor Coordinador Dpto Director

Menclone otros aspectos gamplementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Desempefiar funciones en gestién institucional o pedagdgica de la reforma magisterial y estar ubicado entre la cuarta y octava escala
magisterial.

45e requlere naclonalidad peruana?

Tsi | X [No

Anote el sustento No aplica.

A

Liderazgo, actitud de servicio, trabajo en equipo, orientacion a resultados, innovacién y mejora continua, y comunicacién efectiva.

*£| postulante al cargo de Jefe del drea de Gestidn Pedagdgica debe de cumplir con los requisitos de acuerdo a la Ley N° 29944 y especificaciones técnicas
que emitael MINEDU vy se accede al cargo por concurso publico.
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Organo o unidad orgénica:  AREA DE GESTION PEDAGOGICA

Denominacion del puesto:
Nombre del puesto: ESPECIALISTA DE EDUCACION BASICA REGULAR INICIAL

Dependencia Jerdrquica Lineal: ~ JEFE DE GESTION PEDAGCGICA
Dependencia funcional: ~ NO APLICA.

Puestos a su cargo: NO APLICA.

Supervisar, monitorear y brindar asistencia técnico pedagdgica a las instancias educativas en el nivel de Educacién Iniclal, bajo un enfogue inclusivo,
intercultural, bilinglie, ambiental y comunitario orientadas a mejorar la calidad del servicio educativo.

1 [Realizar el diagnéstico de la situacidn del proceso ensefianza aprendizaje en el nivel inicial las Instituciones Educativas de su jurisdiccién, para gestionar
mejores logros de aprendizaje de los estudiantes de su jurisdiccion,

Planificar, ejecutar, supervisar y monitorear las actividades técnico pedagégicas, orlentadas a mejorar el servicio educativo en el nivel de Educacién
Inicial.

Disefiar, identificar, experimentar e implementar métodos, estrategias y el uso de nuevas tecnologfas en la educacién inicial orlentadas a mejorar la
calidad de los servicios educativos y el logro del aprendizaje en el &mbito de su competencia.

Planificar, evaluar, ejecutar y supervisar las acclones de programacién, desarrollo, diversificacion curricular y uso de los materiales didécticos y
tecnoldgicos, para contribuir al mejoramiento de los procesos pedagégicos en las I1,EE, Del nivel inicial.

Elaborar y proponer normas e instrumentos técnicos pedagégicas de Educacion Inicial adecuados a la realidad y necesldades educativas, que permitan
superar o prevenir multiples problemas técnicos pedagdgicos.

Coordinar, asesorar y orientar al personal directivo, docente y auxiliar de las I1.EE, para el logre del aprendizaje en el nivel de Educacién Inicial.

Promover la capacitacién y actualizacién docente en atencion a las necesidades e intereses pedagégicos del nivel inicial, con la finalidad de mejorar Ia
calidad del servicio educativo.

Asesorar y emitir opinion técnica de los documentos técnicos pedagégicas del desarrollo curricular, con la finalidad de orientar y ejecutar los procesos
pedagdgicos en forma eficiente.

Implementar acciones de rendicién de cuentas del servico pedagégico a padres y madres de familia a fin de contribuir con la mejora de logros de
aprendizaje en las instituciones educativas del nivel inicial de su jurisdiccién,

(COORDINACIONES PRINCIPAL

Todas los drganos y unidades orgénicas

Coordinaclones Externas - : : A e i
Gobierno Regional y Local, Direccidn Regional de Educacién o Gerencia Regional de Educacién, COPALE, ONG, organizaciones sindicales y clviles, colegios
profesionales, organizaciones culturales y asociaciones de padres de familia.
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ado(s)/situacion acadé

Incompleta  Completa - ;DEgresadola)
Primarla

Profesor/Licenciado en Educacién con mencién

Secundaria Bachiller en Educacién Inicial

LIL]
[
]

“|Téenlca Bésica
(146 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

Titulo/ Licenclatura

Maestrfa

O=0

[ 1]
(=]

. universitario / No aplica.
X |Superlor Egresado Titulado
Pedagéglco
DDoc’mrado
No aplica.

l:lfgresada D Titutado

A.) Conocimlientos Técnicos principales requerldos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Modernizacién del Estado, Ley General de Educacién , Ley y Reglamento de Reforma Magisterial, Principios de la Educacién y principios pedagdgicos
actuales.

B.) Cursos y programas de especializaclén requerldos y sustentados con documentos.
Nata Cada curso deben tener no menas de 12 homs de copac:mc:dn y los programas de especializacidn no menos de 90 horas.
Indlque Io$ cursos!y/o programas de’ especlalizaciﬁ

Formacidn especializada de un minimo de doscientos (200) horas en gestién pedagégica, realizada dentro de los tltimos cinco (05) afios en el nivel Inicial.

C.} Conocimientos de Ofimdtica e ldiomas.

No aplica | “Béslco . | intermedio| Avanzado Noaplica [: - Intermedio | Avanzado
Procesador de textos
(Word, Open Office, Wrlte, etc.) X Inglés X
Hojas de célcule X
(Excel, OpenCalc, etc.)
Programa de presentaciones X
{Power Point, Prezl, etc.)
“|lotros) X Observaciones.-

EXPERIENCIA- :
Experlencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector ptiblico o privado.
08 afios.

Experlencia especifica
A. Indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
07 afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:
07 afios.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Profesor/ .
Practicante Auxiliar o " \ i Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Analista Licenciado ) A
profesional Asistente Coordinador Dpto Director
educacién*

Menclone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencla; en caso existiera algo adiclonal para el puesto.

Desempefiar funciones en gestién institucional o pedagégica de la referma magisterial y estar ubicado entre la tercera y octava escala magisterial.

e

[NACIONALIDAD e
{Se requiere nacionalidad peruana? |Sl | X |No
Anote el sustento No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, actitud de servicio, trabajo en equipo, orientacién a resultados, innovacién y mejora continua, y comunicacién efectiva.

*E| postulante al cargo de Especialista en Educacién debe de cumplir con los requisitos de acuerde a la Ley N° 29944 y especificaciones técnicas que emita el
MINEDU y se accede al cargo por concurso publico.
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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: AREA DE GESTION PEDAGOGICA

Denominacidn del puesto:
Nombre del puesto: ESPECIALISTA DE EDUCACIGN BASICA REGULAR PRIMARIA

Dependencia Jerdrquica Lineal: ~ JEFE DE GESTION PEDAGOGICA
Dependencia funcional: ~ NO APLICA.
Puestos asu Cargo:  NO APLICA.

Supervisar, monitorear y brindar asistencia técnico pedagdgica a las instancias educativas en el nivel de Educacién Primaria, bajo un enfogue inclusivo,
intercultural, bilinglie, ambiental y comunitario orientadas a mejorar la calidad del servicio educativo.

Realizar el diagndstico de la situacidn del proceso ensefianza aprendizaje en el nivel primaria de las Instituciones Educativas de su jurisdiccién, para
1 |gesticnar mejores logros de aprendizaje de los estudiantes de su Jurisdiccién.

Planificar, ejecutar, supervisar y menitorear las actividades técnico pedagdgicas, orientadas a mejorar el servicio educativo en el nivel de Educacion
Primaria.

Disefiar, identificar, experimentar e implementar métodos, estrategias y el uso de nuevas tecnologias orientadas a mejorar la calidad de los servicios
3 educativos y el logro del aprendizaje en el nivel primaria de las Il. EE. del dambito de su competencia.

Planificar, evaiuar, ejecutary supervisar las acciones de programacidn, desarrollo, diversificacién curricular y uso de los materiales didécticos y
tecnoldgicos en el nivel primario, para contribuir al mejoramiente de los procesos pedagogicos en las I1.EE.

Elaborar y proponer normas e instrumentos técnico pedagdgicos de Educacion Primaria, adecuados 2 la realidad y necesidades educativas, que
permitan superar o prevenir maltiples problemas técnico pedagdgicos.

Coordinar, asesorar y orientar al personal directivo, docente y auxiliar de las I1.EE, para el logro del aprendizaje en el nivel de Educaclon Primaria.

Promover la capacitacidn y actualizacién docente en atencidn a las necesidades e intereses pedagégicos del nivel, con la finalidad de mejorar la
calidad del servicio educativo,

Asesorar y emitir opinién técnica de los documentes técnico pedagégicos del desarrello curricular del nivel primario, con la finalidad de orientary
ejecutar los procesos pedagdgicos en forma eficiente.

Implementar acciones de rendicién de cuentas del servico pedagdgico a padres y madres de familia a fin de contribuir con la mejora de logros de
aprendizaje en las instituciones educativas del nivel primario de su jurisdiccién,

naclones Internias - -

Todas los drganos y unidades orgénicas

Coordinaciones Externas

Gobierno Regional y Local, Direccién Regional de Educacién o Gerencia Regional de Educacién, COPALE, ONG, organizaciones sindicales y civiles, colegios
profesionales, organizaciones culturales y asociaciones de padres de familia.
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incompleta  Completa

Egresado(a) E sf D No

Profesor/Licenciado en Educacién con menclén
Bachiller en Educacién Primaria

O

Primaria D
Secundaria I:]

Técnica Basica
(16 2 afios}

Técnica Superior
(3 6 4 afios)

[
[N

Titulo/ Licenciatura

OO

D Maestria
Universitario / No aplica.
Superior X Egresado Tituledo
Pedagdgico
D Doctorado
No aplica.

D Egresado D Titulado

A.) Conoclmientos Técnicos princlpales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Modernizacién del Estado, Ley General de Educacién , Ley y Reglamento de Reforma Magisterial, Principios de la Educacién y principics pedagéglcos
actuales.

B.} Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentac_loé con documentos.
Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas

Formacién especializada de un minimo de doscientos (200) horas en gestidn pedagdgica, realizada dentro de los dltimos cinco (05) afios en el nivel.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

No aplica Eiéslco._ Intermediof Avanzado ‘Bésico | Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X
{Word, Open Office, Write, etc.)
Hojas de célculo X
{Excel, OpencCale, etc.)
Programa de presentaciones X
(Power Palnt, Prezi, etc.) B
| (Otros) X QObservaciones.-

/|Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia faboral; ya sea en el sector publico ¢ privado.
08 afios.

Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

07 afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

07 afios.
C. Margue el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privade:

Profesor/
Practicante Auxiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
: Analista Licenciado )
profesional Aslstente Coordinador Dpto Director
Educacién*

Mencione otros aspectos complementarlos sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto. -

Desempefiar funcienes en gestién institucional o pedagdgica de la reforma magisterial y estar ubicado entre la tercera y octava escala magisterial.

NACIONALIDAD
{Se requiere naclonalidad peruana? ISI l X |No
Ancte el sustento No aplica. l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, actitud de servicio, trabajo en equipo, orientacién a resultados, innovacién y mejora continua, y comunicacién efectiva. -’

*El postulante al cargo de Especialista en Educacién debe de cumplir con los requisitos de acuerdo a la Ley N° 29944 y especificaciones técnicas que emita
ol MINEDU v se accede al cargo por concurso publico.




Organo o unidad orgdnica: AREA DE GESTION PEDAGOGICA

Denominacién del puesto:
Nombre del puesto:  ESPECIALISTA DE EDUCACION BASICA REGULAR SECUNDARIA
Dependencia Jerdrquica Lineal; ~ JEFE DE GESTION PEDAGOGICA
Dependencia funcional: NO APLICA.
Puestos a su cargo: NO APLICA.

Supervisar, monitorear y brindar asistencia técnico pedagdgica a las instancias educativas en el nivel de Educacidn Secundaria, bajo un enfoque inclusivo,
intercultural, bilingiie, ambiental y comunitario orientadas a mejorar la calidad del servicio educativo.

INCIONES DEL PUEST

Realizar el diagndstico de la situacién del proceso ensefianza aprendizaje en el nivel secundario de las Instituciones Educativas de su jurisdiccién, para

gestionar mejores logros de aprendizaje de los estudiantes de su jurisdiccién.

2 Planificar, ejecutar, supervisar y monitorear las actividades técnico pedagGgicas, orientadas a mejorar el serviclo educativo en el nivel de Educacién
Secundaria.

3 Disefiar, identificar, experimentar e implementar métodos, estrategias y el uso de nuevas tecncloglas orientadas a mejorar la calidad de los servicios
educativos y el logro del aprendizaje en el nivel secundario en el &mbito de su competencia.

4 Planificar, evaluar, ejecutary supervisar las acciones de programacién, desarrollo, diversificacién curricular y usc de los materiales didécticos y

tecnolégicos en el nivel secundario, para contribuir al mejoramiento de los procesos pedagéglcos en las II.EE,

Elaborar y proponer normas e instrumentos técnico pedagdgicos de Educacién Secundaria adecuados a fa realidad y necesidades educativas, que
permitan superar o prevenir mdltiples problemas técnico pedagdgicos.

Coordinar, asesorar y orientar al personal directivo, docente y auxiliar de las II.EE, para logro de! aprendizaje en el nivel de Educacién Secundarta.

Promover la capacitacidn y actualizacidn docente en atencién a las necesidades e intereses pedagogicos del nivel, con la finalidad de mejorar la
calidad del servicic educativo,

Asesorar y emitir opinidn técnica de los documentos técnico pedagdgicos del desarrolio curricular, con la finalidad de orientar y ejecutar los procesos
pedagdgicos en forma eficiente.

Implementar acclones de rendicion de cuentas del servico pedagdgico a padres y madres de familia a fin de contribuir con la mejora de logros de
aprendizaje en las instituclones educativas del nivel secundario de su jurisdiccidn.

Coordinacionas nternas.

Todas los érganos y unidades organicas

Coordinaciones Externas T 5 :
Gobierno Regional y Local, Direccién Regional de Educacién o Gerencia Regional de Educacién, COPALE, ONG, organizacicnes sindicales y civites, colegios
profesionales, organizaciones culturales y asociaciones de padres de familia.
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Incompleta  Completa Egresadola)

Profesor/Licenciado en Educacién con mencién
Bachiller en Educacién Secundaria

Titulo/ Licenciatura
Maestria
No aplica.
Egresado Titulado

Docterado
ngrundu D Titulade
IMIENTO

A.) Conocimientos Técnlcos principales requerldos para el puesto (No requieren documentaclén sustentaria) :

Modernizacién del Estado, Ley General de Educacién , Ley y Reglamento de Reforma Magisterial, Principios de la Educacion y princlplos pedagdgicos
actuales.

Primaria

Dsecundaria

Técnica Béslca
{16 2 afios)

Técnlca Superior
{3 6 4 afios)

- Universitario /
k X Jsuperior
: Pedagégico

IR
EX NN

Ne aplica

2z

B.) Cursos y programas de especializacidn requerldos y sustentados con documentos.

Nota : Cuda curso deben tener no menos de 12 horas de cq acvtac.’én los pregramas de especializacién no menos de 90 horas.
§ tUrs0sy/o programas de especldlizaci
Formacién especializada de un minimo de doscientos (200) horas en gestmn pedagdgica reallzada dentro de los ultlmos cinco (05] afios en el nivel o drea
curricular.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

FIMATICA

Procesador de textos
{Word, Open Offlce, Write, etc.) X Inglés X

Ne aplica /| Intermedio

Intermedio |- Avanzado

- Bésleo

HoJas de cdlculo

{Excel, OpencCalc, etc.) X

Programa de presentaclones
(Power Polnt, Prezi, etc.)

(Otros) X Observaciones.-

7, |EXPERIENCIA
leperiencla general

dique la cantidad total de afios de experlencia laboral; ya sea en el sector ptblico o privado.

08 afios.

Experiencla especifica .
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

07 afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A}, sefiale el tiempo requerido en el sector ptiblico:
07 afios.
C. Marque el nivel minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

X i Profesor/ )

Practicante Augxillar o . . . Supervisor / Jefe de Areao Gerente o
A Analista Licenciado ) ;
profesional Asistente Coordinadoer Dpto Director

Educacién* _

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Desempefiar funciones en gestién institucional o pedagdgica de la reforma magisterial y estar ubicado entre la tercera y octava escala magisterial.

2 5 S f
4Se requiere nacionalldad peruana? | X IND

Anote el sustento No aplica. l

e

{HABILIDADES O COMFETENCIAS i

Liderazgo, actitud de servicio, trabajo en equipo, orientacidn a resultados, Innovacién y mejora continua, y comunicacién efectiva,

*El postulante al cargo de Especialista en Educacién debe de cumplir con los requisitos de acuerdo a la Ley N° 29944 y especificaciones técnicas que emita
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~ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO =

R

Organo o unidad orgdnica: AREA DE GESTION PEDAGOGICA

Denominacidn del puesto:
Nombre del puesto: ESPECIALISTA DE EDUCACION BASICA ESPECIAL

Dependencia Jerdrquica Lineal: JEFE DE GESTION PEDAGOGICA

Dependencia funcional: NO APLICA.

Puestos a su cargo: NO APLICA.

Supervisar, monitorear y brindar asistencia técnico pedagégica a las instancias educativas, orlentadas al desarrollo de la Educacién Bdsica Especial, bajo un
enfoque inclusivo y transversal al Sistema Educativo, para contribuir a la calidad de los aprendizajes y al desarrollo integral de los estudiantes con
necesidades educativas especiales asociadas o no a discapacidad y al talento y cualidades excepcionales.

Reallzar el diagnéstico de la situacién del proceso ensefianza aprendizaje en la Educacion Basica Especial de las Instituciones Educativas de su
Jurisdiccién, para gestionar mejores logros de aprendizaje de los estudiantes de su jurisdiccion.

Planificar, ejecutar, supervisar y monitorear las actividades tnico pedagGgicas que permitan la implementacion de politicas y estrategias de atencion
2 |alos estudiantes con necesidades especiales en su dmbito jurisdicclonal, articulando con las modalidades y formas del sistema educativo cuando sea
necesarlo, con la finalidad de contribuir a la calidad de los aprendizajes y al desarrollo integral de las y los estudiantes.

Disefiar, identificar, experimentar e implementar el uso de nuevas tecnologlas, métados y estrategias crientadas a mejorar la calidad de los servicios
educativos de |la modalidad con enfoque intercultural, bilingiie, inclusivo, ambiental y comunitario.

Planificar, ejecutar, monitorear, supervisar y evaluar las acciones de programacidn, desarrollo, evaluacidn y diversificacién curricular, trabajo con
4 |familias, conservacién y uso pedagdgico de los materiales didacticos y tecnolégicos en los centros, programas y servicios de la modalidad, para
mejorar el servicio educativo.

Elaborar y proponer normas e instrumentos técnico pedagégicos para la modalidad, en el marco de los lineamientos y orientaciones brindadas por el
Ministerio de Educacién, con la finalidad de contribuir al mejoramiento de los procesos pedagégicos.

Revisar documentos técnico pedagdgicos, asesorar y emitir opinién técnica de su especialidad a dependencias técnico pedagdgicas, para contribuir
al desarrollo de la Educacidn Bésica Especial.

Promover, coordinar y orientar el desarrollo de programas con Tas familias y Ta comunidad, asl como proyectos de investigacion e innovacién y/o
experimentaclén pedagdgica y sensibilizacién y su sistematizacién con el drea competente, con la finalidad de contribuir a la calidad de los
aprendizales v al desarrollo integral de las v los estudiantes con necesidades especiales.

Proponer la realizacién de proyectos para la instalacién de servicios de Educacién Bésica Especial, para ampliar el acceso y mejorar la calidad de la
educaclén inclusiva en su jurisdiccién.

Emitir informes o reportes de seguimiento, monitorec y evaluacién del nivel de avance de los planes y proyectos que se implementan en los centros,
programas y servicios de la modalidad, para optimizar los logros de los y las estudiantes.

Implementar acciones de rendicidn de cuentas del servico pedagégico a padres y madres de familia de la Educacién Bdsica Especial a fin de contribuir
con la mejora de logros de aprendizaje de su jurisdiccién.

Goblerno Reg onal y Local D ireccién Regional de Educacién o Gerencia Reglonal de Educamén, COPALE ONG, organlzacmnes sindicales y civiles, colegios
profesionales, organizaciones culturales y asociaciones de padres de familia.
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[FORMACION ACADEMIC

Incompleta  Completa DEgresadn(a] E st D No

Profesor/Licenciado en Educacién con mencién |
en Educacldn Especial y/o segunda especilidad
en educacidn bésica especial

Secundarla

]

Bachiller

Técnica Basica
{16 2 afios)

Técnica Superior
{36 4 afos)

Titulo/ Licenciatura

X
DMaestria

0]
[

(=T

Unlversitario / No aplica.
X JSuperior Fgresado Titulodo
Pedagdgico
Dactorade
. No aplica,
Dfpremdu I:lmulado
T
/coNoCIMI

A.) Conocimientos Técnicos principales requerldos para el puesto (No requieren documentacidn sustentarla) :
Modernizacién de! Estado, Ley General de Educacién, Ley y Reglamento de Reforma Magisterial, Principios de la Educacién y principios pedagdgicos
actuales, Educacién inclusiva y atencién a la diversdidad.

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los programas de especlalizacién no menos de 90 horas.
T i i A TR T L T ; -
rs0s y/o.programas de especlalizac erid

Indique

Formacién especializada de un minimo de doscientos (200} horas en el nivel y/o modalidad educativa, realizada dentro de los Gltimos cinco (05) afios.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Ne aplica

[ Intermedio] Avanzado

Procesador de textos

{Word, Open Office, Write, etc.) X Inglés X

Hojas de cdlculo
(Excel, OpenCalc, etc.)

Programa de presentaclones
(Power Polnt, Prezi, etc.}

{Otros) X Observaclones.-

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
08 afios.

Experlencia especifica
A. indique el tiempo de experlencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

07 afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

07 afios.
C. Marque el nive! minimo de puesto gue se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicant Augili Profesor / H isor / Jefe de A G

racticante uxiliar o Analista Licenciado UDET\.I sor efe de Area o erente 0

profesional Asistente X Coordinador Dpto Director
Educacion*

Mencione otros aspectos complementarlos sobre ef requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Desempefiar funciones en gestion Institucional o pedagdgica de la reforma magisterial y estar ubicado entre la tercera y octava escala
magisterial.
[NACIONALIDAD :
{Se requlere nacionalidad peruana? |S|' | X INo
Anote el sustento No aplica.

'HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, actitud de servicio, trabajo en equipo, orientacidn a resultados, innovacién y mejora continua, y comunicacién efectiva,

*E| postulante al cargo de Especialista en Educacién debe de cumplir con los requisitos de acuerdo a la Ley N° 29944 y especificaciones técnicas que emita
el MINEDU v se accede al cargo por concurso publico.
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ORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Organo o unidad orgénica: AREA DE GESTION DE EDUCACION BASICA,

Denominacién del puesto:
Nombre del puesto: ESPECIALISTA DE EDUCACION INTERCULTURAL BILINGUE

Dependencia Jerdrquica Lineal: ~ JEFE DE GESTION PEDAGOGICA

Dependencia funcional: ~ NO APLICA.
Puestos a su Cargo:  NO APLICA.

Supervisar, monitorear, acompafiar y brindar asistencia técnico pedagdgica e institucional a las instituciones educativas de las IGED (DRE/UGEL) en los niveles
de Inicial, Primaria y Secundaria de Educacién intercultural Bilingiie (EIB), teniendo en cuenta los enfoques inclusivo, intercultural, bilingiie, ambiental y
comunitario, orientados a mejorar la calidad del servicio educativo en contextos bilinglies.

Planificar, ejecutar, supervisar, monitorear y acompafiar las actividades técnico pedagdgicas e institucicnales en los niveles de Educacidn Inicial,

1
Primaria y Secundaria de las I1.EE. EiB del dmbito de su jurisdiccidn, orientadas a mejorar la calidad del servicio educativo.

’ Plantear orientaciones técnico pedagdgicas y linglisticas para formular el diagnéstico soclio lingtiistico de las y los estudiantes de I1.£E EIB del émbito de
su jurisdiccién,

3 Promover lineamientos de participacion de los actores comunales en los procesos de aprendizaje de las y los estudiantes de ias IL.EE de EIB del 4mbito

de su jurisdiccién, para contribuir al logro de los apredizajes en contextos bilingiies.

Elaborar y proponer normas e instrumentos técnicos pedagdgicos de Educacion Inicial, Primarla y Secundaria, adecuados a la realidad y necesidades
educativas que permitan superar o prevenir miltiples problemas que se presenten en contextos bilinglies.

Coordinar y brindar asistencia técnica al personal directivo, docente y auxiliar de las [1.EE EIB de cada nivel en los diferentes aspectos de la gestién
pedagogica, institucional y administrativa, de su ambito jurisdiccienal, que favorezcan la implementacién de los servicios educativos.

Planificar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de programacién, desarrollo, diversificacién curricular y uso de los materiales didécticos y
tecnolégicos para contextos bilinglies, que contribuyan al mejoramiento de los procesos pedagégicos.

Promover la capacitacién y actualizacién del personal directivo, docente y auxiliar de las I1.EE, EIB con especial atencién a fas necesidades e intereses
formativos de cada nivel y de cada personal {directivo, docente y auxiliar), con la finalidad de mejorar la calidad del servicio educativo,

Medir y sistematizar la calidad del servicio educativo de las ILEE. EIB que se encuentran en su dmbito jurisdiccional, que favorezcan al logro del
aprendizaje en contextos bilingiies,

Implementar acciones de rendicidn de cuentas del servico pedagdgico a padres y madres de familia a fin de contribuir con la mejora de logros de
aprendizaje en las Instituciones educativas que implementan la EIB en su jurisdiccién,

Coordinaclones Interna

Todos los érganos y unldades orgdnicas de la UGEL / DREL

Coordinaciones Extern

Goblerno Regional y Local, Direccién Regional de Educacién o Gerencia Regional de Educacién, COPALE, ONG, organizaciones indigenas, sindicales y clviles,
colegios profesionales, organizaciones culturales y asociaciones de padres de familia.
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S : : i i€
incompleta Completa H DEgresado(a) m sf D No

- O O .
Profesor/Licenciado en Educacidén con mencién
Secundarla I:I I:l : aachiller enélB y/o seg.unda‘a. especilidad en Educacién
Intercultural Bilingtie
Técnica Basica H . .
(162 affos) D ':I . Titulo/ Licenciatura
Técnica Superlor (3 f
[Jese=e[] [0 Theow
- |Universitario / : No aplica.
X Superior : Egresado Titulado
:|Pedagdgico
: DDnctoradc
i No aplica.
ngrzsndn Dﬁtufﬂd&

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacidn sustentaria) :

Modernizacién del Estado, Ley General de Educacién , Ley y Reglamento de Reforma Magisterial, Principlos de la Educacién y principios pedagdgicos actuales.
Conocimiento de las politicas educativas nacionales, reglonales y locales de EIB y la realidad sociocultural y linglifstica.

B.) Cursos y programas de especializacién requeridos y susten'tados con decumentos.
Nora Cada CUrso, deben tener no menos de 12, horas de capacitacion y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Formacuﬁn eSpemallzada de un minimo de dosmentos (200} horas en temas sobre enfoques inclusivos, interculturales, bilinglies, ambientales y comunitarios,
realizada dentro de los dltimos cinco (05) afios en el nivel.

C.) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas.

Intermedio Avanzado
Procesador de textos
{Word, Open Office, Write, etc.) X Inglés X
Hojas de calculo X Lengua originaria de la zona X
{Excel, Opencalc, etc.) que comprende la Il.EE,
Programa de prasentaclones (Power X
Palnt, Prezl, etc.) :
(Otras) X Observaciones.-

Experlencla general

I\ndique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publice o privado.
é afios.

. )/

4 fxperiencla especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

07 aios.

B. En base a la experiencta requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico:
07 afios.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

) - Profesor/ )
Practicante Auxiliar o ., Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
" . Analista Licenciado . ’
profesional Asistente . Coordinador Dpto Director
Educacion*

Menclone otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
Desempefar funciones en gestion Institucional o pedagégica de la reforma magisterial y estar ublcado entre la tercera y octava escala magisterial y encontrase
en el Registro Nacional de Docentes Bilinglies de Lenguas Orlginarias del Perd.

[NACIONALIDAD -

{Se requiere nacionalidad peruana? [si [ X [no
Anote el sustento No aptica,

Liderazgo, actitud de servicio, trabajo en equipe, orlentacién a resultados, innovacién y mejora continua, y comunicacion efectiva.

*El postulante al cargo de Especialista en Educacién debe de cumplir con los requisitos de acuerdo a la Ley N° 29944 y especificaciones técnicas que emita el

[MINEDY v se accede al careo por concurso publico.
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'FORMATO DE PERFIL DEL PUEST

- MINEDU

Organo o unidad orgénica:  AREA DE GESTION PEDAGOGICA

Denominacién del puesto:
Nombre del puesto: ESPECIALISTA DE EDUCACION TECNICO PRODUCTIVA,

Dependencia Jerdrquica Lineal: ~ JEFE DE GESTION PEDAGOGICA

[]
Dependencia funcional: ~ NO APLICA.

Puestos a su cargo: NO APLICA.

Supervisar, monitorear y brindar asistencia técnico pedagdgica a las Instancias de Educacién Técnico Productiva, en el marco de la normatividad vigente y de
los requerimientos de modelos de atencién especificos generados para asegurar una educaclén de calidad con equidad.

Realizar el diagnéstico de la situacidn del proceso ensefianza aprendizaje en la Educacién Técnica Productiva de las Instituciones Educativas de su
jurisdiccién, para gestionar mejores logros de aprendizaje de los estudiantes de su jurisdiccién,

2 |Planificar, ejecutar, supervisar y monitorear las actlvidades ténico pedagdgicas para el desarrollo de la Eduacién Técnico Productiva.

Disefiar, identificar, experimentar e implementar el uso de nuevos tecnologias, métados y estrategias orientadas a mejorar la calidad de los servicios

3 "
técnico productivos.

4 Planificar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de programacién, desarrollo, evaluacién y diversificacién curricular , acciones de conservacion y uso
pedagdgico de los materiales diddcticos y tecnolégicos para la modalidad.

5 Elaborar y propener normas e instrumentos técnicos pedagégicos de la modalidad adecuada a la realidad y necesidades educativas, para contribuir a la

calidad del aprendizaje de las y los estudiantes.

6 |Asesorary emitir opinion técnica en materia de su competencia, con la finalldad de orientar y ejecutar los procesos pedagégicos.

Orlentar, supervisar y monitorear la aplicacién del enfoque inclusivo en coerdinacién con las direcciones generales correspondientes, para contribuir al
desarrollo de la modalidad.

Implementar acciones de rendicién de cuentas del servico pedagégico a padres y madres de familia de la Educacién Técnico Productiva a fin de
contribuir con la mejora de logros de aprendizaje de su jurisdiccién,

Coordinaciones Interna

Todas fos drganos y unidades organicas

Gohierno Regional y Local, Direccién Regional de Educacién o Gerencia Regional de Educacién, COPALE, ONG, organizaciones sindicales v civiles, colegios
profesionales, organizaciones culturales y asociaciones de padres de familia.
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incompleta  Completa Egresado(a)

Primarla

Profesor/Licenciado en Educacién con mencién

Secundaria Bachiller en Educacién Tecnico Productiva

L]
00

Técnlca Bdslca
(16 2 afios)

Técnica Superlor
(3 6 4 afios)

Titulo/ Licenciatura

‘ f.w,,
=10 [

Maestria

L1
EX NI

L

Unlversltario / No aplica.
X - |Superior Egresodo Titulado
Pedagégico
DDoctorado
No aplica.
D Egresode I:I Titulado
(CONOCIMIENTOS® |

A.) Conocimientos Técnicos principales reqtieridos para el puesto (No requferén documentacidn sustentaria) :

Modernizacién del Estado, Ley General de Educacién, Ley y Reglamento de Reforma Magisterial, Principios de la Educacidn y principlos pedagégicos actuales.

B.} Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacidn y los pregramas de especializacidn no menos de 90 horas.
Indlqiie 108 cursos y/o programas de especializaclo r

Formacién especializada de un minimo de doscientos (200) horas en la especialidad o drea curricular, realizada dentro de los ditimos cinco (05) afios.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

_.Bdsico Ilntgf_g'd]o Avanzado

Noaplica

Procesador de textos X Inglés X
{Word, Open Office, Write, etc.) g

Hojas de célculo

{Excel, OpencCalc, etc.) X

Programa de presentaciones X

{Power Polnt, Prezi, etc.)

(Otros) X Observaciones.-

[EXPERIENCIA
: -‘Experiencla general

!ﬁdiq ue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
Ty ;ds afios.

Experlencia especifica
A. Indique el tlempo de experiencla requerida para el puesto en la funcién o la materla:

07 afios.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

07 afios.
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experlencia; ya sea en el sector ptblico o privado:

Profesor/
Practicante Auxiliar o " . . Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
- ; Analista Licenciado .
profesional Asistente K Coordinador Dpto Director
Educacién*

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experlencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
DesempefRar funciones en gestidn institucional o pedagégica de la reforma magisterial y estar ubicado entre la tercera y octava escala
magisterial.

NACIONALIDAD
!} £Se requiere nacionalidad peruana? TS;i f X INo
Anote el sustento No aplica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Liderazgo, actitud de servicio, trabajo en equipo, orientacién a resultados, innovacién y mejora continua, y comunicacion efectiva.

*El postulante al cargo de Especialista en Educacién debe de cumplir con los requisitos de acuerdo a la Ley N° 29944 y especificaciones técnicas que emita el
MINEDU vy se accede al cargo por concurso piblico.




