COMISION REORGANIZADORA =
tBre Ne 053952011-CUQCR-UN]FSC
fuacho, 29 de diciembre de2011

3 . nte N°.11 0728‘1_.0, que corre con Oficio N° 046-2011-UPyR/OPyP, de fecha
502 de’ diciembre - de - 11, presentado por el Jefe de Ia Unidad de Planeamiento y
* Racionalizacién, quien rerite Proyecto de Clasificador de Cargos Institucional de |a Universidad
Nacional - José .Faus dnchez Carrién, Oficio N° 0905-11-2011-OPPel, Acuerdo de la

risi leorganizadora en Pleno, en Sesién de fecha 29 de diciembre de 2011 HA

“2 7 Que, la Ley Nacional NO 29424, promulgada el 22 de Octubre de 2
- Reorganizacién Integral de la Universidad Nacional José Faustino Sanchez Car
~por el plazo de dos (02) afios, computados desde la publicacién de la Resolucié v
designa a los miembros conformantes de |a Comisién Reorganizadora nombrados para el efecto o

mediante Resolucién Suprema No 077-2010-PCM, de fecha 16 de marzo del 2010, modificada .-
con Resolucién Suprema No 149-2011-PCM; T

o Que, a mérito de Ia precitada Ley Nacional, el

Reorganizadora de la Universidad Nacional José Faustino Sénchez

\\ * atribuciones que corresponden al Rector, consecuentemente,

- Legal de la Universidad y la Comisién Reorganizadora en plen
. Universitario y Asamblea Universitaria;

Presidente de la Comisién
Carrién, tiene ias funciones y

es el Personero Y Representante .-

0 asume las funciones de Consejo - .-

. Que, mediante Resolucién N° 019-2002-CU-UH, de fecha, 30 de diciembre de 2002, se
‘Aprueba el Cuadro de Clasificacién de Cargos de Ia Institucién, que en anexo por separado - -

-forma parte de dicho acto resolutivo;

“ 7 Que, mediante documento de Visto, el Jefe de la Unidad de Planeamiento - y
Racionalizacién comunica al Jefe de Ia Oficina de Planificacién, Presupuesto e Infraestructura
 que estando en proceso de implementacién los instrumentos de gestion normativa, remite el
N\ Proyecto del - Clasificador de Cargos Institucional de |a Universidad Nacional José Faustino -

dnchez Carrién, que anexa a autos; para su conocimiento, revisién y aprobacién en ...
ordinacién con la Alta Direccién; e R

- . Que, los-lineamientos Para la elaboracién y aprobacién del Cuadro para Asignacién de .-
ersonal.de las entidades de la Administracién Publica, aprobado mediante Decreto Supremo Neo
43-2004-PCM establecen que corresponde, en el marco del Proceso de elaboracién del CAP, la
‘clasificacién 'y ‘apro‘bat':iéhudé;,,lo‘s cargos a incorporarse en dicho instrumento de gestion, -
. mediante el cial se h’ace}juh;brdenami’ento secuencial de los cargos que deben existir en Ja-
Instituciénj,,'-deilimit'_an'dloc,laram'e‘nte las actividades que compete a cada uno de ellos como una ' '
+ . forma . eficaz ' de evitar -la . duplicidad de funciones, el esfuerzo fisico o ‘mental; - el
: desaprovechamiento del potencial = humano existente, el gasto innecesario de recurso- g
.. econémicos al tener dos 0 mds personas realizando la misma labor; : i el

- Que, el objetivo general del Clasificador de Cargos es constituir Y ordenar los cargos - .

- vpor Grupos Ocupacibhale's;; -requeridos por la Universidad Nacional José Faustino Sénchez ©

' Carrién, distinguiéndole,z jerarquizéndolos y estableciendo  sus requisitos minimos afin de- -
facilitar ‘los pro’c'eso,:,fl_de‘._;.}rgclu‘ta'mie_nto, " seleccién supervisién, evaluacién, capacitacién
. desplazamiento, Ppromocioén. y ascenso: de personal; para el cumplimiento adecuado a su.rol”
- regulador en el marco de la’ normatividad vigente; - : L R P

entral Teléf. 2326087, Anexos 200,240,228,253 / 2395288 / Telefax 2321333 / www.unjfsc.edu.pe




: o Que, el Jefe @ | _Qﬁcina de Planit" cacuSn y Presupuesto, a través del Oficio N°‘09(K)S: -
'2011 OPPeI de ‘fecha 13 de’ dlqembre de 2011, remite a la Presidencia el Proyecto de

, C|onal de-la Umversndad Nacional José Faustino Sanchez Carrién,
df ) € acto resolutivo;

ia nteb Decreto N° 4700-1-2011-CR-P-UNJFSC, de fecha 27 de d|c1embre de
: 011 el Presn__ ente ‘de la Comisién Reorganizadora remite los actuados a la Secretaria General
;para ser vustos por el Pleno de la Comisién Reorganizadora;

N

Que, en Sesién Ordinaria de fecha 29 de diciembre de 2011, la Comlsmn -
Reorganlzadora en Pleno, acordé Aprobar el Clasificador de Cargos de la Umversndad Nacronal
José Faustino Sédnchez Carrién, que consta de IV Capitulos;

Estando a los considerandos expuestos, y

En uso de las atribuciones conferidas en los incisos 3.1 y 3. 2, del Art. 30 de la Ley
“Nacional N© 29424, concordante con el Decreto Supremo N° 077- 2010 -PC, maodificada por . -
. Resolucién Suprema N© 149-2011-PCM, la Ley Universitaria N°© 23733 y Acuerdo de la

.. Comisién Reorganizadora en Pleno en Sesién de fecha 29 de diciembre de 2011;

" SE RESUELVE

Articulo 1°.- APROBAR el CLASIFICADOR DE CARGOS INSTITUCIONAL DE ‘LA
.- UNIVERSIDAD NACIONAL JOSE FAUSTINO SANCHEZ CARRION, que -

consta de IV Capitulos, que en anexo por separado forma parte mtegrante de
la presente Resolucién.

‘ Au:tﬁ:&flyo 2°.- . DEJAR SIN EFECTO, toda norma administrativa due se oponga a la pfeséhie
Resolucién. S

Art‘ijchlbf'.3A°.-':_» TRANSCRIBIR la presente Resolucién a las dependencias de Ia Umversudad‘.‘f'_
s e e para su conocimiento y fines pertlnentes. 3

Reglstrese, Comu y ArchiveSé}

PRESIDENTE
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. PRESENTACION

El Clasificador de Cargos de la Universidad Nacional José Faustiano Sanchez -
Camibn (UNJBSC) es el documento téenico normativo de Gestion lnstitucionﬁi R
mediante el cual se hace un ordenamiento secuencial de los cargos que deben existir ei:
Ia Institucién, delimitando daramente las actividades que compete a cada uno de eflgs
como una forma eficaz de evitar ia duplicidad de funciones, el esfuerzo fisico 0 mental, e}
desaprovechamiento del potencial humano existente, el gasto Innecesario de recursos
econdmicos al tener dos o mas pemonas realizando las misma labor.

Los criterlos bésicos que rigen la Clasificacién de Cargos se infieren de los
elementos constitutivos del concepto de cargo, entendiendo como: 1a célula bisica de _
la organizacién, caracterizada Por un conjunto de tareas dirigidas al logro de un -
objetivo,

Los lineamientos para la elaboracitn ¥ aprobacién del Cuadro para Asignacién
de Personai - CAP de las entidades de la Administracién Piblica aprobado mediante
Decreto Supremo N2 043-2004-FCM establecen que corresponde, en e marco del
proceso de elaboracién del CAP, Ja clasificacién y aprobacidn de los cargos a
incorporarse en dicho instrumento de gestitn,

En ese sentido, el presente clasificador de cargos de la’ UNJFSC describe e
ﬁrdenamiento de los cargos o puestas de trabajo teniendo en cuenta su naturaleza,
grado de responsabilidad y complejidad que demandan sy desempefic y ademss de
ser hase para la formulacisn de los Documentos de Gestibn que regulan las
acciones de personal.

UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION
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INTRODUCCION

Continuando con 13 implementacién de los documentos hormativos de gestién en el marco
de la reorganizacién ¥ modernizacién administrativa, 13 Unidad de Planeamiento ¥
Racionalizacién de Iz Oficina de Pl'aniﬂcaclém Presupuestg o Infraestructura ha actualizado
el Manua! de Clasificacidn de CmmsdthniverddadNadonﬂ]oséFMoSémhezCarﬁén
de conformidad con al RS. NY 013-75-PM/INAP que aprueba el Manuat Normativo de
Clasificaclén de Cargos de la Administracién Publica emitidg por el Ex Instituto Nacional de
Mminis_tracién Piblica ¥ lineamiento tecnicos de la Directiva Ne 002-95-INAP/DNR
aprobado con R). N2 109-95-INAP/DNR, as{ como en concordancia con e articulo primero,
inciso A* de) D.5; N2 75-95-PCM, que determina que la aprobacién de los instrumentos de
gestion serdn de responsabilidad del Titular de la entidad,

El presente Manual es de vital Importancla para nuestra Institucién Porque su uso permitira:

a) Compatibilizar el CAP ' ¥ el MOF para ¢l cumplimiento efectivo de las funciones
administrativas, que el servidor debe realizar en cada upa de las unidades orgénicas de [a

b) Facllitar la ubicacién del personal administrativo de la Universidad en los cargos
Previstos en el CAP, considerando jos requisitos establecidas en e] MOF ¥ en el presente
documento, '

c} Establecer un ordenamiento ¥ usa racional de cargos en nyestrg Universidad en funcién a
los requisitos minimos exigidos para sy desempefio.

d) Permite la adecvada ejecucidn de proceso téenicas de personal tes coma: reclutamiento
¥ seleccién, evaluacién del desempefic laboral, rotacién, capacitacién ¥ ascenso del
Personal, entre otros.

El presente Manual de Clasificacién de Cargos consta de Ciento Sesenta y Nueve (169) Cargos
Administrativos clasificados incluye Régimen Especial, acordes 3 al estructyra orginica de la
Universidad que han sido seleccionados de Jas servidores de Ia Administracién General,
Educacién y Cultura y de aquellos servicios que tienen afinidad con 2 las funciones que cumple [a
universidad,

ElClasificador de Cargos, en su aplicacién como documemo_técnico normative, alcanza a
todas las unidades orgénicas deIa Universidad Nacional José Faustino Sinchez Carrign,

ST57

CAPITULO I
GENERALIDADES

OBJETIVOS, BASE LEGAL Y GLOSARIO DE TERMINOS
1. QBIETIVQS

Constituir y ordenar los cargos por Grupos Ocupacio_nes, requeridos por ia
Universidad Nacional José Faustino Sanchez Carrién, en adelante UNJFSC;
distinguiéndolos, jerarquizéndolos y establedeﬁdo sus fequisito's .mInin"ms a fin de
facilitar los procesos de reclutamiento, "sele'cci.én. émpervisié_n, evaluacién,
capacitacion, desplazamiento, promocisn ¥ ascenso de personal, para el
cumplimiento adecuado de su rol regulador en el marco de ia ﬁérmgﬁvidad ﬁ;enté.

OBJETIVQ :

¥ Proporcionar a la Alta Direccién informacién de los cargos a efectos qﬁe esta :"f'
adopte Ias medidas ya acciones de personal de su competencié o verifique qﬁe
se adopten las polfticas, estrategias y disposiciones necesarias. '

¥ Proporcionar al dérgano responsable de [os recursos humanos informacién
sobre las caracterfsticas de los Cargos ¥ sus requisitos miimos a exigirse en
los procesos de seleccitn de personal.

¥ Identificar las necesidades dej cargo a fin de orientar la capacitacién o el
perfeccfonamiento del personal que lo ejerce.
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I 3. GLOSARIO DE TERMINOS
2. BASELEGAL

Para aplicacién del Clasificador de Cargos se debe tener en consideracién las

1. DS Ne 074-95§PCM, “Disposiciones ‘referidas a la transferencia de funciones definiciones siguientes:

sememma
GENERAL

deserﬁpaﬁadas por el INAP*

1. Puncién: Conjunto de acciones afines y coordinadas que corresponde realizar a Ja
UNJFSC, sus drganos y unidades orginicas para alcanzar los objetivos
2. DS. N? 043-2004-PCM, Aprueba "Lineamientos para la elaboracién del Cuadro institucionales.

para Asignacion de Personal - CAP de las Entidades de lz Administracién
' 2. Cargo: Es el elemento bdsice de una organizacidn. Se deriva de 1a clasificacién

dblica®,
Publica prevista en o CAP de acuerdo ron la naturaleza de las funciones y nivel de
: Co responsabilidad que ameritan el cumplimiento de requisitos y ca]iﬁcadones para
3. D5 N® 007-2010-PCM, Aprueba el “Texto (Unico Ordenado de la su cobertura. Se denomina Carge a la Célula Bdsica de una Organizaci6n
Normatividad o ' caracterizada por un conjunto de Tareas dirigidas al logre de un objetivo. El
' desempefio del 0 exige el empleo de una persona la cual debe tener un
del Servicio Civil”. pe carg ge

minimo de calificaciones de acuerdo con el tipo de funciones y atribucmnes del

Cargo.

4. Resolucitn Jefatural N® 246-91- -INAP/DNR, que apmeba el Manual Nonnatiw
o " 3. Clase de Cargo: Grupo de cargos simllares en cuanto a la naturaleza de sus

de Ca b _
» deCasificacién de Cargos. 4 funciones yal grado de responsabﬂidad a los cuales se les asigna el mismo titulo ¥
. ' ‘ _ para cuyo desempeﬁo se exigen similares requisitos mfmimos. Ejem.: Contador I,
5. D. L. N2 276 - Ley de Bases-de la Carrera Piblica ¥ su Reglamento aprobado con " Contador il. '

D. 5. N9 005-90-PCM. : :
4. Serles de Clases; Conjunto de clases de cargos similares en cuanto a la naturaleza

de sus funciones, que se diferencian entre si por el grado de dificultad y

6. Resolucién Suprema N¢ 013-75-PM/INAP que aptueba el Manual Normativo de
' . : responsabilidad, Ejernplo Contador.

Clasificacién de Cargos.

: 5. Servicio: Es un conjunto de acciones desarrolladas por el Gobierne en efercicio de
7. Resolucién Ne 001-2011-AU-CR-UNJFSC que aprueba el Estatuto de la su gestibn normativa-productiva, que tiene como caracteristica el de estar

Universidad Nacional José Faustine Sinchez Carri én. dirigido al desarrollo de una determinada &rea, en funcién del interés publico y

con la finalidad de cubrirIa demanda que Iz Colectividad Nacional le plantea,

-




* Oficina da Planiizacidn, Presup 8 infmesin

Ciiciia de Planiicaci, Pre e
umummymm

6. Grupo Octupacional (en la estructura de cargos dlasificados): Conjunto de carges Lo
para cuyo ejercicio se exige requisitos minimos referidos a instruccién,
experiencia y habilidad, razonablemente diferenciados en” cuanto a gy AMBITO DE APLICACION

responsabilidad y naturaleza,

El Clasificador de Cargos, en su aplicacién como documento técnico narmativo,

7. Nivel de la estructura de Cargos Clasificados; Categorfa analitica que ordena las alcanza a todas los érganos, unidades orgénicas y dreas técnicas administrativas de la

clases de cargos enmarcados en un Grupo Ocupacional, de modo progresivo y ' Universidad Nacional José Faustino Sanchez Carrién, a partir de su aprobacién.

ascendente en relacién a las atribuciones y complejidad de funciones de Ios cargos

comprendidos en dichas clases.

CAPITULO I

8. Estructura de los Cargos Clasificados: Conjunto interrelacionado de criterio sobre .

el tipo de funcién, el nivel de responsabilidad y los requisitos minimos, que rigen ESTRUCTURA DE CARGOS CLASIFICADOS

la Clasificacién de Cargos.

CRITERIOS RECTORES DE LA CLASIFICACION DE CARGOS
9. Cuadro General de la Estructura de Cargos Clasificados: Diagrama que visualiza Ja ' '

ubicacién de cargos, en Servicios Grupos Ocupacionales ¥ Niveles.

i Los criterios bdsico que rigen la Clasificacién de Cargos se infieren de los elementos
o constitutivos del concepto de cargo, entendido como: La célula bésica de la

10. Clasificacién ~ de Cargos: Proceso de ordenamiento de los cargos de la ' organizacién, caracterizada por un conjunto de tareas dirigidas al logro de un objetivo
Administracién Piiblica con fundamento en el andlisis técnico de sus labores ¥y D ¥ que exige el empleo de una persona que, con el minimo de clasificaciones acorde con
responsabilidades y en log requisitos minimos exigidos Para su eficiente :' ' el tipo de funcién, pueda ejercer de manera competente, las atribuciones que su
desempefio. elercicio le confiere,

11. Contenido del Manual: e! presente instrumento permitirs establecer las bases - Los Elementos citados permiten precisar tres criterios que se identifican con fa
conceptuales, la estructura de Cargos Clasificados, las normas y procedimientos ; naturaleza de la funcién, el nivel de responsabilidad y las condiciones minimas que
para su aplicacién, se describe detalladamente las especificaciones de clases de : deben reunir una persona para desempefiar un cargo dado.
cargos.

Dichos criterios que se desarrollan a continuacién, en la medida en que corresponden
a los elementos indivisibles del concepto de cargo, exigen ser aplicados en forma
integral a fin de evitar las distorstones que se derivarfan de la consideracién de ung o
dos estos criterios independientes de Jos dernas.

ST K
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CRITERIO FUNCIONAL
Esta referido a la clasificacién en grandes grupos de los cargos exI;tentes delos
servicios que realiza el gobierno, en funcién de la colectividad nacionat ydesu
gestibn normativo - productiva. En principio se han determinadg los siguientes
servicios en funcitén de jos cuales se agrupan las actuales series y clases
definidas por - los manuales institucionales de clasificacién de cargos,
formulados sobre 1a base de Jas Directivas que condicionaron el proceso:

1. Administracién General = 05
Comunicaciones = 10
Diplomitico = 15
Econemfa - Financiero = 20
Educacién y Cultura = 25
Industrial y Comercial = 30
Infraestructurs = 35
Jurfdico = 40
Recursos Naturales = 45
10. Satud = 50
11. Servicio Social = 55
12. Transporte = 60

VBN e wom

B. CRITERIO DE NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Es determinade en base a Ia compiejidad de las funciopes ¥y ala
responsabilidad derivada del desempefio de las mismaé, para lo cual hay que
tener en cuenta, respecto a cada cargo clasificado, su concepcitn ¥ direccién,
interpretacién, aplicacidn, dperacién, complejidad y responsabilidad,

De Concepcidn y Direccién.- Categor[a analitica que permite ublcar al interior
de la Estructura las Clases de Cargos cuyas funciones se rejacionan
principalmente con el estudio ¥ formulacién de politicas gubernamentales, con
la asesorfa técnico - cientifica, con la direccién de actividades gubernamentales,
con la competencia para la toma de cisiones al més altg nivel,

>Ta<

N\ GENERAL

SECRETAR|A

De Interpretacién.- categorfa analftica que permite ubicar el interior de |4
Estructura {as Clases de Cargos cuyas funciones se relzacionan principalmente
con la generacién de la normatividad, en base a lag Politicas formalmente
adoptadas._ Supone una muy amplia posibilidad de ejercicios de criterio
independiente y de utilizar €] Propio juiclo en trabajos de altz dificultades y

" responsabilidades.

De aplicacién.- Categorfa analftica que permite ubicar al interior ge la
Estructura las Clases de Cargos cuyas funciones se relacionan principalmente
‘con las labores de ejecucién que se realizan generalmente bajo supervisién ¥
Que ne implican un alto grado de dificultad.

De operacién- Categorfa analftica Que permite ubicar al interior de 1a
Estructura clases de cargos cuyas funciones se caracterizan

preponderantemente por labores manuales que conlleva tareas elementales

que en la mayorfa de los casos se desempefian bajo supervisién directa,

Responsabilidad - El Factor responsable esta relacionado con Ja mayor ¢ menor
importancia de las funciones del Cargo para el cumplimiento de las metas y

‘objetivos de la organizacién.

La responsabflidad esta igualmente en funcitn de la supervisién que le
corresponde efercer a quien ocupa el cargo, tanto en lo referente al numera de
trabajadores supervisados como a la derivada de [a naturaleza de funciones

gue ellos realizan.

C. CRITERIO DE CONDICIONES MINIMAS

Se tiene a las cai'acterfstjcas que debe reunir la persona que va a ocupar un
determinado cargo, definidas en base a su preparacién técnica -~ académica,
experiencia labor: bagaje de conocimientos pricticos acumulados ¥,
habilidades especiales; capacidad o destreza propias de la persona,

¥

NP
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C.1. Directivo.- Conformado por los drganos que para su desempefio eficiente, -

c2

requieren formacidg profesional o estudios superiores 9 en su defecto,
experiencia y capacitacién comprobadas, que hagan idénes para el cargo a

la persona que va 3 desempeiiarlo, dada Ia complejidad, dificultad y -
responsabilidad de lgs mismos, experiencia calificada, y comprobada y

habilidad especiales, como capacidad, destreza, liderazgo, don de mando,
vocacién de servicio, etc, Exige las siguientes caractén’sﬁcas:

C1.1. Formacién: Haber cursado estudios profesionales de nivel supetior, o
€n sustitucién poseer una experiencia y capacitacidn calificada equivalente
que los haga idéneos para la realizacién de tareas ¥ actividades de alta
dificultad y responsabilidad,

C.1.2. Experiencia: Acreditar una calificada experiencia en ef Area hacia Ja
cual se orienta al Cargo. Esta Experiencia estarfa en relacién con los nivelas
que se establezcan.

C.1.3. Habilidades Esperfales: Poseer definida habilidad ¥ liderazgo y/a
especial vocacion por Ia asesorfa técnico-cientifica ¥ el aporte de talento
individual y un gran espiritu creador.

Profesional - Conformado por los cargos que para su desempleg eficiente,
requieren; formacién profesional o estudios superiores 9, en su defecto,
alto grado de especializacién dentrg de una formacién técnica ¥ especifica
equivalente a la formacién profesional: experiencia calificada en el drea del
cargo a desempefiar y, ‘habilidades especiales; es decir, vocacion por la
asesoﬂa técnico - clentifica ¥ la investigacién, Se exige las siguientes
caracteristicas; :

-

€.2.1 Formacién: Haber cursado estudios profesionales de njvel superior
¥/o de haber alcanzado un alto grado de especializacién dentro de una
formacién técnica ¥ especifica que sea equivalente 3 la formacién
profesional. En sustitucién a la formacién profesional requerida para el
desempeiio de la funcién, es equivalente [a adquirida en e] plene ejercicio
del trabajo y/o capacitacién calificada en el Area respectiva,

(.2.2 Experiencia: Acreditar una calificada experiencia dentro del Arez enla
cual se desempefia, la que estars igualmente, en relacién a los diferentes
niveles gue se establezcan.

C.23 Habilidades Especiales; Poseer definida habilidad, especial vocacién
por la asesoria técnico-cientifica, por la investigacidn y caracterjzarse por

una gran capacidad creativa.

€3. Téenico.- Conformade por los Cargos que para su desempeiio eficiente,

requieren formacitn especializada en determinada técnica o disciplina
que haga idénea a la Persona que va a desempefar el €argo, o en su
defecto Ié formacién lograda PoOr sus propios conocimiéntos, en base a los
trabajos realizados y a Ia capacttacién recibida en sy oportunidad,
experiencia acreditadas en relacién a la funcién a desempefiar y a los
niveles que se establezcan ¥, habilidades especiales, es decir, cué.lidades
para trabajar en equipo, criterio ¥ capacidad analitica para Ia aplicacién
de instrucciones ¥ normas.

C3.1 Formacién: Poseer formacién en determinada técnica o disciplina
que los haga idéneas para el desempefio de funciones que tengan afinidad
con la actividad profesional con la cual mantienen relacién.

En sustitucién de Ja técnica o disciplina adquirida a trayés de la formacién
escolarizada, puede admitirse Ja conseguida por la de s plenc
conocimiento en base al trabajo mismo y/0 2 1a capacitacién equivalente.




CAPITULO IV r

C.3.3 Habilidades Espediales: Poseer definida habilidad para el trabajo en

equipo y criterio y capacidad analitica para la aplicacién de instrucciones
¥ normas.

éspeclales para iz autg interpretacién ¥ aplicacién de instrueciones ¥
fiormas en la ejecucién de trabajos manuales, '

C4.1 Formacién: Poseer una formacién que exija el conocimienfo que
Proporciona la instruccin primarfa hasta ia educacién secundaria y
Capacitaclén especifica que los haga idéneas para el desempefio de
activldades de apoyo a las funciones de )3 Organizacién en genera),

En sustitucién de Ia formacién escolarizada, acreditar auto-instruccidn
calificada similar,

C4.2 Experiencia; Acreditar una experiencia que esté ep relacién con los
hiveles que se establezean, adquirida a través del desempesio en trabajo
similares,

C4.3 Habilidades especiales: Poseer habiiidad bara la Interpretacion y
aplicacién de instrucciones, normas en la ejecucién de trabajos manyales,

ST

CLASIFICACION Y CODIFICACION

§ Para efectos de identificacién de las Series ¥ Clases al interior de] Cuadro General de la

estructura de Cargos Clasificados, se han determinado una codificacién que tiene la
siguiente configuracién de fzquierda a deréc_ha:

= El primer digito indica el nivel del Grupo Ocupacional(GO) donde se ubica la clase
- Elsegundo campo (Nivel) indica el nivel de los grupos ocupacionales

- Los dos digitos siguientes indican el serviclo donde se ubicala clase

- Los tres siguientes digitos indican la serie de clase

~ Eldltimo digito la clase
0 0 00 Qo0 0

GO NIVEL SERVICIC  SERIE CLASE

1. CODIGO D GRUPO OCUPACIONAL

1.1Loscmpos0a.padonssememammlem
b= Grupo Ocupacional Directivo
P= Grupo Ocupacional Profesional
T= Grupo Ocupacional Técnico
A=Grupo Ocupacional Auxliar
12 C6digo De Nivel;
Los Niveles de los Grupos ocupacionales se identifican con un ntimero por
nivel:
Directivo:
D5 = Directivo de! Nivel §
D4 = Directivo del Nivel 4
D3 = Directivo del Nivel 3
D2 = Directivo del Nivel 2
D1 = Directivo del Nive] 1

ST=7
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Profesional: CLASIFICADOR DE CARGOS 2011-UNJFSC
P5 = Profesional del Nivel 6 (Nivel Ocupacional 4) EN ORDEN ALFABETICO
P3 = Profesional del Nivel 5 (Nivel Ocupacional B) N _ CARGO 1 coDiGo CLASIFICACION |NRO DE PAGINA
P4 = Profesional del Nivel 4 (Nive Ocupacional C} : :
P3 = Profesional del Nivel 3 (Nivel Ocupacional D) 1| Abogado ! P340-005-1 SP-ES 032
P2 = Profesional del Nivel 2 (Nivel Ocupacional E) 2 | Abogado i P4-40-005-2 SPES 033
P1 = Profesional del Nivel 1 (Nival Ocupacional F) 3 Abogado _ Pod000E3 SPES 5
Téemico: :
T5 = Técnico del Nivel 5 (Nivel Ocupacional A) 4 | Abogado v PEA0-005-4 SPES 03
T4 = Técnico del Nivel 4 (Nivei Ocupacional B) ) 5 [Anafista de Sisleme PAD [ P3-05-050-1 SP-ES 038
T3 = Técnico del Nivel 3 (Nivel Ocupacional C) 6 | Analista de Sisiema PAD If P4-05.050-2 SP.ES 037
T2 = Técnico del Nivel 2 (Nivel Ocupacional D) 7 TAnelisa do Seica FAD T PE050503 SPES 0%
T1 = Técnico del Nivel 1 (Nivel Qcupacional E) )
Auxliar; 8 |Arquilecto | _ P3-35-058-1 SPES 039
A5 = Auxiliar del Nivel § (Nivel Ocupacional A) 8 | Arquitscto I P4-35-058-2 SP£S 040
A4 = Auxiliar del Nivel 4 (Nivel Ocupacional B) ' ' 10| Arquitects Tl ' P5-35.058-3 SP;ES 041
A3 = Auxillar del Nivel 3 (Nivel Ocupacional C)
AZ = Auxiliar del Nivel 2 (Nivel Ocupacional D) ; 11 1 Artesano | 12300602 SPAP 2
Al = Auxiliar del Nivel 1 (Nivel Ocupacional E) : 12 Mssam m T3-30-060-3 SPAP 043
REGIMEN ESPECIAL: ! 13 [Asesort D4.05-064-1 SPE) 044
Profesor Principal a Dedicacién Bxclusiva = RE-4-3 Ry AT FE o4
Profesor Principal a Tiempo Completo = RE-4-2
Profesor Principal a Tiempo Parcial =RE-4-1 _' 15 | Asistenta Administrativ ¢ P1-05-066-1 SPES 6
Profesor Asodado a Dedicacién Exclusiva _ =RE-3-3 16 | Asistente Adminisirativo 1 P2-05-066-2 SP-ES 047
Profesor Aseciado a Tiempo Completo = RE-3-2 " 17 | Asistents en Setvicie g nfraestuciura | P1-35-0741 SP-ES 048
Profesor Asociado a Tiempo Parcial = RE-3-1. -
Profesor Auxiliar a Dedicacién Exclusiva = RE-2-3 18 | Asktento én Saivio de nrsestuctra 1 P32 SPES o
Profesor Auxiliar a Tiempo Completo =RE-2-2 : 19 | Asistents en Servicio de Transporte | P1-80-077-1 SP-ES 050
Profesor Auxiliar a Tlempo Parcial =RE-2-1 20 | Asistente en Servick de Transports Il P2-50-077-2 SP-ES 051
Jefe de Préctica a Dedicacién Exclusiva =RE-1-3 ! 71 | Asisionts on Servico Jrldica 1200701 SPES 052
Jefe de Prictica a Tiempo Completo =RE-1-2 :
lefe de Prictica a Tiempo Parcial =RE-1-1 ; 2 Asistenis en Servicio Juridico f P240.070-2 ShE 0%
r 23 | Asistente Social | P3-55-078-1 SP-ES 054
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24 | Asistsnte Social i

25 [ Asistonts Sodal i

% | Audior|

37 [ Audior

28 | Audior i

29 [Awdiar Agropeccarip |

30 (Auctlar Agropacuero AR5 0852 SPAP o1
3T | Auxiiar de Biototeca | e SPaP 0,
32 | AtixRar ds Biokeca | M5 T002 SPAP %3
33 [ Adxkar do Cortabikdad | A305-970-1 SFAP o
3 | Auwxidar de Contabikdad AMTE1102 SPAP %5
3 | Auher o Elocicidad | AA5T201 AP 066
38 | Aubkar de Estadistoa T AT 051301 AP %7
37 | Auxiber de Estadicioa AT5T502 AP o6
3 | Awdvar do Naicion YErX AP 068
30 | Auriier de Muwicn 11 AR5 SPAP )
40 | Auxifer do Sistema AGmSEaivO 051601 PP o
31 [ Auxiear de Sistema Admniatatve A5G0 SPAP 2
47 | Auxiler on Laboratorio | JX¥TELTX SPAP o7
43 [ Auxiiar on Laboratoro T M5 T2 SPAP T
3 | BibRotecar | P325-185-1 SPES o7
% [Bblowcanc PEI5 1852 SFES o
% [Cajoro | TEA%T | SPAp 07
47 [ Choter| T2 02451 SPAR o8
%8 | Chotar T 3602452 SPAP 079
4 [ Cinjano Derta ] P56 SPES o0

50 | Conservador de Musea | T2-25-220-1

51 | Contador ! P3-05-2251 SPES 082
52 | Contador Il P SPES 083
53 | Contador Il P5-05-2253 SPES 084
54| Controlador de Caldad PAD 1 T2-05-230-1 SPAP 085
55 | Controlador de Caliad PAD TIE2302 SP.AP 085
56 | Decano EC EC 087
57 | Dibujanta ) T1-35225-1 SPAP 058
58 | Cibujants i T2-35225-2 SP-AP 089
50 | Dibujante i1 T4352253 SP-AP 090
50 | Director da Administracion I D4-05-260-2 5P-D5 051
81 [ Direcior de Administracion il D5-05-260-3 SP-DS )
62 | Director de Administracion IV D6-05-2604 RE 083
63 | Direcior de Sislema Administrativo | 03-05-295-1 SPE w4
64 | Direcior de Sistema Administrativo I D405-295-2 SPEJ 095
65 | Director da Siskema Adminestrativo I D505-2953 %R 096
66 | Economista { P3-20-305-1 SPES 097
67 | Economista i P4-20-305-2 SPES 098
68 | Bocticeta TI453201 SP-AP 0%
69 [ Electricista i T2 453202 SPAP 100
70 | Electricista i T4-453203 SP-AP 101
71 | Enlermerafo)l P4-50-325-2 SPES 102
72 | Especialista Administrative | P3-05-338-1 SFES 103
73 | Especiakista Administratvo 1 P4-05-338-2 SPES 4
74 | Especialista Administrativo I P5 053383 SPES 105
75 EMdeRadomltadénlll P5-05-380-3 SP-ES 106
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o
- h 102 | Operador de Equipo imprenta il T2-10-560-2 SP-AR 133
76 | Especiatists en Archivo | P3-05-342-1 SP.ES 107 Ope Eipo
103 | Operador de Central Teleiénica Ad-10-555-1 SP-AP 134
77 | Especialista en Archivo |l P4-05-342-2 SPES 108
104 { Oparador de Equipo de imprenta | T1-10-560-1 §P-ap 135
78 | Especialicta gn Archivo [if P5-05-342.3 SP-ES 103 Ope ipo
105 | Operador PAD i T2-05-585- SP-AP 1
79 | Especialista en Autnevaluacion y Acreditacion It §30-SP/ES-2 SP-ES 10 %
106 | Operador PAD 1) T3-05-595-2 SP-AP 137
80 | Espociafista en Bibfiotecotogia | P5-25-344-1 SP-ES i
107 { Operador PAD 1) T4-05-595-3 SP-AP 138
81 | Especialista on Finanzas | P3-20-3411 SP-ES 112 ' :
108 | Periodista | P3-10-600-1 SP-ES 139
82 | Especiakista en Finanzas 1 P4-20-341-2 SP-ES 113
109 | Panificador J P3-05-610-1 SPES 140
83 |Especialista en Raclonafizacion | P3-05-380-1 SP.ES 114 )
* i 110 | Planificador It P4-05-610-2 SP-ES 141
84 | Especialista en Racionalizacion 1| P4-05-380-2 SPES 118
111 | Planificador ili P&-05-610-3 SP-ES 142
85 | Especialista en Recursos Humanos { P3-55-385-1 SP.ES 118
i 112 | Profesor Asociado RE-3 RE 143
86 | Espaciakista en Recursos Humanos I P4-65-385-2 SP.ES "7 _
_ 113 | Profesor Auxiliar RE-2 RE 144
87 | Especilistz en Recursos Humanos II] P5-55-385-3 SPES 18 .
' - g 114 Profesor Principal RE-4 RE 145
88 | Estadistico | P3-05405-1 SP-ES 119 F
: - ! 115 | Programador de Sisterma PACH T3-05-560-1 SP-AP 146
89 | Estadisticn I : P405-405-2 SP-ES . 120
. : . : 118 | Programador de Sistemas PAD If T4-05-560-2 SP-AP 147
90 | Estadistico HI P5-05-405-3 SPES 121 :
17 | Programador de Sistamas PAD Il T5-05-560-3 SP-AP 148
91 | Experto en Investigacion Educativa | 530-SPES-1 SPES 122
. 18 | Psicologo | P3-55-6540-1 SP-ES 1)
92 | Expario an Investigacidn Educativa i §30-8P/ES-2 SPES 122
_ 119 | Psicdloge It P4-55-840-2 SP-ES 150
93 [Ingeniero | P3-35435-1 SPES 124 :
: 120{ Ractor FP FP 151
94 [ingeniero 11 P4.35-435-2 SPES 125
121 | Refacionista Pubiico | P3-40-660-1 SP-ES 152
95 | Jefe de Prictica RE-1 RE 126
122 | Relacionista PYiblico Ii P4-40-660-2 SP-ES 153
98 | Madico | P3-50-525-1 SP-ES 127
123 | Secratasia | T1-05-675-1 SP-aP 154
97 [ Médico P4-50-525-2 SPES 128
124 | Secretaria If T2.05-675-2 SP.AP 1
98 | Nutricionista [ P3-50-535-1 SP-ES 129 55
: 125 Secrataria I T3-05-675-3 SPAP
99 | Oficnista | A2-05-550-1 SP-AP 130 156
126 | Secretaria IV T4-05-675-4 SP-AP
100 | Oficinlsta IF AH5-550-2 SP-AP 131 P 157
127 | Secretaria v 15.05675-5 SP-AP 58
101 | Oficinista it A4-05-550-3 SP-AP 132 _ |




,123’ Secretario General EC EC

’129 l Téonico Administraiiv | T3-05.7071 SPAP

Eo i Técnico Administrativo { T405-2012 T GPAp 161
’131 l Téonico Administrative Ji T5-05-707-3 SP-AP 162
’ 132] Tocico Agropecuari 1 257151 SPAP T3]
L133 Técnico Agropecussio | T3-45-715.2 SMP 164
134 | Técnico de Asistente Social ] T4E57381 | SPAP 165
135 Técnico de Economia | T420755-1 SPAP 166
138 [ Técrico an Abogacia 40751 | SPAP T
137 Técnico en Abogacia i 5407252 SPAP 163
138 [ Técnico en Archivo | T2.05-730-1 SPAP 769
Es Técnico en Archivo N T305-730-2 SP-AP 170
130 Téenico en Archive i 4057303 SP-AP 1
141 [ Tocnico en Auditoria | T405-740-1 SPAP 172
142 [ Técnico n Bibiioteca | BB | AP 173
1431 Técnico en Bibhoeca 1 Tes412 SPAP 74
144 Técnico en Biologia | T445-743-1 SP-AP 175
145 Téenico en Estdistioa | T435-760-1 SPAP 176
146 Téonko an Esadistca T5-05-760-2 SPAP 177
147 | Técnico en Finanzas 1 T430.7651 SP-AP 178
148 Técnico on Finanzas 1 T5-20-765-2 SP-AP 174
143 [ Técnico en Impresiones | T210-7709 SP-AP 180
150 Técnica on Laboratoro | T4-50-785-1 SP-AP 181
151 Técnico an Laboraiono I T5-80-785-2 SPAP 182
152 | Tecrico en Natcion | | Ta5076 SP-AP 183
153 | Técnico en Nistricion 1 T450-797 2 SP-AP 184
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154 Técnioo en Planiécacion | T4-05-805-1 SPap 185
75 | Téonico en Plascacion 1 TSOS805T | SPAP 1%
15| Téonis en Racionaizacen | THOE 815 SPAP 67
157 | Técnico en Radonaizacin | T5058152 SPAP 18
15| Toenion en Recursos Humancs T435600-1 AP 88
T8 Tacioo on Transporta | TA60836-1 APAP 9%
160 Técilco en Transporie T5508352 P 97
161 Tesowro PI05-660-1 SPES 2
162 Tesorero f PA05-680-2 SPES 9
163 Tesorero T P505-0603 SPES ™
164 Topbgrafo TI38651 SPAP 195
165 Topbgrato ! T4-35-885.2 SPAP 19
68| Trabajador en Servidos AT0-8701 AP 197
167| Trabajador on Servicios ROTEBT2 R 198
768 Trabajador on Servidos T A 05E0a SPAP T
169 | Vicsmecior 7P 7P 70
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Asistents en Sarvicio de Infraestructura | P1-35-074.1 . SPES
CLASIFICADOR DE CARGOS POR GRUPO OCUPACIONAL Akt n S o el ressirez nes
| . . Adistenta an Servicho de Transporty | P1-60-077-1 SP.ES
[ » ( CARGO | - Coniso cusmqoﬂ Asistents en Servicio de Transport I P2-60077.2 §P-£S
DIRECTIVOS 025 Asistents en Servicio Juridico P1-40-070-1 SPES
001 Asesor) DA4-05-064-1 SPEJ 026 Asistante en Servicio Jukiico ) P240-070-2 SP.E
002 Asssor Il D5-05-084.2 SPE) 027  Asistenis Social| P3-55-078-1 SPES
003 Diectordo Adminltraciin I D4-05-260-2 SPDS - 028 Asistents Social  Passorer SPES
004 _Director de Administracion i 0505-260-3 SP-DS 02 Wsmm P5-55.0783 SP-ES
005 Direcor de Administracion IV D6-05-2604 RE 030 Auditor| P3-05-080-1 SPES
006  Diractor de Sistema Adminisrativo ! 03-05-295-1 SP-E! 031 Audiorl P4-05-080-2 SP.ES
. 007 Director de Siloma Administaivo | D4-05.285.2 SPEJ 032 Audiort) | P$.05.080.3 SP.ES
008 Director de Sistema Administrativa [l D5-05-295-3 SPES 033 Bibbotecasio | P3-25-185-1 SPES
034 Biddotecasio | P4.25.185-2 8P-ES
PROFESIONA! 8 035 Cirujano Dentista | P350-215-1 SPES
003 Abogado ! F3-40-005-1 SP-ES _ 036 Contador| P3-05.225-1 SP-ES
010 Abogado i P4-40-005-2 SP-ES ; 037 Contador | P4-05-225.2 sp-eé
011 Abogado i _ P5-40-005-3 SPES 038 Contador N P5-05-225-3 SP-ES
012 Abogado v PE-40-005-4 SP-ES 039 Economista P3-20-305-1 SP-ES
013 Anatists do Sistema PAD | - P3050501 SP-£ES 040 Economistali - | . | Pe20:3052 SPES
014 Analsta de Sistema PAD | - PA-050502 SPES 041 Enformera(opt P4-50-325-2 SPES
015 Analista de Sistema PAD i 5050803 SPES . 042 Especialista Admnistrativg | . P305a381 SPES
016 Amutectol P3-25-058-1 SP-ES 043 Especiatista Administrativo | P4.05-338.2 SPE£S
017  Anquitac i - PRS2 . spgs 044 Especialista Administrativo [ P5-05-336.3 SP-ES
018  Arquitécio I : P5-350583 SP-ES 04s Eswummmrum;fmemu 530-5P/ES-2 SPES
013 Asistente Administrativo | - _ - P1-05066-1 SPES 048 Especialista sn Archivo | P3-05-342-1 SP-ES
020 Asistents Adminisirativo P2-05.066-2 SPES S M7 Espacisistz on Arvo i PA05 122 SP.ES -f‘
e 2K -




73
074

Especiakista en Racionatizacien |
Especialista do Racionatizacien i
Espechﬁseamﬂemmﬂunmosl
'Esmmmmmu
Esudaktaenneqm;Hmmul
Estadistion |

Estadistico I

Estadistico it

Experto en investigacidn Educativa |
Experko an Investigacion Educativg |
Ingeniers 1
Ingeniero i
Médico |

Médico
Nutricionista |
Periodista |
Planificador |
Planificador )
Planificador i)
Psicilogo |
Psicéiogo I
Ralacionista Pibico )

P3.05-380-1
P4-05.380.2

P3-55.385.1

P5-55.385.3
PI05-405.1

530-8P/ES-1

P335435-1
P4-35.435-2
P3-50-525.1
PA-50-525-2
P50-535-1
P3-10-600-1
P3-05610-1

PAD5 8102 -

P5056103
P3-55-640-1
P4.55-640-2
P3-40-660-1

SP-Eg

8p-ES
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Conaervador de Meses |
Controlador de Calidad PAD |
Controlador de Calad PAD It

Dibwjante 1)

Elactricista 1
Blectricista i
Operador de Centraf Telefdrica
Operador de Equipd de imprenta |
Operador de Equipo de fmprenta (|
Operador PAD !

Operador PAD |
Operador PAD
Frogramador ds Sigtema pAD |

T2:30-060.2
T3-30-060-3
T4-05-195.1
T2:60-245.1
13602452
T2-25-220.1
T205-230-1
T3-05-230-2
T1-35.225.1
T2:35225.2
4352255
TI45-320-1
2453202
T4 453209
Ad-10-555.1
T1-10-560-1
12106602
T205-505-1
T3-05-505-2
T4-05-505-3

T3H5-560-1

SP-Ap

SP-Ap
SP-AP

EEE.

SPAP

" SPAP

SP-AP
SP-AP
8P-AP
SP.AP

SP-AP -

SPAP
SP.AP

L



Oficing de Plniicacion. Pra *lnt
Unidad de Py ¥ Ancionak

100 Programador de Sistemas PAD It T4-05-560-2

101 Programador de Sistemas PAD I 15-05-560-3 SP-AP

102 Secrotaria | T1-05-675-1 SP-Ap

103 Sectetaria | T2056752 SP-AP

104 Secretariaft T3-056753 SP-AP

105 Secretaria Iy 14056754 SP.AP

106 Socretaria v T5-06-675.5 5P-AP

107 Tecnico Administrativo | T3-05-707-1 SP-AP

108 Tacnico Administativo T405.707-2 SPAP

109 Técnioo Adminigtrativo it T5-05-707-3 SP-AP

110 Técnico Agropecuario | 2457151 SP-AP

111 Técnico Agropacuario I 3457152 SP-AP

12 Técnico de Asistents Socia T4-55-73-1 SP-AP
M3 Técako de Economia | T4-20-755.1 SP.AP
114 Técnico en Abogacia | T4-40-725-1 SP-AP
15 Téenico en Abogacia I T540-7252 SP-AP
116 Técnico an Archivo | T2:05-730-1 SP-AP
117 Técno en Archivo i 13057302 SP-AP
118 Técnioo en Archivo I T4-06-730-3 SP-AP
119 Téenico en Auditoria | T4-05-740-1 SP-AP
120 Técnioo en Biblioteca | T3-25-741.1 SP-AP
121 Téonico en Biblioters It T4-25741.2 SP.AP
122 Técnko en Biokogla | T445-743-1 SP.AP
123 Técnico en Estadistica | T4-05-760-1 SP.AP
124 Técnico en Estadistica | T5-05-760-2 SP-AP
125 Téonico en Finanzas | T4-20.765-1 SP-AP
126 Técnioo en Finanzas [ T5-20.765-2 SP-AP

[
!
|

- 128
129
130
131
132
133
1M
135
136
137
138

140

127 Técnicoanlmprasiones!

Técriica en Laboraorio )
Técnico an Laboratorio |f
Técnico en Nutrigisn |
Técnico en Nutricisa 1|
Técnico en Planificacisn |
Técnico en Pranificaion 1|
Técnica en Racionalizacion |
.'l'émico en Racionalizacian i|
Técnico en Recursos Humanos |
Técnico an Transports |
Téchico en Transporie |
Topdgrafo |

Topdgrato it

AUXKLUR

14
142
143
144
145
146
147
148
148
130

Auxkiar Agropecuario |
Auxiliar Agropecuarig ||
Auxifiar de Bibliofeca |
Awdliar de Biblioteca |
Auxtiar de Contabilidad |
Ar.mTlnrde Contabikdad ||
Auxifiar de Ehwicld&dl
Auxillar de Estadistica |
AuﬁﬁrdeEﬂnﬁﬂkaH
Auwxiliar de Nutricrn |

T3-10-770-1
T4-50-785-1
75-50-785-2
T3-50-797-1
T4-50-797.2
T4-05-805-1
T5-05-805-2
T4.05-815.1
T5-05-815-2
T4-55-820-1
T4-60-830-1
T5-80-830-2
T3.35-865.1
T4-35-865-2

A145.035-1
A245-085-2
A3-25-100-1
A4-25.1002
A05-110-9
M51102
AT45-120-1
A305-130.1
A05-130.2
A250-145.1

5P-Ap
SP-AP

SP-AP
SP-AP
8P-AP
SP-AP
SP-ap
SP-AP
5P-Ap
SP-AP
AP-2P
SP-AP
SP-AR
SP-AP

SP-AP
SP-AP
SP.Ap
SP-ap

" SP-Ap

SP-AP
SPAP
SP-AP
SP-AP

SPAP

151 Auxilior da Nutricidn f| A3-50-145.2 SP-AP




Ad-45.137.0 SP-AR

2\ SECRETARia /D) LCODIGO: SP-ES-40-095.1
NN GENERAL

156 Oficinista | _ A2-05-550-1 - 8P-AP *

157 Oficinista | A305-550.2 SPAP i IL NATURALEZA DE 1.4 CLASE:

158 Ocinista 1) M-05-550.3 SPAp = Ejecucién de actividades de cardcter jurfdieo,

159 Trabejador en Servicios | A1-05-8701 SP-Ap ' '

160 .Tmhajador en Servicios | A2 -05-870-2. Spap [l ACTIVIDADES TiPICas; )

161 Trabajador en Servicios i AL05.870.3 SPAP = Estudiar expedientes ¥ emitir informes de cardeter técnicp legal,

Revisar y opinar sobre proyectos de dispositivas legales, directivags ¥ otrog
documentgs puestos a sy consideracidn, concordindolos con Ia hormatividag

vigente,

EC : - Abso]\rerconsultasyodentar sobre aspectos legajes,

RE-1 ' ' | - lhterpretar ¥ resumir dispositivos legales de cardcter genera].

RE-3 . : =~ Participar ep diligencias Judicialeg Para respaldar Iog intereses de )3

RE-2 Universidad, .

RE4 = Puede corresponder]e estudiar ¢ Informar  sobre Proyectos e

: . tonvenios, contratgs ¥ similareg, segiin requerimiantos,

i ; : - Puede corresponderle  intervenr e la solucién de litigios  entre
168 Secretario General EC : Organizaciones, asociaciones o sindicatos,
168 Vicerrector ’ FP

' IV. REQUISITOS MiNIMOS;
' = Titulo Profesional Universitario de Abogado,
- Alguna experiencia en laboreg dela especialidad, no mengy a 2 aftos,

NUEVOS carGos
PROWOMI._ES’ .
1 ESPECIALISTA EN AUTOEVALUACION YACREDITACION It
2. EXPERTQ EN INVESTIGACION EDUCATIVA |

3. EXPERTQ EN INVESTIGACION EDUCATIVA | I
\ : ’ m‘zj_?

i <

- Capam"tacién especializada en ¢} drea,



Al
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< CARGO: ABOGADO TN
CARGO: ABOGADO I

]

L. CODIGO: SP-ES-40-005-2

- Elecucién de actividades de estudios y solucién de asuntos jurfdicos
IL NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucién de actividades de estudios y solucién de asuntos Juridicos
especializados.

Actividades similares a las del Abogado I, diferencidndose en Ja mayor

especializados.

Supervision y ejecucién de actividades de cardcter técnico legal de mayor
complejidad y responsabilidad que el Abogado T1.

-Supervisa labor de personal profesional.

-complejidad y responsabilidad.

- Generalmente supervisa Ja labor de personal profesional,

1. ACTIVIDADES TIPICAS: _
- Dirigir y coordinar actividades de recopilacién sistemitica de |la
i1l ACTIVIDADES TIPICAS: legislaci6én vigente.
- Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos jurfdicos i . - Asesorar en aspectos de su especialidad v coordinar la interpretacién de
especializados, emitiendo opinién legal, ' actividades técnico legal.
- Colaborar en la formulacién de proyectos de contratos de caricter - Formular, coordinar y proponer proyectos de normas y directivas, asf cono
institucional y/o en los que estuviesen en juego los intereses de la emitir informes técnico legales de su especialidad y competencia.
universidad, :

- Integrar grupos técnicos para atender asuntos de trabajo especializado.
~ Participar enla elaboracién de normatividad de cardcter técnico legal, k '

[ - Proponer politicas de carécter jurfdico,
- Absolver consultas legales en aspectos proplos de la universidad, i
i - Supervisar ¢l procesamiento de expedientes de carcter técnico legal.
- Intervenir en comisiones ¢ grupos técnicos de coordinacién para Ja

promulgacién de dispositivos legales vinculados con la universidad. ~ Representar al Estado y Ia entidad en aquellos procesos en las cuales haya

recibido delegacién procesal por la autoridad competente.
IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario de abogado,

- Formular proyectos de contratos o convenios en los que intervenga el Estado
- y/o entidad piiblica

- Capacitacién especializada en el 4rea, IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Experiencia en actividades técnico legales, - Titulo profesional de Abogado,

- Experiencia en conduccién de personal. - Estudios de postgrado y/o especializacién en el 4rea,

- Experiencia en conduccién de personal,

- Amplia experiencla en actividades técnico legales.




ou-mmmm-mm
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CARGO: ABOGADO IV

L CODIGO: SP-ES-40-005-4

IL NATURALEZA DE LA CLASE:

Z
3,
2
- Planeamiento, direccidn, asesoramiento ¥ #¢jecucién de actividades de k\

cardcter jurfdico.

- Actividades similares a las de Abogado 11, diferencidndose en I3 mayor
complejidad y responsabilidad. :

= Supervisa la labor de personal profesional.

. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Dirigir y coordinar actividades de recopilacién  sistemitica de Ia
legislacién vigente.

- Prestar asesoramiento especiatizado en asuntos de su competencia.
= Programar las actividades jurfdicas de |a organizacitn

- Coordinar con el sector piiblico ¥ privado la mejor interpretacién de
actividades téenico-legales. .

- Formular y recomendar alternativas de polftica de cardcter juridico.
~ Aprobar y recomendar normatividad de cardcter legal.

- Participar en eventos naconales e internacionales asumiendo por
* delegacién, la representaciéa de la entidad.

= Integrar grupos técnicos de trabajo especializado.

- Puede corresponderle solucionar pliegos de reclamos diversos.

V. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional de Abogado.

Estudios de post grado ¥/o0 espedalizaci6n en el 4rea.
- Amplia experiencia en actividades técnico legales.

= Experiencia en conduccién de personal.

2577
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Prasupursio ¢ Infrasstruciny
Racionalzacin

CARGO: ANALISTA DE SISTEMA PAD |

L. CODIGO: SP-ES-05-050-1

IL NATURALEZA DE SU CLASE:

Efecucién de estudios de factibilidad para la aplicacién de sistemas
mecanizados.

Generalmente supervisa la labor del personal técnico

L ACTIVIDADES TIPICAS:

Elabora proyectos de factibilidad para la implementacién de Sisterna PAD.
Formular métodos y condiciones de aplicabilidad de Sistema PAD,
Realizar estudios en &reas y actividades susceptibles de mecanizacion,

Formular normas y procedimientos para la ejecucién de programas de
mecanizacién,

Fuede corresponderle diagramar y codificar programas y elaborar manuales de

operacién y programacidn.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional Universitario que incluya estudios integrales de
programacién. .

Experiencia en computacién y programacién de Sistema PAD.

Alguna experiencia en la conduccién de personal.




Diicina de Planiicacitn, Presupuesic # Insesiuchn
Unielad de Plarsmmients ¥ Racionakzacién

CARGO: ANALISTA DE SISTEMA PAD I
L CODIGO: SP-ES-05-050-2

IL NATURALEZA DE SU CLASE:

- Supervisién y ejecucién de actividades de estudios de factibilidad para la
aplicacién de sistemas mecanizados. ' :

- Actividades similares a las de Analista de Sistema PAD I, diferencidndose en Ia
mayor complejidad y responsabilidad. :

- Supervisa la labor del personal profesional y técnico.

IIL ACTIVIDADES TIPICAS:
- Elabora proyectos de sistemas de procesamiento de datos.

- Programa y supervisa la implantacién de los sistemas de procesamiento electrénico
- de datos.

- Dirigir la ejecucién de estudios e investigaciones de factibilidad ¥ aplicacién de
sistemnas mecanizados. '

~ Asesorar en asuntos de especlalidad,
- Coordinar con otras dependencias para la aplicacién det Sistema,
- Realizar estudios de sistemas mecanizados y recomendar reformas y/o téchicas

nuevas,

V. REQUISITOS MINIMOS: _ .
~ Titulo profesional Universitaric que incluya estudios de anélisis de sistema,
- Amplia experienciz en computacién ¥ programacion dé Sistema PAD.,

- Experiencia en la conduccién de personal.

Oficing de Plariicacion, Prsupuesio ¢ loka
Unidad s Planaamisco ¥ Racioreizackn

CARGO: ANALISTA DE SISTEMA PAD 111

# L CODIGO: SP-ES-05-050-3

IL NATURALEZA DE SU CLASE:

- Planeacién, ejecudéri ¥ supervisién de los estudios para la aplicacién de sistemas
mecanizados de procesamiento de datos.

- Actividades similares a las de Analista de Sistema PAD 11, diferencidndose enla
mayor complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor del personal profesional ¥ técnico.

ML ACTIVIDADES T{PICAS:

- Disefiar los sistemas y supervisar del trabajo en el desarrolle de las
aplicaciones.

- Conducir estudios de factibilidad e investigaciones remendando cursos de accidn,

- Controlar la estructura de la documentacidn de los sistemas mecanizados.

= Investigar la utilizacién potencial de las computadoras y formular planes de trabajo
para el desarrollo de sistemas.

- Evaluar el hardware y el software y otros mecanismos similares y preparar los
estimados de tiempo y costo para el trabajo de desarrollo del sistema.

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

- Asesorar en asuntos de especialidad.

V. REQUISIT0S MINIMOS;

- Titule profesional Universitario que incluya estudios de andlisis de sistemas
mecanizados.

~ Capacitacidn especializada,

~ Amplia experiencia en el tema.

- Experiencia en conduccién de personal.
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CARGO: ARQUITECTO I CARGO: ARQUITECTO 1T

L. CODIGO: SP-ES-35-058-1 L cODIGO: SP-ES-35-058-2

IL NATURALEZA DE LA CLASE: Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Programacidn, supervisién y coordinacién de Pm}’?ﬂos de arquitectura. - Proyecaén, supervisién y coordinacién de obras diversas de arquitectura.

- Actividades similares a las de Arquitecto |, d:ferencténdose en la mayor

IIL ACTIVIDADES TIPICAS: complejidad y responsabilidad,
- Programar, supervisar ¥ contrelar la  ejecucién de proyectos de - Supervisa ia labar de profesionales ¥ técnicos,
arquitectura,
~ Establecer prioridades de los proyectos y programas para su ejecucifn. '
' 1ll. ACTIVIDADES TiPICAS:
- Aprobar proyectos ¥ disefios téenicos de arquitectura, .
: ) - Elabora normas concernientes aj disefio de viviendas econémicas proyectos
- Autorizar la documentacién técnica de las obras, para su tridmite de : urbanisticos y otros, :

licitacién,
: : - Estudiary aplicar nuevas técnicas de arquitectura,
-~ Efectuar inspecciones de obras de arquitectura, .
: : ~ Formula bases y especificaciones técnicas Ppara licitaciones y contratos,
- Asesorar a funcionarios de alto nivel en asuntos de |z espedialidad, _ P
: P ~ Supervisa los trabajos de censtruccidn con stjecidn a los planos y especificaciones

: técnicas aprobadas,
; ~ Asesora en el campo de la especialidad.
= Titulo profesional universitario de Arquitecto. : *. = Revisa informes técnicos sobre arquitectura.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Amplia experiencia en labores especializadas de arquitectura, . : - Proyectar bocemé arquitecténicos especializados,
- Capacitacifn especializada en el irea. {

IV. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo de Arquitecto,

- Experiencia en labores variadas de arquitectura,




Oficing da Planifcaion, Presupuets # infre
Uinidad de Pansarisnic y Raclonizacion

CARGO: ARTESANO I1

CARGO: ARQUITECTO I

L CODIGO: SP-ES-35-058-3 Ejecucidn y/o supervision de actividades especializadas de 1a artesanfa
Actividades similares a las de Artesano I diferenciando en Ia mayor

11 NATURALEZA DE LA CLASE: _ : complejidad y responsabilidad,

- i isala i iliar,
- Programacién, supervisién ¥ coordinacién de proyectos de arguitectura. Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar

- Actividades similares a Jas de Arquitecto II, diferencidndose en [a mayor L ACTIVIDADES TIPICAS
complejidad y responsabilidad. ~ Disefiar y confeccionar trabajos artesanales de madera » metal, cuero, tela y
- Supervisa lalabor de profesionales, : ~ materiales similares

- Realizar trabajos variados de ebanister{a

IIL ACTIVID. ADES TIPICAS: ~ Ejecutar labores especializadas de carpinteria, albafiilerfa , gasfiterfa |
zapateria, talabarterfa, sastrerfa y similares..

- Programa, supervisay controlar la ejecucién de proyectos de la arquitectura.

- Disefiar y confeccionar empuiiaduras, guardamanags, culatas y otros accesorios

- Establecer prioridades de los proyectas ¥ programas su efecucidn, _ . _ ' para armamento,

-~ Aprobar proyectos y disefios técnicos de arquitectura, ' _ - Efectuar trazado o disefios de patrones de prendas y realizar el corte de los
mismos. '

- Realizar trabajos de pinturas al duco en carrocerfas ¥ similares

- Calcular costos y material a utilizarse,

- 'Ejecutar labores de mantenimiento preventive de equipos, maquinas.

- Autorizar la documentacién téenica de fas obras para sy trédmite de [icitacién,
-~ Efectuar inspecciones de obras de arquitectura,
~ Asesora a funcionarios de alto nivel en asuntos de la especialidad.

IV. REQUISITOS MINIMOS: Herramientas, e instalaciones

- Titulo de Arquitecto.
= Amplia experiencia en labores especializadas de arquitectura,

- Presentar informes o presupuesto de trabajo a ejecutarse.
- Puede corresponderle capacitar en actividades bisicas de su especialidad.

IV. REQUISITOS MINIMOS
- Instruccién Secundaria técnica completa

- Experiencia en conduccién de personal,

- Capacitacion especializada en el drea. ~ Amplia experiencia en labores variadas de artesanfa,

V. ALTERNATIVA
~ Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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1. CODIGO; SP-AP-30-060-3

IL NATURALEZA DE LA CLASE:

CARGO: ARTESANO I1I

Supervisién y ejecucién de labares técnicas en un tiler de mediana
produccién

Actividades similares a las de Artesano Il diferenciando en fa mayor
complejidad y responsabilidad.

Supervisa ja labor de personal técnico y auxiliar

HL ACTIVIDADES TIPICAS

Supervisar trabajos de reparacién, mantenimiento de equipo y/o confeccién
en taileres de sastreria, talabarterfa » tapicerfa, zapaterfa, utilaje ¥ si.milares
Controlar el movimiento de] taller y 1a calidad de los trabajos efectuados
Determinar las necesidades de adquisicién de materiales, repuestos,
accesorios y similares _
Supervisar el funcionamiento del €quipo, maquinarias y preparar informe
sabre el estado de los mismos,

Puede participar en inspecciones de vehicules, armamentos, equipc y
similares. '

IV. REQUISITOS MINIMOS

Instruccién Secundaria técnica completa
Capacitacién especializada en el 4rea
Experiencia en conduccién de personal,

V.ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacidn ¥ experiencia,

2[m <
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Olicing de Planiicacin, Presupuesio ¢ Infreesinuciun
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CARGO: ASESOR|{

L CODIGO: SP-D4-05-064-1

IL NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucién de actividades de asesoramiento técnico administrativo y/o politico

sociales, a funcionarios de alto nivel,

IIL ACTIVIDADES TIPICAS:

Ejecutar actividades de asesoramiento técnico  administrativo y/o politico
sacial.

Proponer lineamientos v politicas de promocién, desarrollo y/o
perfeccionamienta de programas y proyectos diversos en el 4mbito de su
competencia.

Participar en comisiones, conferencias, seminarios ¥/o reuniones de
coordinacion para la solucién de problemas y elaboracién de propuestas,

Emitir opinién sobre consultas formuladas, asf como presentar alternativas para
el reforzamiento institucional.

Absolver consultas formuladas presentando alternativas de solucidn.

IV, REQUISITOS MINIMOS:

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

Estudios de postgrado.
Experiencia en labores de la especialidad.




Oficing da Ptanik , Presup ol
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CARGO: ASESOR JI
L CODIGO: SP-D5-05-064-2

IL. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucién de actividades de asesoramiento técnico administrativo a la
Alta Direcci6n de la Universidad,

- Actividades similares a las de Asesor 1, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

. ACTTVIDADES TIPICAS:

- Formular alternativas de politicas en asuntos de la Universidad relacionados con
el drea de su especialidad,

- Participar en comisiones y/o reuniones de cardcter nacional e internacional en
asuntos altamente especializados en el irea de su competencia,

- Absolver las consultas formuladas por la Alta Direccién y emitir opinidn sobre
proyectos, estudios investigaciones Y otros asuntos de la Universidad
relacionados con su especialidad,

IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad requerida,

- Capacitacién especializada en el drea requerida.
= Amplia experiencia en labores de I especialidad.

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO I

L CODIGO: SP-ES-05-066-1.

IL NATURALEZA DE LA CLASE:
- Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional,

- Ocasionalmente supervisa Ja labor de Persanal técnico y auxiliar,

I, ACTIVIDADES TIPICAS:

- Efectuar estudios o {nvestigaciones sobre normas técnicas,

LR o

- Analizar expedientes y formular o emitir informes.
= Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y restimenes variados.

- Participar en comisiones ¥/o reuniones sobre asuntos de 1la
especialidad,

= Puede correspondetie participar en la formulacién ¥y toordinacién de
programas, asf como en la ejecucién de actividades de | especialidad.

IV. REQUISITOS MINIMOS;

- Grade Académico de Bachiller Universitario o Titule de Instituto Superior
Tecnalégico con estudios no menores de seis semestres académicos.

- Alguna experiencia en labores de la especialidad.




CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO i

1. CODIGO: SP-ES-05-066-2°

IL NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecuctén de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia
profesional.

- Actividades similares a las de Asistente Administrat
en la mayor complejidad ¥ responsabilidad,

- Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar,

IIL ACTIVIDADES TIPICAS;

- Analizar normas técnicas ¥ praponer mejora de procedimientos.

- Esmdiar y emitir oplnidn técnica sobre expedientes especializados,
- Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares,

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

- Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de
la especialidad.

- Puede corresponderie efectuar labores de capacitacién.

V. REQUISITOS MINIMOS:

-Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Suj:verior
Tecnolégico con estudios no menores de seis semestres académicos,

- Experiencia en labores de Ia especialidad.
- Capacitacién especializada en el 4rea,

Oficina de Pland , Presup ® bnin
Unidad de Planeamiert ¥ Racionsizackin

CARGO: ASISTENTE DE SERVICIO DE IN FRAESTRUCTURA 1

L CODIGO: SP-ES-35-074-1

IL. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional.

= Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar,

IIL ACTIVIDADES TIPICAS:

Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas,

Analizar expedientes jrfori_nular 0 emitir informes.

Elaborar e interpretar cuadros estadistices y resumen variados,
Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

Puede corresponderle participar en la formulacién ¥ coordinacién de
programas asf como en la efecucidn de actividades de la especialidad,

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Grado Académico de Bachiller Universitario.

Alguna experiencia en labares de Ia especialidad,




CARGO: ASISTENTE DE SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA I

L CODIGO: SP-ES-35-074-2

IL NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucién de actividades especializadas de clerta complejidad de asistencia
profesional.

- Actividades similares a las de Asistente en Servicio de Infraestructura I,
diferenciéndose_ en la mayor complejidad y responsabilidad,
- Generalmente supervisar_ la ]abor de personal técnico y auxiliar,

I ACTIVIDADES TIPICAS:

= Analizar normas técnicas y proponer mejoras de procedimientos,
- Estudiar y emitir opini6n téenica sobre expedientes especializados.
- Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

- Coordinar y ejecutar programas y actividades de la especializada siguiendo
instrucciones generales,

— Puede corresponderle conducir, comisiones ¥/o reuniones sobre asuntos de la
especialidad.

- Puede corresponderle efectuar labores de capacitacién.

IV. REQUISITOS MINIMOS:
- Grado Académico de Bachiller Universitario.

- Alguna experiencia en labores de la especialidad.

STETE

CARGO: ASISTENTE DE SERVICIO DE TRANSPORTE |

L CODIGO: SP-ES-60-077-1

Il. NATURALEZA DE LA CLASE:
- Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional.

- Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico ¥ auxiliar,

IIL ACTIVIDADES TIPICAS:;

- Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas,

- Analizar expedientes y formular o emitir informes.

- Elaborar e interpretar cuzdros estadfsticos y resimenes variados.

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

- Puede cotresponderie participar en la formulacién ¥ coordinaci6n de programas
as{ como en la efecucién de actividades de la especialidad.

IV. REQUISITOS MINIMOS:
- Grado Académico de Bachiller Universit:a_rio.

- Alguna experiencia en labares de la especiatidad.
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CARGO: ASISTENTE DE SERVICIO DE TRANSPORTE It

L CODIGO: SP-ES-60-077-2

IL NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucién de actividades especializadas en cierta complejidad de asistencia
profesional,

- Actividades similares a las de asistente en servicio de Transport
diferencisndose

- Generalmente supervisa fa labor de personal téenico y auxiliar,

IIL ACTIVIDADES TIPICAS:

- Analiza normas técnicas Y propone mejorar procedimientos,
~ Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.
- Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares,

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

~ Puede corresponderle conducir, comisiones y/o reuniones sobre asuntaos de la
especialidad. -

IV. REQUISITOS MINIMOS:
- Grade Académico de Bachiller Universitario,
- Experiencia en labores dela especialidad,

- (Capacitacién especializada en el Area
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CARGO: ASISTENTE EN SERVICIO JURIDICO |
L CODIGO: SP-ES-40-070-1

IL NATURALEZA DE LA CLASE:
— Ejecucién de actividades especializadas de asistencia profesional,
— Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar

IIL ACTIVIDADES T{PICAS
~ Efectuar estudios ¢ Investigaciones sobre normas técnicas.
= Analizar expedientes y formular o emitir informes.
— Elaborar e Interpretar cuadros estadisticos ¥ resimenes variados.
= Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad
— Puede con'espbnderle participar en la formulacin y coordinacién de
Programas, asi como en la ejecucién de actividades de I3 especialidad.,

* IV. REQUISTTO MINIMOS _
=~ Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior
— Tecnolégico con estudios no menores de seis semestres académicos.

= Alguna experiencia en labores de la especialidad
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CARGO: ASISTENTE SOCIAL |

CARGO: ASISTENTE EN SERVICIO JURIDICO If L CODIGO: SP-ES.55.076.1

L CODIGO: SP-ES-40-070-2 IL NATURALEZA DE LA CLASE;

- Ejecucién de actividades de pProgramas de servicio secial,
ILNA LEZA DELA CLASE: - Ocaslonalmente supervisaia labor de personal téenico y auxiliar,
— Ejecucién de actividades especializadas de cierta complejidad de asistencia
Profesional.

1L ACTIVIDADES T{PICAS:

- Realizar investigaciones de problemas sociales del individuo, grupo y/o
comunidad, a fin de orientar Iz solucién de los mismas.

— Actividades similares a las de Asistente en Servicio Jurfdico I, diferencidndose
en la mayor complejidad ¥ responsabilidad

— Generaimente supervisa la Jabor de personal técnico y auxiliar
-Ejecutar programas de bienestar social,

1L ACTIVIDADES T{PICAS . _ ! ~Realizar el pre diagnéstico social y aplicar el tratamiento de acuerdo a los
B recursos disponibles.
= Analizar normas técnicas y Proponer mejoras de procedimientos.
—Coordinar con entidades piiblicas y/o privadas Ja aplicacién de métodos y

— Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados ’ : sistemas de servicio soclal,

— Analizar e interpretar cuadros diagramas y otros simflares _

= Coordinar y ejecutar programas y actividades de Ja especialidad siguiendo : V. REQUISITOS MINIMOS:

— instrucciones generales. ; - Titule profesional de Asistente Social.

= Puede corresponderle conducir, comisiones ¥/0 reuniones sobre asuntos de la - Alguna experiencia en el srea.
— Especialidad.

— Puede corresponderle efectuar labores de éapacitacién

IV. REQUISITO MINIMOS
— Grado Académico de Bachiiler Universitario o Titulo de Instituto Superior
— Tecnalégico con estudios no menores de seis semestres académicos, !
~ Experiencia en labores de la especialidad "'
— Capacitacién especializada en el 4rea.

STEIL N =<
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CARGO: ASISTENTE SOCIAL I1

L cODIGO: SP-ES-55-078-2

IL NATURALEZA DE LA CLASE:
- Ejecuctéin de actividades de programas de servicio social.

- Ocasionalmente supervisa Ia labor del personal técnico,

. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Realizar investigaciones de problemas saciales del individuo, grupo y/o

comunidad universitaria a fin de orfentar a la solucién de los mismos,

- Asesorar y absolver consultas técnicas de sy especialidad.

- Proponer y/o elaborar normas ¥y directiva relacionadas con actividades de

bienestar social,

- Realizar el pre diagndstico social ¥ aplicar el tratamiento de acuerdo cbn los

recursos disponibles.

- Coordinar con entidades phblicas ¥/o privadas la aplicacién de métedos b4

sistemas de servicio social.

IV. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional de Asistente Social.

- Experiencia en actividades de servicio sacial,

- Alguna experiencia en la conduccidn de personal.

CARGO: ASISTENTE SOCIAL 11

L CODIGO: SP-ES-55-078-3

IL NATURALEZA DE LA CLASE:
- Actividades de planificacién ¥ evaluacién de programas de servicio social,

- Actividades similares a las de Asistente Social 1L, diferencidndose en Ya mayor
complejidad y responsabilidad.

= Supervisa la labor de personal profesional.

11l ACTIVIDADES TIPICAS:
- Planificar, coordinar y evaluar programas de bienestar social.
= Formular docementos normativos de servicio social.

= Coordinar con instituciones ptiblicas y privadas la aplicacidn  de
programas de bienestar social. -

- Fomentar relaciones con Organismos Nacionales e Internacionales para e}
mejoramiento de los programas de servicio social,
IV, REQUISITOS MINIMOS:
- Titule profesional de Asistente Social

- Amplia experiencia en la conduccidn de programas de servicio social.
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CARGO: AUDITOR |
L cODIGO: SP-ES-05-080-1
1. NATURALEZA DE LA CLASE: _
- Ejecucién de actividades de fiscalizacién e investigacién contabje y
tributaria, .

- Ocasionalmente supetvisa la labor de personal técnico.

UL ACTIVIDADES TIPICAS;

- Indagar y/o recopilar informacién relacionada con la dependencia por
auditar,

- Participar en la estructuracién de Programas de auditoria, fiscalizacion ¥
control financiero.

- Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones
legales y detectar anomalfas,

~ Practicar auditorias, eximenes especiales,
elaborar las actas respectivas,

actividades de control ¥

= Revisar y analizar balances,

estados financieros, arqueos de caja y
similares, '

- Participar en el estudio ¥ evaluacién de
presentadas por las dependencias auditadas.

pruebas de descargo,

- Participar en la redaccién de Informes técnicos, adjuntando las pruebas y
evidencias relacionadas con auditorias practicadas,

IV. REQUISTTOS MINIMOS:

- Titulo de Contador o titulo
especialidad,

profesional universitario relacionado con la

- (Capacitacién especializada en el drea de control gubernamental,

- Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos
relacionados con su actividad,

25T

CARGO: AUDITOR I}

A CODIGO: SP-ES-05-080-2

1L NATURALEZA DE LA CLASE:

Supervisién  y/o ejecucién de  actvidades especializadas  de

fiscalizacién e investigaci6n contable tributaria,

Actividades similares a las del Auditor 1, diferenciindose en la mayor

complejidad y responsabilidad.
Generalmente supervisa la labor del personal profesional.

liL ACTIVIDADES TIPICAS:

Estudiar los antecedentes de los organismos por auditar,
Realizar auditorias espedializadas programadas.

Indagar y/o recopilar informacién relacionada con la dependencia por
auditar.

Programar, coordinar Y/o ejecutar auditorias, exdmenes especiales y

actividades de control.
Formular informes finales de las auditorias practicadas.

Participar en el estudic ¥ evaluacibn de pruebas de descargo,
presentado por las dependencias auditadas,

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titule de Contador Pitbiico, Abogado, Administrador, Economista o
Ingeniero (ser miembro del Colegio profesional).

Experiencia en labores variadas de auditoria,
Experiencia en conduecién de personal.

Capacitacién o especializacién en auditoria,




CARGO: AUDITOR IT}
L CODIGO: SP-ES-05-080-3

IL. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Supervisibn y coordinadén de programas de fiscalizacién e
investigacién contable, tributaria ¥ de gestion.

- Actividades similares a las de Auditor II, diferencidndose en 1a mayor
complefidad y responsabilidad. . :
IIL ACTIVIDADES TIPICAS:

~ Planificar, coordinar ¥ dirigir la ejecucién de programas y funciones de
auditoria,

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

= Participar en la formulacién, ejecucién y evaluacién del Plan Anual de
auditoria y eximenes especiales,

~ Verificar las observaciones y deficiencias en auditorias, preparando el

informe correspondiente,

- Realizar actividades de control, y efectuar el seguimiente de las
medidas correctivas recomendadas,

~ Participar en acciones de capacitacién relacionadas con el drea,

- Efectuar informes, estudios Y trabajos especlficos relacionados con el
contral gubernamental. ’

- Supervisar la labor de personal profesional.

IV. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional de Contador,
- Estudios de postgrado ¥/o espedializacién en conerol gubernamental.

- Amplia experiencia en Ia conduccién de programas de acciones de
control.

- Manejo de computadora a nivel de usuarlo y de aplicativos informaticos
relacionados con su actividad. '

—
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CARGO: AUXILIAR AGROPECUARIO 1

1. CODIGO: SP-AP-45-085-1

IL NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucién de actividades agropecuarias sencillas,

1IL ACTIVIDADES T{PICAS:

Ejecutar trabajos de siembras, cosechas, abonamiento, almicigas, injertos
, sanidad vegetal .y similares siguiendo instrucciones. :

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

Efectuar labores auxiliares de control forestal y conservacién de vida
silvestre.

Vigilar y limpiar corrales y establos.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Instruccién secundaria completa.

Alguna experiencia en labores auxiliares agricolas y/o ganaderas,

V.ALTERNATIVA

Poseer una combinacidén equivalente de formacion ¥ experiencia.
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CARGO: AUXILIAR AGROPECUARIO I

L CODIGO: SP-AP-45-085-2

IL. NATURALEZA DE LA CLASE:
- Ejecucién y/o supervisién de actividades agropecuarias sencillas

- Actividades  similares a  Jas e Awdliar  de * Agropecuari;
en la mayor complejidad ¥ responsabilidad. :

- Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar,

UL ACTIVIDADES TIPICAS;

- Ejecutar y/o Supervisar trabajos de siembras, cosechas, abonamiento ¥
sanidad vegetal, asf como de conservacidn. y uso de los recursos de flora y
fauna. :

~ Participar en campafias de sanidad pecuaria haciende vacunaclones,
tratamiento, curaciones, inmunizaciones, fumigaciones ¥ otras actividades de
cierta complejidad.

- Apoyar en la dasificacién de especimenes de flora ¥ fauna.
- Colaborar en trabajos experimentales de entomologfa.
- Efectuar labores de control ¥ vigilancia.

- Recolectar informacién parainvestigaciones agropecuarias

- Inspeccionar y controlar productos agricolas ¥ ganaderos,

IV. REQUISITOS MINIMOS:
- Instruccién secundaria agropecuaria

- Experiencia en labores auxiliares agricolas.

V.ALTERNATIVA

- Poseer una combinacién equivalente de formacisn ¥ experiencia

61
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CARGO: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

L CODIGO: SP-AP-25-100-1

IL NATURALEZA DE LA CLASE:
- Ejecucién de labores de apoyo en el drea de

biblotecologfa,

HL ACTIVIDADES TIPICAS:

= Recibir e ingresar la coleccién bibliogréfica y documental,

= Acomodar en estantes ¥ dnqueles libros ¥/o revisar, catilogos ¥ ficheros.

~ Orientar a los lectores en el usa de catdlogos y/o fichas de bibligteca,

~ Mantener registros de los libros ¥ documentos prestados asf como la renovacién
de los plazos vencidos. |

- Vigilar el servicio en ia salz de lectura, velando por la buena conservaciéh del
material bibliogréfico.

=~ Participar en el inventario anual de |a biblioteca.

- Puede corresﬁonderle éo'Iaborar con ia labores auxiliares de reprografia

{Xerox, microfichas, pelfculas, etc-,

IV. REQUISITOS MINIMOS:
= Instruccién secundaria,

= Alguna experiendia en labores afines.

V. ALTERNATIVA

- Poseer una combinacidn equivalente de formacién ¥ experiencia.
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CARGO: AUXILIAR DE BiBLIQTECA |

1.cOpiGo: SP-&P-25-100-2

SECRETARIA

IL NATURALEZA DE LA CLASE: GENERAL

= Ejecucign de labores variadas de apoyo en el drea de biblioteco!ogfa.

ML ACTVIDADES TIPICAS:

= Participar en )5 récepcisn, clasificacisp, Catalogacién y registro del Material de dectury
qQue ingresa a |3 biblioteca.

= Prepararia estadistica diaria def Servicio de lectura ¢ Inscripeign de Jog usuarips, .
- Parﬂcipar en el proceso de inventario da} materia] bibliografico ¥ dotumenty),

— Supervisar e} servicio en la saly de lectura, . E
~  Llevar gl control y registro de los €qUipos y materiples asignadosala biblioteca,

V. REQUISITOS MINIMOS;
~  lustruccign secundaria,
Conocimicntos ge Mmecanografia | .
~  Experiencia ep labores auxiliares de hibliotecolog{a

V.ALTERNATIVA

= Poseeruna cormbinacign equivalente de formacign ¥ experiencia, g

TTRmMEL e --a . L

CARGO: AUXILIAR DECONTABILIDAD i

Lcopico: SP-AP-05-110-1

1L NATURALEZA DE LA CLASE:

= Ejecucién de actividades sencillas en g registro e Operaciones
contables,

IIL ACTIVIDADES TfpiCas. S _
- Recepcionar Fevisar y registrar documentos de Operaciones contaples,

= Confrontyr Planillas de Pagos, recibos, cheques, Comprobantes y ooy
documentos contables.

- Confeccionar g estado consglidado de l2 estadistica por objeto de| gasto.
¥ losingresos Ppor partidas especifica. :

- Intervenir ep la elaboracign de los bartes diarios Por dreas de fondos,__
blenes y Presupuestos, .

= Chequear planillas de Pagos  cuadros de estados financieras,
Presupuestos y similares,

— Colaboraren |3 realizacién de inventarios patrimoniales.
= . Archivarla documentacién contable,

V. REQUISITOS MiNIMos.
- Instruccisn secundaria comercia] complety,
= Alguna experiencia en labores de apoyo en el drea de contabilidad,

V. ALTERNATIVA.

= Poseer ung <combinacién £quivalente do formacidn ¥ experiencia,

—_—
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CARGO: AUXILIAR DE CONTABILIDAD If

CARGO: AUXILIAR DE ELECTRICIDAD |

L CODIGO: SP-AP-05-110-2

[L. NATURALEZA DE LA CLASE:
- Ejecucién de actividades variadas de tenedurfa delibros,

- Actividades similares a la de auxiljar de contabilidad I,

L ACTIVIDADES TIPICAS:

- Confeccionar y liquidar planillas de remuneraciones, efectuar asientos

diarios de compromises contables yotros.

- Recepcionar y registrar comprobantes de pagos, docementos
préstamo administrativos, descuentos judiciales y otros.

- Elaborar el parte diaric de fondos y de compromisos y preparar

cheques de remuneraciones,

- Clasificar documentos contables por  partidas  presupuéstales ¥/o

registrar las cuentas patrimoniales,

~ Codificar documentos de operaciones contables que permitan su

identificacién objetiva.

- Preparar y clasificar anexos de balances y cuadros comparativos de

aperaciones contables. -

V. REQUISITOS MINIMOS:
- Instruccién secundaria comercial completa,

- Experiencia en labores de apoyo en el drea de Contabilidad,

V. ALTERNATIVA:

= Poseer una combinacién equivalente de formacién ¥ experiencia.

L. CODIGO: SP-AP-45-120-1

IL NATURALEZA DE LA CLASE:
~ Ejecucién de labores de apoyo en instalaciones y reparaciones eléctricas

sencillas.

IIL ACTIVIDADES TfPICAS:
- Efectuar instalaciones sencillas ¥ mantenimiento de equipos eléctricos.
- Prestar apoyo en la revision ¥/0 reparacion de sistemas eléctricos.

= Informar sobre las necesidades de materiales para el equipo de trabajo.

IV. REQUISITOS MINIMOS:
- Instroccitn secundaria completa,

= Alguna experiencia en lzbores sencilias de electricidad,

V.ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacién equivalente de formacién ¥ experiencia,
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CARGO: AUXILIAR DE ESTADISTICA 1

1. CODIGO: SP-AP-05-130-1

IL NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucidn de actividades auxiliares de andlisis y estudios estadisticos,

IIL ACTIVIDADES TlpPiCcAS:

Récopilacidn ¥fo registrar datos diversos para el procesamiento de
estudios estadfsticos, '

Realizar célculos y elaborar cuadros estadfsticos sencillos,
Participar en la aplicacién de formularios, encuestas ¥ otros.
Verificar y procesar datos estadisticos sencilios.

Mantener actualizado e! archivo de Informacién estadistica.

Puede corresponderle mecanografiar informes y cuadros estadisticos,

V. REQUISITOS MINIMOS:

Instruccién secundaria completa,

Alguna experiencia en labores sencillas de oficina,

V. ALTERNATIVA:

Poseer una combinacién equivalente de formacion ¥ experiencia.
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CARGO: AUXILIAR DE ESTAD{STICA 1)

1. CODIGO: SP-AP-05-130-2

Ii. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucién de actividades auxiliares de cierta complejidad en an4lisis y
estudios estad(sticos.

- Actividades similares a las de Auxiliar de Estad{stica |, diferencidndose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

1L ACTIVIDADES TIPICAS:

- Colaborar en el disefio de formularios y cuadros para recopilar
informacién estadistica.

- Preparar informes explicativos de la informacién analizada de acuerdo a
ortentaciones, '

= Realizar el ordenamiento de los datos estadisticos utilizando
clasificaciones establecidas,

- Efectuar ciélculos de clerta complejidad, elaborar cuadros ¥y grificos
estadisticos variados bajo supervision.

- Analizar, verificar y procesar datos estad{sticos.

V. REQUISITOS MINIMOS:

= Instruccién secundariz completa,

- Estudios Bésico, intermedio ¥ avanzado en computacién y/o informatica,

- Experiencia en labores sencillas de estadistica.

V.ALTERNATIVA;

- Poseer una combinacién equivalente de formaciény experiencia.




CARGO: AUXILIAR DE NUTRICION |

L CODIGO: SP-AP-50-145-1

H. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Preparacién y distribucién de alimentos en base a indicaciones,

I ACTIVIDADES TIPICAS:

- Elaborar alimentos, ments, dietas, formulas licteas ¥ otras de acuerdo

prescripciones dietéticas.

~ Seleccionar y verificar ¢l estado de conservacién de los viveres, para su

preparacidn.

- Distribuir alimentos.

~ Efectuar el mantenimiento, limpiezas del ambiente, itiles ¥ materiales,

- Elaborar preparaciones culinarias bisicas segin indicaciones,

IV, REQUISITOS MINIMOS:
- Educaci6n secundaria completa.

- Alguna experiencia en preparacién de alimentos.

CARGO: AUXILIAR DE NUTRICION 12

II. NATURALEZA DE LA CLASE:

Supervisién y efecucién de labores de preparacién de alimentos,

Actividades similares a las de Auxiliar de Nutricién 1, diferencidndose en )a
mayor complejidad y responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

IIL. ACTIVIDADES TIPICAS:

Supervisar la preparacién de allmentos y su distribucién.
Elaborar preparaciones culinarias bésicas y fundamentales.
Controlar la higiene en la elaboracién ¥ conservacién de alimentos,

Contralar el mantenimiento y use adecuado del ambiente, equipo y
material de trabajo.

Preparar productos de panificacién, pastelerfa, ¥ otros destinados a
dietas especiales de los usuarios.

Colaborar con ia nutricionista en la formulacién de menus ¥ control de
viveres.

V. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién secundaria completa.
Capacitacién técnica en el drea,

Experiencia en preparacién de alimentos.
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1. CODIGO: SP-AP-05-160-1

CARGO: AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

IL. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucién de actividades de'apoyo aun sistemna administrativo,

M1 ACTIVIDADES TIPICAS:

Recopifar y dasificar informacién bésica para la ejecucién de procesos
técnicos de un sistema administrative,

Tabulary verificar informacién paraia ejecucién de procesos técnicas,

Tramitar documentacién relativa al sistema administrativo v llevar o
archivo correspondiente.

Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técricos.
Participar en an4lisis e investigaciones sencillas.

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

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Instruccién secundaria completa.

Experiencia en labores varladas de oficina,

V.ALTERNATIVA:

Poseer upa combinacién equivalente de formacién y experiencia,
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CARGO: AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I

L CODIGO: SP-AP-05-160-2

IL NATURALEZA DE LA CLASE:
- Ejecucitn de actividades varladas de apoye a un sistema
administrativo, '
- A&ividades similares a las de augiliar de Sistema administrative I,

diferencidndose en la mayer complejidad y responsabilidad,

1L ACTIVIDADES TIPICAS:

- Analizar y clasificar informacién asi como apoyar Ia ejecucién de procesos
técnlcos_ de un sistema administrativo, siguiendo instrucciones generales,

- Efectuar trimite ¥/o procesar informacién de clerta complejidad,

- Mantener actualizade Jos registros, fichas ¥ documentacién de sistema
administrativo segiin métodos técnicos.

- Puede corresponderle preparar informes de alguna complejidad en el 4rea de
su competencia.
IV. REQUISITOS MINIMOS:
- Instruccién Secundaria,
- Amplia experiencia en labores variadas de

oficina.

V.ALTERNATIVA;

= Poseeruna combi'nacién equivalente de formacién ¥ experiencia,

ST




CARGO: AUXILIAR DE LABORATORIO |

L CODIGO: SP-AP-45-137-1

1L NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucién de labores auxiliares en un laboratoria.

II. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Tomar muestras para efectuar anilisis quimicos,

- Controlar y distribuir certificados de andlisis.

- C'olaborar en la ejecucitn de cortes histolégicos y coloraciones de los mismas,

- Limpiar u esterilizar matetiales, instrumenta] ¥ ambiental de| laboratorio.

IV. REQUISITOS MINIMOS:
- Instruccién completa,

- Alguna experiencia en labores similares,

V. ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacién equivalente de formacién Y experiencia,

CARGO: AUXILIAR DE LABORATORIQ I1

A CODIGO: SP-AP-45-137.2

IL NATURALEZA DE LA CLASE: _
= Elecucién de labores auxilizres variadas de cierta complejidad en up

laboratorio,

HL ACTIVIDADES TIPICAS:

- Llevar un registro de las muestras a procesar de acverdo a instrucciones
generales,

- Preparar el equipo y material para realizar e andlisis tespectivo y controlar la
humedad, temperatura e higiene del laboratorio, de acuerdo a instrucciones.

- Conservar el equipo y material de] laboratorio en buenas condiciones.

~ Ejecutar labores de apoyo a los técnicos y profesionales en Ja preparacién de
thuestras par el laboratorio y archivo, asf como en el registro de los anglisis ¥ Otros,

IV. REQUISITOS MINIMOS:
- Instruccién secundaria.

- Experiencia en labores auxiliares de laboratorio.

V.ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacién equivalente de formacign ¥ experiencia,
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. L CODIGO: SP-ES-25-185-1

IL NATURALEZA DE LA CLASE:

CARGO: BIBLIOTECARIO I

= Ejecucién de actividades profesionales de Bibliotecologia.

JIL ACTIVIDADES TIPICAS:

Iv.

Clasificar y codificar e material bibliogrdfico y documental, de acuerdo a
métndos especificos. :

Proponer normas que resguarden el patrimonio de la Biblioteca ¥ mejoren
su funcianamiento. :

Elaborar el boletfn bibliografice y otras publicaciones.

Participar en el mantenimiento y actualizacién de los catdlogos de la
biblioteca,

Verificar el ingreso y egreso de material bibliogrifico.
Propiciar campatias de utilizacién de las bibliotecas.

Absolver consultas bibliogréficas y participar en la elaboracién “de
bibliografias. '

Realizar la estadistica mensual y trimestral de servicio de Ia biblioteca.
Depurar el material bibliografico deteriorada.

Coordinar la adquisicibn del materal bibliogrdfico requerido por
docentes, usuarlos e investigadores.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario de Bibliotecario.

- Alguna experiencia en labores de Biblioteca.

- Capacitacién especializada en el 4rea,

Déicing de Planficacion, Presupuseic & inksestruchse
Linkiad de Planeamisnic y Racionalraciin
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CARGO: BIBLIOTECARIO Il

L. CODIGO: SP-ES-25-185-2

IL NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucién de actividades profesionales de bibliotecologfa.

1. ACTIVIDADES TIPICAS:

Organizar y efecutar el procesamlento técnico y de automatizacién de los materiales
Informatives de acuerdo al Sistema de Bibliotecas de la Universidad,

Coordinar y supervisar el procedimiento del registro e ingreso y distribucién de los
materiales informativos para el 4rea de circulacién de la blblioteca y hemeroteca.

Participar en la seleccién y adquisicién de los ;'nateriales bibliogrificos, documentales
por compra, canje, donacién y suscripcién. :

Coordinar y ejecutar la politica de evaluacién, depuracién y descarte de las colecciones,
Participar en la formulacién del plan de Trabajo Anual y proyectos de la
Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centre de Documentacién,

Coordinar la recepcién de donaciones.

Establecer y coordinar el canje de las publicaciones de la Facultad con las instituciones
académicas a nivel naclonal e internacional.

Investigar y acopiar informacién en editoriales, librerias, medios de prensa o
Internet, sobre libros y publicaciones periddicas relacionadas con las especialldades de
la Facultad.

Absolver consultas y orientar a los graduandos en la donacién de libros para la
Biblioteca.

Coordinar, dirigir y evaluar las pricticas pfe-profesionales de los alumnos de la

. EAP. de Bibliotecologia y Ciencias de la Informacién en Ias dreas de procesos técnicos y

servicios.

Realiza otras funciones que le asigne el 'jefe de ]2 Unidad de Biblioteca, Hemerateca y
Centro de Documentacién, :

* IV.REQUISITOS MINIMOS:

- Bachiller en Bibliotecologfa y Ciencias de la Informacidn,

- Experiencia enlas lahores de la especialidad.

- Alguna experiencia en conduccifn de personal.




CARGO: CAJEROQ |
L CODIGO: SP-AP-05-195-1

I NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucién de actividades de caja y/o tenedurfa de libiros duxiliares de
contabilidad. '

HL ACTIVIDADES TIPICAS:

- Recepcionar diariamente por los diferentes conceptos de pago.

- Ingresar diariamente al sistema los montos recaudados por Caja
Registradora.

Elaborar de constancia de no adeudar libres,
- Depositar diariamente al Banco el dinero recaudado.
- Elaborar los informes que requiera el Jefe inmediato,

- Otras funciones que le asigne su Jefe,

IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Title no Universitaric de un Centro de Estudio Superior relactonado con el
irea.

- Experiencia en labores de Ja especialidad,

[T

iL. NATURALEZA DE LA CLASE:

CARGO: CHOFER |

- Conduccitn de vehfculos motorizados,

NI ACTIVIDADES TIPICAS:

- Conducir vehfculos, automéviles o cami

¥/o carga de zonas urbanas.

Onetas para transporte de personal

Condudir motocicletas  y/o furgonetas para el reparto de

correspondencia.

- Efectuar viajes locales e interprovinciales cercanos.

- Efectuar la revisién y mantenimiento del vehiculo a sy cargo.

Elaboracién de informes y reporte de incidencias del transporte.

IV. REQUISITQS MINIMOS:

- Educacién secundaria completa como mfnimo,

Poseer Licencia de Conducr profesional o de vehfculos menores segiin

corresponda.

- Experiencia en manejo de vehiculos motorizados,
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CARGO: CHOFER I
L CODIGD: SP-AP-60-245-2

I, NATURALEZA DE LA CLASE:

- Conduccién y reparaciones sencillas de vehicules motorizados a su cargo.

IIl. ACTIVIDADES T{PICAS:

- Conducir vehiculos motorizados livianos para transporte de personal o carga
ligera.

- Efectuar  mantenimiento ¥ reparaciones mecinicas de clerta
complejidad.

- Mantener la limpieza del vehfculo,
- Transportar personal ¥ alumnado segtin rutas previamente autorizada,

- Puede corresponderle transportar funcionarios de alto nivel jerdrquico.

IV. REQUISITOS MINTMOS:

- Instruccién secundaria completa ¥ licencia para cond(Brevete
profesional). '

- Experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados.

- Capacitacién en mecinica automaotriz,

SECRETARIA
GENERAL
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CARGO: CIRUJAND DENTISTA I

L CODIGO: SP-ES-50-215-1

IL NATURALEZA DE LA CLASE:
- Asistencia odontolégica, clinica y quirtirgica,

IIL ACTIVIDADES TlPICAS:

- Realizar  exdmenes, curaciones, extracciones  dentales, tratamiente
profilictico y/o intervenciones quirdrgicas dentomaxilares.

— Tomar radiografias dentales.
- Orientar sobre profilaxis odontolégicas.

- Confeccionar fichas de fillacién en la programacién de actividades de medicina
odontolégica, confeccién y reparacion de prétesis dental,

IV. REQUISITOS MINIMOS:
- Titule de Cirujano Dentista.
- Alguna experiencia en labores de la especialidad,




CARGO: CONSERVADOR DE MUSEO{

UMY

CLASIFICADOR DE CARGDS - UNJFSC

CARGO: CONTADOR |

L CODIGO: SP-AP-25-220-1

II. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucidn de actividades de conservacidn ¥ coordinacién en un museo.

IIL ACTIVIDADES TIPICAS:

~ Participar en las acciones de biisqueda de plezas y/o documentos histéricos
enun museo,

- Velar, orientar y coordinar las actividades del personal auxiliar del myseo,

- Coordinar el mantenimiento de piezas histéricas,

- Velar por el mantenimiento y publicaciones del museo,

- Inventariar piezas arqueoldgicas que se exhiben y/o ingresen al museo,

V. REQUISITOS MINIMOS:

- Instrueci6n secundaria completa,
- Experiencia en labores de conservacién de museq,

- Capacitacién técnica en conservacién de museo,

V. ALTERNATIVA:

- Poseer upa combinacién equivalente de formacién y experienda,

a1 -

~ LCODIGO: SP-ES-05-225-1

IL NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucién de actividades variadas de contabilidad.

IIL. ACTIVIDADES TiPICAS:

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

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

- Formular balances del movimiento contable,

- Revisar ¥y liquidar documentos contables tales como partes diarios de fondos,
notas de contabilidad, liquidacion de préstamos administrativos, recibos,
cupones, asientos de ajuste y otros.

- Realizar andlisis de cuentas y establecer saldos y/o prepara ajustes.

IV. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional Universitario de Contador Piblico.
- Alguna experiencia en labores de contabilidad, -

- Capacitacién especializada en el 4rea.

V. ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacién equivalente de formacién ¥ experiencia.




Ohcion 06 Plariicacion, Preaupussio a Infraestnuctura CLASFICADOR D& -unj

Unidad de Planaamisio

CARGO: CONTADOR 1

L CODIGO: SP-ES-05-225-2

IL NATURALEZA DE LA CLASE:
- Supervisién y ejecucién de actividades complejas de contabilidad,

- Actividades similares a las de Contador 1, diferencidndose en la mayor complejidad
y responsabilidad.
- Supervisa lalabor de personal profesional ¥ técnico,

11L. ACTIVIDADES TIPICAS:

= Supervisar el registro de asientos, documentos de ingreso y salida de fondos,
salde de operaciones y bienes patrimoniales, . _

- Coordinar actividades contables con otras unidades de Ia dependencia para
visualizar el cumplimiento de las metas,

'~ Formular los presupuestos en funcién del andlisis de costos de la entidad.

~ Elaborar y consolidar informes contables sobre’ estudios de inveréién,
operacién, ingresos propios y compromisos presupuestales.

- Analizar balances y efectuar liquidaciones de ejercicios presupuestales.
- Formular normas y procedimientos contables.

- Organizér Y supervisar el proceso de control patrimonial,

IV, REQUISITOS MINIMOS:
- Titule prefesional de Contador,
. Capacitacidn especializada en el drea,

- Experiencia en actividades variadas de contabilidad,
- Alguna experiencia en conduccitn de personal.

- Manejo de computadora a nivel de usuario ¥ de aplicativos informdticos
relacionados con la actividad.

V. ALTERNATIVA:

- = Poseer una combinacién equivalente de formacién ¥ experiencia.

CARGO: CONTADOR Il

L CODIGO: SP-ES-05-225-3

IL NATURALEZA DE LA CLASE:
- Coordinacién y supervisién de programas de contabilidad.

- Actividades similares a las de contador II, diferenciéndose en la mayor
complefidad y responsabilidad.

- Supervisa lalabor de personal profesional.

Il ACTIVIDADES TIPICAS:

- Coﬁrd_jnar programas del movimiento contable.

-~ Interpretar estados financieros, contables, balances e Informes técnicos.
- Revisar y firmar balances, anexos y otros documentos del sisterna contable.

- Supervisar actividades de cuenta corrlente, consolidaciones, cuadros de costos
¥ otros documentos similares.

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

~ Organizar reuniones de trabajo internas ¥ multisectoriales para tratar asuntos
relacionados al sistema de contabilidad.

V. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de Contador Piblico.

- Capacitacién especializada en el 4rea, .

- Experiencia en conduccién de programas de Contabilidad.

- Experiencia en conduccién de personal.

V.ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacién equivalente de formacién ¥ experiencia.




CLASIFICADOR DE CARGOS -

CARGO: CONTROLADOR DE CALIDAD PAD I

CARGO: CONTROLADOR DE CALIDAD PAD |

! | CODIGO: SP-AP-05-230-2

L CODIGO: SP-ES-05-230-1 .
IL NATURALEZA DE LA CLASE:

IL NATURALEZA DE LA CLASE: - Supervisién y/o ejecucién de actividades de control de calidad en el

) . .. ; . procesamiento automético de datos, :

Ejecucion de actividades de control de calidad en el Proceso Automitico de Datos. - Funciones similares a las de controlador de Calidad PAD |, diferencidndose
en la mayer complejidad y responsabilidad.

) - = Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.
IIL ACTIVIDADES T{PICAS: . .
- Revisar, controlar y corregir los diferentes dotumentos procesados de la UL ACTVIDADES T{PICAS:
comnputacion. .

- Programar y distribuir calendarios de atencién ¥y rotacidén del personal en
= Clasificar los documentos y revisar que 1a informacién este completa ¥ de acuerdo las diversas etapas del control de calidad segdn las necesidades del

con los requisitos que establecen los manuales de aplicacién y su archivo servicio,
correspondiente. t

- Supertvisar y regular el proceso mecanizado de documentos en sus distintas
etapas. :

- Revisar listados de consistencia de datos y efectuar las rectificaciones del caso. ?

- Presenciar la apertura de los documentos realizades el reconocimiento

- Verificar que se cumpla cada una de las etapas del PAD.
respectivo.

- Proponer mejoras en las normas, procesamiento e Instrucciones para
verificar y/o codificar la informacién a fin de optimizar e] control de

- Informar sobre la calidad de la produceiéa. :; calidad.

- Coordinar las labores de transcripcién y procesamiento.

- Elevar informes técnicos del avance de ia reproduccién.

IV. REQUISITOS MINIMOS: :

- Instruccién secundaria completa. . IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Capacitacién en el drea. - Instruccién secundaria completa.

- Alguna experiencia en labores similares. ~ Capacitacién especializada en el drea,
; - Experiencia en labores similares.

V. ALTERNATIVA: ' .

- Poseer una combinacién equivalente de formacién ¥ experiencia. V. ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacién equivalente de formacisn ¥ experiencia.
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CARGO: DECANO CARGO: DIBUJANTE
§s
T
b2 %
L cODIGO: EC *(‘\‘é, SECRETARIA L CODIGO: SP-AP-35-225-1
N GENERAL
IL NATURALEZA DE LA CLASE: R, IL NATURALEZA DE LA CLASE:

- Planeamienta, direccién, supervisibn y control de log servicios educativos

¥ actividades administrativas dela facultad, + Ejecucion de actividades variadas de dibujo.

- Supervisa y controla la labor administrativa ¥ académica de los directivos '
¥ profesionales, IIL ACTIVIDADES TIPICAS:

: - Copiar . ingenierfa, cartas topogrsfi imil

L ACTIVIDADES TIPICAS: Coplar planos de arqultecturs, ingenlerta, cartas topogréfias y similares.

. } - ali liaciones y/o reducciones de decumentos, planos, etc.
- Planificar, organizar, dirigir y controlar el eficiente cumplimiento de los Realizar amp ¥/ P

ebjetivos y funciones de la facultad. - Confeccionar croquis, organigramas, diagramas, cuadros estadfisticos, sefiales
informativas, signos convencionales e ilustraciones de acuerdo a Indicaciones.

- Dirigir la actividad académica de la facultad ¥ su gestién administrativa y :
econdimica. : = Realizar trabajos de caligrafiado en todo tipo de documentos.

Conducir la formulacion presupuestal y el plan operativo dela facultad.

Proporcionar al Consejo de facultad la informacién procesada que ayude al . ! IV. REQUISITOS MINIMOS:
planteamiento y toma de decisiones. - _
- Educacién secundaria completa y/o educacién, vécnico productiva en Ia

especialidad,

— {Capacitacién técnica en el 4rea.

- Firmar  conjuntamente con el Rector Jos diplomas de Grados
académicos y los titulos profesionales que otorgue la facultad.

Firmar los certificados de estudios, resoluciones y directivas de la facultad.
'~ Alguna experiencia en labores de dibujo.

Evaluar el eficiente cumplimiento del plan cperativo de Ia facultad.
~ Manejo de computadora a nivel de usuario.
IV.REQUISITOS MINIMOS: o

= Poseer titulo universitario, y los demis requisitos exigidos en la Ley
Universitaria y Reglamentos respectivos,

= Amplia experiencia en Ja direccién y  conduccién  de programas
-académico administrativa.

= Amplia experiencia en conduccién de personal,
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CARGO: DIBUJANTE I

1. CODIGO: SP-AP-35-225-2

IL NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucién de labores variadas y complejas de dibujo.

ML ACTIVIDADES T{PICAS:
- Desarrollar proyectos arquitecténicos y de instalaciones.
-~ Elaborar planos técnicos para obras.

- Dibujar y/o desarrollar planos diversos de arquitectura, ingenierfa, estructuras;
instalaciones eléctricas sanitarias ¥ otros, interpretando croquis, datos técnicos,
diagramas e informacién similares,

- Efectuar trabajos de dibujo, interpretando datos técnicos.
- Modificar escalas de diferentes grificos.
- Efectuar trabajos de creacién de dibujo artistico.

— Puede corresponderie calcular o costo de los trabajos a efectuarse ¥/o
confeccionar dibujos en madera, plésticos y otros materiales.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Educaci6n secundaria completa y/o educacién técnico productiva en la
especialidad. i

- Capacitacién técnica en el drea.
- Alguna experiencia en labores de dibufo.

- Manejo de computadora a nivel de usuario,

V.ALTERNATIVA;

- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

/:._ wiﬁ%:}”‘%«\
:\P‘ i %\%}“

K 3
S sy

f Ny
El:‘ ER e
cusnrnnonoecam-w.m,\

Y

CARGO: DIBUJANTE I1t

I NATURALEZA DE LA CLASE:
- Supervisién y/o ejecucién de dibujo especiatizado,
Actividades similares 2 las de Dibujante I, diferencidndose en la

mayor complejidad y responsabilidad.

[11. ACTIVIDADES TIPICAS:

- Programar, supervisar y/o realizar trabajos de dibujos especializados de
ingenierfa, arquitectura ¥ otros,

- Desarrollar planos de proyectos de obras de arquitectura, Ingenierfa y otros,
- Desarrollar Planos de estryctura [nterpretando hojas de célculo,

- Corregir y verificar trabajos de dibujo.

- Calcular costos de trabajo y distribuir materia] para su realizacién.

- Absolver consultas relacionadas con Ia especialidad,

IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo no universitaric de un Centro de estudios Superiores relacionados con el
drea,

- Amplia experiencia en labores de dibujo,

- Experiencia en conduccién de personal,

V. ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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CARGO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION I

L CODIGO: SP-DS-05-260-2

1. NATURALEZA DE LA CLASE:

Direccién, coordinacién ¥ control de programas de administracién de recursos.

= Actividades similares a las de Director de Adniinlstracién I, diferencisndose en

la mayor complejidad responsabilidad,
Supervisa la labor de personal directivo y profesional,

HI. ACTIVIDADES TIPICAS

Dirigir y coordinar las actividades técnico-administrativas del organismao
Participar en la formulacién de la politica general de administracién de un
Organismao. .
Supervisar y coordinar el cumplimiento de normas ¥ procedimientos de lag
diferentes 4reas administrativa en los programas que Iintegran el arganismo,
Formular directivas para la administracién de Tecursos y supervisar sy
cumplimiento.

Puede corresponderle por delegacién, presidiy comisiones relacionadas con el
drea de su competencia,

IV. REQUISTTOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacicnados con Ia
especialidad,

Capacitacién especializada en e 4rea

Experiencia en direccién de programas administrativos,

Amplia experiencia en conduccién de personal.

V. ALTERNATIVA

Poseer una combinacisn equivalente de formacién universitaria y experiencia,

g 1“';.'

i i ] 1
:i-'g f}.;g ar

CLASIFICADOR DE CARGOS - LNIFGL o2 =i

\%Q- GRS A

A 7

Oficina de
Unidad da Plarsarsionis y

ot -

CARGO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION i

L CODIGO: SP-DS-05-260-3

IL NATURALEZA DE LA CLASE

mayor complejidad y responsahilidad.
Supervisa la labor de personal directivo,

IIL ACTIVIDADES T{PiCAS

Planificar, dirigir ¥ coordinar pragramas de las 4reas administrativas de apoyo en un

_organismo.

Formular 1a poiitica general de administracién de un Organismo y/o las reformas de
cardcter administrative, '

administrativos a Ias unidades ejecutoras de| organisme.,

Asesorar a la Alta Direceién en asuntos de administracién general _
Integrar comisiones ﬁul‘h‘sectnn‘a]es Para formular la politica q:lé desarrollo de [a
Administracién Piblica,

Expedir resoluciones dlversas de cargcter administrativo,

Diliglf ¥ supervisar la formukacidn del presupuesto funclonal de] orgénismo 4
participar en |z asignacién de recursos.

Evaluar los Programas administrativog del organismo presentando los informes
respectivos, ) i

Presidir comisiones de Iicitaciones, contratos y otras actividades afines,

IV. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con especialidad,
Amplia experiencia en direccién de Programas administrativos,
Amplia experiencia en conduccién de personal,

V.ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formaclén universitaria y experiencia,




CARGO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION IV CARGO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO |

L CODIGO: RE :
" LCODIGO: SP-E]-05-295-1

IL NATURALEZA DE L A CL ASE: -
IL NATURALEZA DE LA CLASE:
- Planificar, direccién, coordinacién ¥ evaluacién de actividades de alto nive) de - Direccign de programas de un Sistema Administrativo
responsabilidad en érganos de apoyo administrativo 0 académico de segiin _ - Supervisala labor de personal profesional y téenico
nivel organizacional, '

1Ii. ACTIVIDADES T{PiCAS

HI. ACTIVIDADES TIPICAS: - Dirigir la sjecucién de programas de un Sistema Administrativo

~ Planificar, dirigir, coordinar yevaluar por delegacién las acciones ’ - Participar en la formulacién ¥ determinacién de Ia politica del Sistema

administrativas y/o 2cadémicas. . correspondiente
- Formulary proponer la politica general del érgano. - Dirigir y coordinar la formulacién de documentos técnico-normativos para la correcta
- Propiciar y evaluar el desarrollo ¥ resultados de proyectos de su competencia. = aplicacién del Sistema.

- . . : - Coordinar y controlar la aplicacién de Normas Téenico-Administrativas ¥ dispositivos
- Propiciar y coordinar el intercambio documental y culturaj con organizaciones |
f .' ' | - legales vigentes referidos al Sistema,
afines, -

- Revisary aprobar estudios, proyectos y/o trabajos de investigaci6n en el srea de su
- Desarrollar normas, métodos técnicos y otros documentos técnicos,
- competencia.
administrativos - académicos supervisando y evaluando la ejecucién y los - Asesorary orientar sobre métodos, normas ¥ otros dispositives proplos del sistema.

resuitados. - Puede carresponderle expedir resoluciones de cardcter administrativo ¥ representar a

- Formar resoluciones directorales segtin atribuciones conferidag la instituclén en eventos sectoriales e intersectoriales.

~ Emitir informes técnicos que Ie solicite la Alta Direccién :
- Dirigir reuniones y presidir comisiones especializadas segtn su campo de : V. REQUISITOS MINIMOS
competencia. : = Titulo Profeslonal universitariop que Incluya estudios relacionados con [a especialidad.

. - Experiencia en la conducclén de brogramas administrativos relacionados a) drea,
IV. REQUISITOS MINIMOS: : - Capacitacién especializada en el rea.

Tltulo Profesional Universitario que incluye estudios conla especialidad.

- Amplia experiencia en direccién de programas. V. ALTERNATIVA
- Capacitacién altamente especializada en el srea. : = Poseer una combinacién equivaiente de formacién universitaria y experiencia,

- Amplia experiencia en conduccién de perscnal

V. ALTERNATIVA:

— Poseer una combinacién equivalente de fortnacitn ¥ experiencia.
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CARGO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO II

L CODIGO: SP-EJ-05-295-2

IL NATURALEZA DE LA CLASE:

- Direcci&n, supervisidn y evaluacién de las actividades administrativas Internas de la

universidad.

- Actividades similares a los del director de sistema administrative i, diferencidndose
en la mayor complefidad y responsabilidad, -

- Supervisa Ialabor del personal Directivo ¥ profesional.

1L ACTIVIDADES TIPICAS; _

~ Programar y dirlgir las actividades propias de un sistema administrativa,

- Supervisary evaluar la efecucién de los programas administratives,

- Partiripar en la formulacién de polfticas institucionales de un sistema administrativo.

= Evaluar el control de calidad de Jas actividades del sistema ¥ determinar las
medidas correctivas para el buen funcionamiento del mismo de acuerdo 2 los
dispositivos ¥ normas legales vigentes aplicadas a la universidad.

- Asesorar a fundonarios y profesionales de las unidades de 1z universidad, en asuntos de
su especialidad. :

- Coordinar con las dems$s dependencias de Ia universidad sobre la ejecucidn de [os.

programas y supervisar los mismos.
~ Coordinar con los organismos rectores del sistema administrative pliblico y
privado.

= Evaluar el desarrollo de los programas del sisterna administrative, emitiendo lps

informes técnicos correspondientes.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con Ia especialidad.
- Capacltacién especializada en el drea,

- Amplia experiencia en la conduccion de programas de un sistema administrativo,

- Experienda en ia conduccén de persenal.

V.ALTERNATIVA:

- Paseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia,
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CARGO: DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO I1I

* L.CODIGO: 5P-EJ-05-295-3

IL. NATURALEZA DE LA CLASE;
- Planificacién, direecién de las actividades administrativas de Ia urniversidad.

- Actividades similares a los  del director de  sistema administrativa 1[I,
diferencidndase en mayor responsabilidad y complejidad,

= Supervisa la labor del personal de! personal directivo y profesional bajo sy direccién.

1. ACTIVIDADES T{PICAS:

- Planificar, dirigir y coordinar actividades proplas de un sistema administrative de
conformidad a la normatividad emanada del érgano rector correspondients,

- Coordinar, controlar ¥ evaluar el desarrolle de Programas correspondientes a]
sistema que conduce.

~ Emitir opinidn técnica sobre normas y dispositivas legales referentes al sistema de su
competencia, emanada por su institucién,

~ Proponer yfo integrar comisiones para la formulacién de politicas orientadas al
desarrollo del sisterna dentro de la Institucién.

~ Asesprarala alta direccién en asuntos relacionados con el sistema que conduce.

~ Bvaluar la implementacién y desarrollo del sistema, velando por el estricto
cumplimiento de la normatividad que emiten los érganos rectores del sistema, emitiendo
los informes técnicas correspondientes,

- Coordinar con los organismos rectores de las sistemas  administrativos
correspondientes. ’

IV. REQUISITOS MINIMOS:

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

- Amplia experiencia en la direccién del sisterna administrativo que conduce.

- Capadudén_ altamente espedializada en e] campo de su competencia,

Amplia experlencta en la conduccién de personal,

V.ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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CARGO: ECONOMISTA ] CARGO: ECONOMISTAI!

CODIGO: SP-ES-20-305-1

SECRETARIA /&7
GEMERAL /¥
v _..WA%DIGO: SP-ES-20-305-2

IL NATURALEZA DE LA CLASE: il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucidén de actividades de apoyo en el andlisis y programacién de la - Ejecucién de actividades de estudio ¥ programacién de la problemitica econémica-

problemética econdmica financiera, financiera

- Actividades similares a las de economista |, diferenciindose en la mayor

IIL ACTIVIDADES T{PICAS: complefidad y responsabilidad.

N . . .
- Analizar, clasificar e nterpretar estadisticas econdmicas-financieras.

- Elaborar indicadores econémicas-financieros. _ _ _ ill. ACTIVIDADES T{PICAS:

- Centralizar y ordenar informacién estadfstico-econdmicos-financieros, ‘ - Analizar ¢ interpretar informaciones econémicas-financieras,

. 1
- Puede corresponderie absolver consultas relacionados al drea de competencia ¥ H - Intervenir en la realizacién de estudios y proyectos econdmicos-financieros.

preparar informacién de la especialidad Centralizar ¥ ordenar informacitn ~ Participar en la elaboraci6n de programas especiales de economia y/o finanzas.

estadfstico-econémicos-financieros. ' " - Apoyar en el desarrollo de métodos cuantitativos,

; - Absolver consultas técnicas relacionadas con el drea de su competencia.
IV. REQUISITOS MINIMOS:

~ Puede corresponderle elaborar informes técnicos ¥ participar en [a elaboracién
- Titule Profesional de economista.

de normatividad econémica-financiera,
- Alguna experiencia en labores en el campo econdmico-financiery.

IV. REQUISTTOS MINIMOS:
V. ALTERNATIVA: - Titulo Profesional de economista.
- Poseer una combinacion equivalente de formacisn y experiencia. - Capacitacién especializada en el Area
" - Experiencia en labores variadas en el campo econdémico-financiero.
V.ALTERNATIVA:

- Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia,
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CARGO: ELECTRICISTA 1

L. CODIGO: SP-AP-45-320-1

IL NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucién de labores de instalacién,

; mantenimiento y reparacién de equipos
y/o dircuitos eléctricos.

L ACTIVIDADES TiPICAS:

- Realizar instaléciones de circuitos eléctricos.

- Revisar y reparar equipos ¥/o Instalaciones eléctricas.

- Efectual_' labores de mantenimiento de Brupos electrégenos.
- Realizar reparaciones de artefactos eléctricos,

= Realizar instalaciones o traslados de aparatos telef6nicos y similares,

IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Tiulo de Auxiliar Técnico

_ ¥ educacién secundaria completa o educacién
secundaria técnica completa.

= Alguna experiencia en labores variadas de electricidad.
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CARGO: BLECTRICISTA I

L CODIGO: SP-AP-45-320-2

IL NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucién ¥ sup_enrisién d
instalaciones eléciricas.

e mantenimiento ¥ reparacién de equipos, y/o

1. ACTIVIDADES T{PICAS: |

_ Realizar instalaciones de circuitos eléctricos. |

- Revisar y reparar equipos y/o instalaciones eléciricas.

Realizar instalaciones o traslados de aparatos telefénicos y similares.

Revisar y determinar el estado de conservacién de equipos y/o
instalaciones eléctricas.

- Efectuar ¢l control del material de trabajo.

- Puede calcular costos de mantenimientc y conservacién de Jas
instalaciones eléctricas.

- Emitir informes técnicos sobre los trabajos efectuados.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccién secundaria técnica completa.

- Capacitacién especializada en el drea.

- Experiencia en labores variadas de electricidad.




CLASIFICADOR DE CARGOS - UNUFSC.

CARGO: ELECTRICISTA Il

1. CODIGO: SP-AP-45-320-3

IL NATURALEZA DE LA CLASE:

Supervisién de labores especializadas de reparacién y mantenimiento de
equipos eléctricos compiejos.

Actividades similares a las de Electricista Il diferencifndose en la mayor
complejidad y responsabilidad

Supervisa la la_bor de personal técnico

HL ACTIVIDADES TPICAS:

Supervisar labores de instalacién, reparacién ¥ mantenimiento de circuitos y
equipos

inspeccionar y controlar los sistemas de surﬁinistros de energla eléctrica
Programar el mantenimiento preventivo de equipos y motores eléctricos
Formular informes técnicos sobre funcionamiento de plantas eléctricas y
sistema de telecomunicacién.

Calcular costos de mantenimienta de planta eléctrica y sistema de
telecomunicacién

Puede corresponderle impartir ensefianza tedrico préctica en el drea.

IV, REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional no universitario de un centro de estudios superiores ,
relacionado con ¢l drea

Experiencia en labores de la especialidad.

ALTERNATIVA

Estudios universitarios relacionados con el 4rea o educacién secundaria
completa
Amplia experiencia en labores técnicas de electricidad.

Alguna experiencia en conduccitn de personal

STwT<
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CARGO: ENFERMERA 11

IL NATURALEZA DE LA CLASE:
- Supervisién y/o ejecucién de actividades de enfermerfa,

- Actividades similares a las de Enfermera/o |, diferenciindose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

- Generalmente supervisa la labor de personal profesional.

L ACTIVIDADES TiPICAS:
- Supervisar actividades de enfermerfa en un servicio.

- Establecer el rol de turnos del personal de enfermerfa ¥ supervisar su
cumplimiento,

- Elaborar informes técnicos sobre la labor realizada.
- Prestar atenci6n a pacientes aplicando tratamientos especializados.
- Efectuar visitas domiciliarias en casos especiales,

- Prestar apoyo en la administracién de medicamentos y capacitar a personal
auxiliar,

IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulp pfnfesional de Enfermera/o. '

- Capacitacién especializada en el 4rea ¥ administracién de servicios de enfermeria.
- Experiencia en labores de enfermeria,

- Manejo de computadora a nive! de usvario,

STaTZ
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CARGO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

SECRETARIA
GENERAL

L CODIGO: $P-ES-05-338-1

IL NATURALEZA DE LA CLASE:

- Prestar apoyo técnico, administrative ¥ coordinacién en las actividades de su
competencia.

III. ACTIVIDADES TIPICAS:
- Pam’éipa enlos hrocesos en el campo de su especialidad.

- Preparar los documentos o informes necesarips para el cumplimiento de lag
funciones asignadas.

- Mantener actualizada 1a informacién y base de datos relatives a sus tareas.
- Recopilar datos y elaborar reportes estadisticos.

- Apoyar en la planificacién de las actividades de su unidad,

- Apoyar en €l control de los bienes ¥ servicios.

- Apoyar en la realizacién Jas actividades que permitan lograr un efectivo control
de [as operaciones de su unidad,

- Apoyar en las actividades de gestidn de la gerencia en [ que labora.

V. REQUISITOS MINIMOS:
- Estudios universitarios en Economia, Administracién, Contabilidad o afines, .
- Unafio de experiencia previa en puestos o funciones similares,

- Conccimiento de herramientas informéticas de oficina,

Oicina de Pland , Predup & vk
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CARGO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO [§

L CODIGO: SP-ES-05-338-2

IL NATURALEZA DE LA CLASE;

= Ejecucién y coordinacién de actividades especializadas de los sistemas
administrativos de apoyo de una entidad,

= Generalmente supervisa la labor del personal profesional ¥ técnico,

IIL ACTIVIDADES TIPICAS:

~ Ejecutar y coordinar e desarrollo de procesos técnicos proponienda
metodologfas de trabajos, normas ¥ procedimientos de lgg sistemas de
personal, abastecimientos ¥ contabilidad y tesorer(a,

= Asesorary absolver consultas en aspectos de su especialidad,

~ Revisar y/o estudiar documentos administrativos ¥ emitir informes
respectivos.

— Coordinary participar en la programacién de actividades.

~- Efectuar estudios e investigaciones referentes 3 la aplicacién de Ia
hormatividad vigente y emitir informes técnicos

— Coordinar con lps Organismos Rectores de los sisternas administratives,

V. REQUISITOS MINIMOS:

— Tilo profesional universitario que incluya estudios relacicnadus con [a
especialidad, '

— Experiencia en labores de la especialidad,
— Capacitacién especializada en €l drea,

— Experiencia en la conduccién de personal.




1. CODIGO: SP-ES-05-338-3

CARGO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I1]

IL. NATURALEZA DE LA CLASE

Direccién, coordinacién y supervisién de actividades especializadas de los sistemas
administrativos de apoyo de una entidad.

Actividades similares a las de Especialista Administrativo W, diferenciindose en la
mayor

complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de personal profesional

IIL ACTIVIDADES TIPICAS

Supervisar y coordinar la aplicacién de los procesos técnicas del Sistema
Administrative respective.

Coordinar y copducir 1a elaboracién de normas, procedimientos, reglamentos,
directivas y otr;s relacionades con la especialidad,

Asesorar y absolver consultas técnico-administrativas v sobre la normatividad del
area

Programar y dirgir estudios e investigaciones sobre reforma de métodos
procedimientos, normas directivas y otros relacionados con la especialidad
Dirigir y controlar la programacién y elecucién de actividades del 4rea a su cargo.
Efectuar labores de capacitaclén y adiestramiento

Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales.

Emitir informes técnicos especializados

Participar en la formulacién de polfticas

IV, REQUISITOS MINIMOS

= Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad

— Amplia experiencia en lahores de la especialidad

Experiencia en conduccién de persanal

— Capacitaclén especializada en el drea,

IL NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucidn de actividades especializadas de archivo

- Generalmente supervisa la labor de personal técnico

IIL ACTIVIDADES TIPICAS:

- Elaborar y actualizar auxiliares descriptivos tales como indices, catdlogas, fichas e
Inventarios.

«  Evaluar los fondos decumentales y proponer programas de restauracién o
microfilmaciones,

- Efectuar la restauracién de documentos y verificar el fotocopiado e impresiones.

- Efectuar transeripciones paleograficas.

- Investigar fuentes histéricas.

- Puede corresponderle participar en guianzas y charlas a visitantes

- Puede corresponderle colaborar en exposiciones ¥ publicaciones,

V. REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional universitarie que inctuya estudios relacionados con la
especialidad

- Capacitacién especializada en el irea

= Alguna experiencia en labores de archivo.

ST <

106



1 CODIGO: SP-ES-05-342-2

Ii. NATURALEZA DE LA CLASE:

CARGO: ESPECIALISTA EN ARCHIVG Il

Ejecucidn y coordinacién de actividades especializadas de archive

- Actividades similares a las de Especialista en Archivo [, diferencidndose en la mayor

complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la Jabor de personal prafesional y técnico

N ACTIVIDADES T{PICAS:

Coordinar y ejecutar actividades archivisticas tales como : Clasificacién, ordenamiento,
codificacidn y deseripcion de fondos documentales.

Efectuar transcripciones paleogrificas
Colaborar en la organizacién de evestos archivisticos.

Brindar asesoramiento a entidades piiblicas y privadas en el &mbito archivistico
Participar en comisiones de estudio e investigacién.
Evaluar y seleccionar documentos para su conservacidn y/o eliminacién y ejecutar
programas de restauracidn.

Puede corresponderle participar en la programacion de actividades y en la elaboracién
de documentos normatives.

V. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
Capacitacién especializada en el drea
Experiencia en labores de archivo

Alguna experiencia en conduccién de personal

Oficina de Phanificacion, P Ik ity CLASIFICJ\DORDEC&RGOS-UI&@F__
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CARGO: ESPECIALISTA EN ARCHIVO 1T .

L CODIGO: SP-ES-05-342-3

Ii. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucitin, coordinacién y supervisién de actividades especializadas de
archive

Actividades similares a las de Especialista en Archivo i, diferencidndose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

Supervisa la labor de persenal profesional y técnico

IIL ACTIVIDADES TiPICAS:

Supervisar los procesos de acopio, registro, inventario, clasificacién y
catalogacién de fondos documentales, estableciendo criterios y métodos de
trabajos

Efectuar transcripciones paleograficas.
Proponer programas de restauracién y microfilmacién de documentos

Coordinar y participar en estudios e investigaciones, calificaciones y
evaluaciones '

Absolver consultas especializadas y emitir informes o dictamen de peritaje
diplomitice y paleogréfico.

Revisar y visar las copias expedidas de documentos.
Verificar la conservaci6n y transferencia de patrimonio decumental.

Participar en la programacidn y evaluacién de actividades y proponer normas
y procedimientos técnicos. :

Puede corresponderle asesorar a entidades en la organizacién de archives,

V. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad

Capacitacitn especializada en el drea.
Amplia experiencia en labores de archivo

Experiencia en conduccién de personal

o
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CARGO: ESPECIALISTA EN AUTOEVALUACION Y ACREDITACION 11

L. CODIGO:; SP-ES-2

Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Programacién, coordinacién ¥ supervision de actividades técnico - académicas

IIL ACTIVIDADES TIPICAS
- Analiza normas técnicas ¥ proponer mejoras de procedimientgs de nivel
académico,

- Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados en

acreditacién académica, _

- Analizar e interpretar cuadros, diagramas ¥ otros similares,

~ Participa en Comisiones ¥/o reuniones de la Oficina de Acreditacién, asf como
en todos [os procesos de Autoevaluacion ¥ Acreditacion de la Universidad,

- Elaborar y adecwar las normas técnico-académicas de acuerdo al

requerimiento.

IV. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo Universitario

- Capacitacitn especializada

V.ALTERNATIVA:

= Poseer una combinacién equivalente de farmacién ¥ experiencia.

§| 109“i§

CARGO: ESPECIALISTA EN BIBLIOTECOLOGIA |

IL. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Supervisidn y asesoramiento en actividades especializadas de Bibliotecologfa

- Actividades similares a las de Especialista en Bibliotecologfa |, diferenciandose en
la mayor complejidad y responsabilidad.

- Supervisa la labor de personal profesional

{il. ACTIVIDADES TiPICAS
- Brindar asesoramiento en actividades bibliotecologia de su com petencia.
- Participar en el disefio de sistemas ¥ redes de informacién.
~ Participar en la elaboracién de polltica sobre bibliotecologfa.
- Elaborar normas de bibliotecalogfa,

- Planificar, coordinar ¥y evaluar programas ¥ Pproyectos especiales de
‘bibliotecologfa y

- Ciencias de informacién,
- Participar en la formulacién del plan general y presupuesto de la biblioteca.

- Supervisar y evaluar Programas y proyectos especiales de bibliotecologia y
ciencias de informacién, emitiendo los informes técnicos correspondientes.

IV. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitaric de Bibliotecario -
- Estudios de post-grado y actualizacién en el drea
- Amplia experiencia en actividades especializadas en bibligtecologia.

- Experiencia en conduccitn de personal,

10 |



L CODIGO: SP-ES-20-341-1

CARGO: ESPECIALISTA EN FINANZAS |

IL NATURALEZA DE LA CLASE

Andlisis y efecucion de programas financierog

Ocasionalmente supervisa la [abor de personal técnico

{Il. ACTIVIDADES TiPICAS

Analizar la normatividad ¥ aplicarla en 1a ejecuecién de Programas financiergs

Analizar estados e informes financieros y sugerir medificaciones

Estudiar v orientar la aplicacién de normas ¥ pracedimientos del Sistema
Financiero,

Intervenir en las reprogramaciones y ampliactones financieras,
Realizar consolidaciones ¥ estados financieros,
Participar en Ia regularizacién por mala aplicacién de partidas presupuestales,

Puede corresponderle participar en Ia elaboracién de normatividad y
estadistica financiera,

IV. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con |a
especialidad

Caparitacién especializada en ef drea
Amplia experiencia en labores especializadas de caricter educativo

Experiencia en conduccién de personal,

— s
S| 11 E]

Ofiina de Plankbcacion, Presupuesio & Inkasiuctu CLASKICADOR DE CARGOS - UNyrge

umumrm

CARGO: ESPECIALISTA EN FINANZAS 11

i.CADIGO: SP-ES-20-341-2

IL NATURALEZA DE 1A CLASE
— Programacisn ¥ ejecucién de programas financierog especializados,

— Actividades similares a Jas de Especialista en Finanzas |, diferencidndose en l2 mayor
cemplejidad y responsabilidad,

= Orasionalmente supervisa 1a labor profesional y técnjco.

I ACTIVIDADES TfPICAS
= Programar la ejecucisn de actividades financieras,
—  Formular normatividad para sy aplicacién en Programas financierps
= Evaluar los lagros obtenidos en 1 ejecucign de programas financiero,

— Programar el calendario de CoOMpromisos y pagos.

~ Particlparen |2 determinacisn de |3 estructura programatica,

= Elaborar informacign estad{stica de los avances programas y/o proyectos

— Elaborar informes técnicos de desarrollg financiero,

= Puede corresponder]e colaborar en la'sistemati_zacién de actividades ¥ dispositivos

legales,

IV. REQUISITOS MINIMOS
= Titulo profesional de Licenciado en Administracién, Contador Piblico Economista o
profesidn que incluya estudios relacionados con Ja especialidad,
~ Capacitacién especializada en el drea
—  Alguna experiencia en actividades finanriergs especializada

—  Alguna experiencig en conduccidn de persgnal,

2T <




Oficins da Plaiicacion, Presupusats & rf CLASIFICADIOR DE CARGOS - UNJFSE
Unidad da Phwecmients y Racionafzacion B

CARGO: ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION | { -_ CARGO: ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION 1}

.
SECRETARIA /& .
“EN\ GENERAL /5 K CODIGO: SP-ES-05.380-2

1. CODIGO: SP-ES-05-380-1 x
BrCiD " 1L NATURALEZA DE LA CLASE

— Supervisién, coordinacién y ejecucién de actividades especializadas de racionalizacién

IL NATURALEZA DE LA CLASE

= Actividades similares a lag de especialista en Racionalizaciéa |, diferencisindose en |a

— Ejecucién, estudio y/o investigacién de actividades variadas en racionalizacién fmayor complejtdad y responsabilidad

— Generalmente supervisa la labor de personal téenico y auxiliar. - S"p'_’msa falabor de personal profesional y técnico,

IIL ACTIVIDADES TIPICAS
II. ACTIVIDADES TiPICAS
o ) ~ Supervisary coordinar actividades técnicas de racionalizacién
— Realizar estudios e investigaciones de Organizacidn y sugerir medidas para su

mejoramiento — Participar en la elaboracién de programas ¥/0 proyectos de racionalizacién

= Participar en la formuiacién de alternativas referentes a [a racionalizacién ~ Supervisar el desarrollo de procesos técnicos de Racionalizacion de Funciones,

administrativa . — Estructura, Cargos, Procesos, Sistemas ¥ Procedimientas.

— Elaborar y/o analizar proyectos de normas de organizacion y otras - Estudiaryproponeralternativastendientesareformar, simplificar y /o sustituir

relacionadas con el sistema de racionalizacisn,
: = funclones, estructuras cargos, sistemas pracedimientos ¥ procesos.

— Efectuar analisis inherentes a los procesos técnicos de racionalizacidn
— Coordinar y contralar la elaboracién de documentos normativos sobre racienalizacign,

— Absolver consuitas relacionadas con el drea de su competencia Y emitir los

informes correspondientes — Asesorar en el drea de su especialidad,

el desarrello de Programas de capacitacign en téenicas de racionalizacién,

IV. REQUISTTOS MINIMOS

V. REQUISITOS MINIMOS

— Titule profesional de Licenciado en Administracién, Ingenierp Industrial, o
profesi6n que incluya estudios relacionados con Ia especialidad. = Titulo profesional de Licenciado en Administracién, Ingeniero Industrial. o profesion

. , N ue incluya estudio i ials
— Amplia experiencia en labores técnicas de racionalizacién e ya s relacionados con la especialidad,

— Experiencia en labores especializadas de Racionalizacicn,

e ' 114
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Oficina de Plnificacite, Presupuesto & ndassirucva
Unicad e Planeamsianic: v Raionakzaciin

CARGO: ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION 111

L CODIGO: SP-ES-05-380-3

i1 NATURALEZA DE LA CLASE
— Direccién, supervisién y coordinacion de estudios, anilisis e implementacién de

pragramas de racionalizacién administrativa
— Actividades similares a las de Especialista en Racionalizacién i1, diferencisndose
‘en la mayor complejidad ¥ responsabilidad, '
— Supervisa la labor de personal profesional,

IIL ACTIVIDADES TIPICAS

—  Dirigir, supervisar y evaluar el desarrollo de programas y/o proyectos de
racionalizacién

— Participar en el planeamiento ¥ organizacién de procesos de racionalizacién

— Dirigir y coordinar la ejecucién de estudios de viabilidad yrentabilidad y/o la
elaboracién de normas proyectos ¥ otros relacionados con la raciohalizacién
administrativa, '

= Participarenla elaboracién de polfticas de racionalizacién de un Organismo.

— Asesorar y emitir informes técnicos especializados de estudios y/o proyectos de’
racionalizacion. '

— Integrar comisiones sobre asuntos especializados de racionalizacién.

IV. REQUISITOS MINIMOS
~ Titulo profesional de Licenciado en Administracién, Ingeniero industrial, o
profesién que incluya estudios relacionades con la especialidad.

— Amplia experiencia en labores especializadas en racionalizaci6n.

Oficina 8o Plani Pre ol CLASIFICADOR OF CARGOS - UNJFSC. -
Unidad da Planeamisnty ¥ Racionsizacén s .

CARGO: ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS 1

L CODIGO: SP-ES-55-385-1
Il NATURALEZA DE LA CLASE

- Preparacién y ejecucién de estudios sobre mano de obra, empleo recursos
humanos y otros,

1. ACTIVIDADES TIPICAS

- Participar en la programacién de estudios sobre modelos metadolégicos en el
campos de planificacitn del empleo.

L]

- Preparar los marcas te6ricos de los diferentes estudios.

= Revisar las proyecciones sobre necesidades, demandas y utilizacidn de la mano
de obra de los diferentes sectores econdmicos.

- Elaborar las normas técnicas a ser adaptadas por los organismos gue realizan
estudios sobre recursos humanos,

- Elaborar informes técnicos en el drea requerida,

IV. REQUISITOS MINTMOS

- Tiwdo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad. )

- Alguna experiencia en programacién y andlisis de estudios socio-econdmicos,




1. CODIGO: SP-ES-55.385.2

. NATURALEZA DE LA CLASE

CARGO: ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS 11

Supervisién y coordinacién de estudigs especializades sobre mane de obra, empleg y
recursos humanos,

Actividades similares a las de especialistas en Recursos Humanos 1, diferencidndose enfa
mayor complejfidad y responsabilidad.

Supervisa la labor da personal profesional ¥ técnica.

1N, ACTIVIDADES TIPICAS

Coordinar Ja realizacién de estudios sobre g demanda global ¥ disponibilidad de mano
de obray ocupaciones,

Supervisar la elaboracisn de normas téenicas a ser adoptadas por Jos organismos que
realizan estudjos sobre recursos humangs,

Supervisar ja realizacién de estudios de} emplec en los principales sectores-econdmicos
Elaborar informes sobre 13 situacidn Ocupacional -

Puede corresponderte asesorara en el campo de sy especialidad,

IV. REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesiona] Universitario que incluya estudios relacionadas con 1 especialidad.
Experiencia en estudjos socio-econdmicos

Alguna experiencia en manefo.de personal,

117

CLASFICADOR DE CARGOS - Ul

CARGO: ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS 11y

Z1.coDIGO: SP-ES-55.385.3

. NATURALEZA BE 1A CLASE

* Manificacién, direceidn ¥ coordinacién de actividades de investigacién en o) campo de)
empleo, recursos humanos ¥ mano de obra,

- Actividades similares 2 las de especialistas €n Recursos Humanes 1L, diferencisndoge en
la mayor com plejidad y responsabilidad. i
- Supervisa la labor de personal profesional.

ML ACTIVIDADES TIPICAS
- Planear y desarrollar métodos y sistemas de inveitigacién Para estudios ge interés

sectorial y/o nacional,

Proyecciones sobre necesidades y demandas de mano de obra, emplec, récursos
humanes y otrgs,

mMarcos muéstrales,

= Determinar Ja factibilidad de proyectos de investigacién sectorial o multisectoijat y
preparar los presupuestos de castos,

*  Revisar las clasificaciones ocupacienales por ramas de actividades econdmicas, por
niveles educativgs y preparar tablas de conversign entre distintas clasificaciones,

¥ ermplea,

IV. REQUISITOS MiNiMoS

- Titulo Profesiona] Universitario que incluya estudiog relacionados con 1a especialidad.
- Estudio de especializacién en ol dreq,

- Amplia experiencia en |2 aplicacidn de Programas sacio-econémicas

- Experiencia ep conduccidn de persona]




I. CODIGO: SP-ES-05-405-1

H. NATURALEZA DE LA CLASE

CARGO: ESTADISTICO |

Ejecucién de actividades especializadas de estadistica

Ocasionalmente supervisa la labor de personal téenico

Hi. ACTIVIDADES TIPICAS

Orgardzar y coordinar la recopilacion de datos, anjlisis ¥ elaboracién de cuadros
estadisticos

Absolver consultas ¥/o emitir informes técnicos, relacionadas con estadistica
especializada,

Supervisar los disefios de cuestionarios y cédigos, y el trabajo de campo de las
ehcuestas,

Preparar publicaciones de fndale estadistico.

Sugerir nueves métodos de estadistica especializada,

Coerdinar actividades sobre la aplicacién de estadistica en Sistemas de ejecucién y
proyeccion

Analizar e interpretar cuadros estadisticos sobre tendencias, comparationes, indiges de
correlacién y extrae conclusiones,

IV.REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con 13 especialidad
Capacitacién especializada en e] drea.

Experiencia en labores variadas de estadistica,

Oficina da Planifcacktn, Presupussio ¢ Ini CLASIFICADOR DE CARGOS - UNKFEE.
Unidat da Pneamianty ¥ Rackomalzaciin '

CARGO: ESTADISTICO It

L. CODIGO: SP-ES-05-405-2

I. NATURALEZA DE LA CLASE

= Supervisién y /o ejecucign de actividades especializadas de estadistica,

responsabilidad,

—  Generalmente supervisa la labor de personal profesionai ¥técnico

HL ACTIVIDADES 'TfPICAS

— Supervisar la preparacién de cuestionarios, para realizar en.cuestas ¥ cilculos de
tendencias y proyecciones

— Efectuar proyecciones de cuadres estadisticos en forma variada en base a |3
informaci6n estadistica reconocida,

— Interpretar cilculos estadisticos para su diagramacién, andlisis, diagnéstico ¥/a
tratamiento del estudio.

= Proponer el intercambio do informacién estadistica con Crganismos Nacionales e
Internacionales,

— Integrar equipos muitisectoriales de trabajo en estadistica especializada.

I¥. REQUISITOS MINIMOS
= Titulo profesiona] universitario que inctuya estudias relacienados con Iy especialidad
— Capacitacién especializada en el drea.

— Amplia experiencia en actividades de estadfstica.

ST




Oficina de Planificaciin, Presupuesto ¢ Inlraestiucis
Unided da Planeamient y Racionatizerin

CARGO:; ESTADISTICO LIt

L CODIGO: SP-ES-05-405-3
1. NATURALEZA DE LA CLASE
= Supervisién y coordinacion de actividades de estudio y andlisis de estadistica

especializada.

— Actividades similares a las de Estadistico II, diferenciindose en la mayor complejidad y
responsabilidad. .

— Supervisa la [abor de personal profesional.

IIl. ACTIVIDADES TIPICAS
— Supervisar y coordinar programas de estadistica especializada,
— Revisary aprohér metodologlas para diferentes actividades estadisticas.

— Analizar interpretar cuadros estadisticos y orientar publicaciones, anuarios, boletines y
similares.

— Asesorar y absolver consultas sobre normas y métodos de estadistica especializada.
— Dictar disposiciones técnicas para la marcha de programas de estadisticas.
— Asesorar y coordinar la ejecucién de equipos de trabajo de anélisis estadisticos,

matemdticos, de programacion y proyeccibn,

— Coordinar con organismos nacionales e internacionales de cooperacién interna y

externa para llevar a cabo estudios, andlisis y diagnésticos estadisticas.

V. REQUISITOS MINIMOS

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

— Amplia experiencia en conduccién de pfugramas estadistices.

— Alguna experiencia en cenduccién de personal.

ST

"’ 1. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucidn de Actividades del Plan de Desarrollo de Investigacién de la
Universidad.

IIL. ACTIVIDADES TiPICAS

- Formular, coordinar y ejecutar planes, pragramas y proyectos de investigacion
educativa,

- Promover, desarrollar y asesorar acciones de aplicacién, seguimiento y
evaluacién de investigacién e innovacién educativa.

- Participar en eventos de capacitacién, asesoramiento, informacién y
actualizacién de docentes en materia de investigactén e innovacién educativa.

- Formular politicas y estrategias en materia de investigacidn e innovacién
educativa.

- Desarrollar y/o apoyar labores de investigacién e innovacién de aspectos

- educacionales. _
- Emitir informes y sustentar resultados y difundir logros de las investigaciones.
- Integrar comisiones intersectoriales de trabajo especializado.

- Brindar asistencia técnica en asuntos de su competencia

V. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario en Educacién o tftulo profesional que incluya
estudios relacionados con la especiatidad,
- Capacitacién especializada en el 4rea,
- Experiencia en labores de la especialidad.
- Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informiticos
reléclonados con la actividad,

>l <L



o
Oficina da Planiih Presupuesto 1 nirp CLASIFICADOR DE CARGOS - UNJFSE:
Uridad da Plgnewmisra y Racionalizacion

CARGO: EXPERTO EN INVESTIGACION EDUCATIVA II
L C8DIGO: SP-ES-2

IL NATURALEZA DE LA CLASE
-~ Ejecucién de Actividades del Plan de Desarrolio de Investigacién de ka Universidad.
- Actividades similares a las de Estadistico li, diferencidndose en la mayor complefidad
¥ responsabilidad.
- Actividades en materia de investigacidn basica, aplicada ¥ experimental como acciones
esenciales para el desarrolio de los diferentes campos de los conocimientos donde
participa.

ML ACTIVIDADES T{PICAS
- Planificar, coordinar v conducir Programas o proyectos de investigacién educativa
¥/o social,
-~ Dirigir y supervisar la programacién, dem&ol]o ¥ evaluacidn de eventos y actividades
de investigacion y/o innovacién educativa,
-= Asesorar sobre la adopcidn e instrumentacién de la politica de investigacién y de
programas de orientacion. ;
= Emitir informes especializados ¥ proponer alternativas de aplicacién,
- Participar en eventos sobre investigacién y sustentar resultados ¥ propuestas de
investigacidn, asi como difundir logros alcanzados. ’
- Proponer dispdsitivos legales y/o normas técnicas relacionadas can el campo de [a
investigarién educativa.

- Dictar charlas y conferencias relacionadas con su especialidad,

V. REQUISITOS MINIMOS

- Titulo prefesional universitarie en Educacin,

- Estudios de postgrado y/o especializacién en el drea.

= Experiencia en conduccién de persenal,

- Amplia experiencla en la ejecucién ¥ conduccién de programas de investigacidn
educativa,

- Manejo de computadora a nivel de usuario ¥ de aplicativos informaticos relacionadas
con Ja actividad.

O do P ol CLASIFICADOR DE CARGOS - UNAFES,
Unidad de Plansamisnto y Raclonatzacion

CARGO: INGENIERO 1

1 CODIGO: SP-ES-35-435-1

IL RATURALEZA DE LA CLASE:
— Ejecucién de actividades especializadas en una rama de ingenjeria.

— Generalmente supervisa la [abor de personal técnico y auxiliar,

UL ACTIVIDADES TIPICAS;
— Ejecutar proyectos, programas ¥ trabajos de investigacién de su especialidad.

~ Calcular y/o disefiar estructuras, planos y especificaciones de proyectos y
obras.

= Participar en estudios de factbilidad de obras, inversiones y proyectos de
infraestructura educativa.

— Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizacién de obras ¥ equipaos,
informes técnicos, asi como bases para licitaciones en materia de infraestructura,

~ Proponer la adquisicién de equipos, herramientas ¥ material necesario para el
desarrollo de programas y actividades de ingenierfa.

IV.REQUISITOS MINIMOS:

— Titulo profesional de Ingenieroen la especialidad requerida,

— Alguna experiencia en labores de ingenierfa,

— Manejo de computadora a nivel de ysuario ¥ de aplicativos informéticos
relacionados con Ja actividad.

1 24E:[Z



CLASIFICADOR DE CARGOS ~UNLIFSE;

CARGO: INGENIERO if CARGO: JEFE DE PRACTICA

L CODIGO: SP-ES-05-550-2

IL NATURALEZA DE LA CLASE: : IL NATURALEZA DE LA CLASE:
— Programacién, ejecucion, toordinacién y control de investigaciones, proyectos y — Coordinacién y ejecucién de actividades de ensefanza prictica a los
programas de ingenierfa. alumnos universitarios, como asistencia y apoyo al Docente Universitarjo,
= Actividades similares a las de Ingeniero | diferencidndose en | mayar IIL. ACTIVIDADES TIPICAS:

complejidad y responsabilidad, o _
— Asistir y apoyar al Docente Universitario en las clases practicas.

— Organizar, coordinar y dirigir las pricticas en laboratorios y/o aulas a los

HI. ACTIVIDADES T{PiCAS: alumnos del pre grado, segiin su especialidad.

~ Programar, controlar y asesorar trabajos de investigacién cientifica ¥y = Realizar estudios de investigacion segin su especialidad, emitiendo
tecnolégica, informes sobre los trabajos efectuados o el avance de los mismos,
— Elaborar e impartir directivas para el desarrollo de proyectos de ~ Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza-
infraestructura, ' — aprendizaje del alumnado participante; emitiendo informe sobre elto.
~ Racionalizar y sistematizar procedimientos para estudios ¥ ejecucion de — Recibir, promover y desarrollar Ia capacitacién  profesional y la
proyectos de ingenierfa. especializacion en su 4rea, asf como en Ia técnica de ensefianza universitaria,
— Realizar investigaciones de laboratorio  sobre resistencia de suelos,
rendimiento de maquinaria, materiales agroindustriales y otros, estableciendo V. REQUISITOS MINIMOS:
Sus costos, ,
— Grado de Bachiller Académico en el 4rea de ensefianza.
— Estudiar y planear obras Y proyectos de Inversién, en programas de
ingenierfa y de produccién de bienes ¥ servicios, . — Capacitacitn especializada en el drea de ensefianza,
~ Proponer nuevas técnicas de ¢jecucién  y mantenimiento de aobras, — Experiencia como docente. '

Imaquinarias, vehlculos, produccién ¥y olros,

~ Realizar inspecciones de obras de infraestructyra,

V. REQUISITOS MINIMOS:
— Thule profesional universitario de Ingeniero.
— Amplia experiencia en labores de ingenierfa,

— Capacitacién especializada en el drea,




Oficine de Planifcacion, P & Ik CLASIFICADOR DE CARGOS - UNJF
Unidad de Planearianis y Racionalizacin

CARGO: MEDICO |
L CODIGO: SP-ES-50-525-1

IL. NATURALEZA DE LA CLASE:
- Ejecurién de actividades de diagnéstico y asistencia médica.

- Ocasionaimente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar,

UL ACTIVIDADES TIPICAS:
- Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina.

- Interpretar andlisis de laboratorio, placas, radiografias,
electrocardiogramas y similares,

- Participar en campaiias de medicina preventiva.

- Emitir opinién médica sobre higiene ocupacional Y certificar casos de
inasistencia y/o licencia por enfermedad de trabajadores,

- Realizar intervenciones quirirgicas, atender partos y/o aplicar anestesia,

- Confeccionar historias clfnicas, expedir certificados médicos.

IV. REQUISITOS MINIMOS:
- Titule profesional universitaric de Médico Cirujano.
- Alguna experiencia en labores de Iy especialidad.

- Manejo de computadora a nivel de usuario,

Oina de Plancanon P o hironch CLASIFICADOR DE GARGOS - UN.FSL:
Uriciad de Planesmiario y Raconaliacin g

CARGO: MEDICO 11
L. ¢ODIGO: SP-ES-50-525-2

IL NATURALEZA DE LA CLASE:
- Efecucidn y control de actividades de diagndstico y asistencia médica.

— Actividades similares a las del Médico I, diferencidndose en ta mayor complejidad y
responsabhilidad.

I ACTIVIDADES TIPICAS:

- Efectuar evaluacién del diagnéstico ¥ tratamiento de pacientes.

. = Brindar apoyo médico en actividades deportivas y recreacionales o cfvicas.

- Controlar labores de diagnéstico ¥ tratamientos médicos.

- Ejecutar intervenciones quirirgicas menores, cauterizaciones, suturas, etc,
- Ejecutar atenciones médicas a nivel de Ja Universidad.

- Ejecutar campafias de medicina preventiva,

- Emitir informes estadfsticos trimestrates.

- Participar en investigaciones cientificas de I3 especialidad,

- Efectuar reportes diarios de atencién médica,

- Puede corresponderle participar en exidmenes médicos a los ingresantes.

V. REQUISTTOS MINIMOS:
- Tftulo profesional universitario de Médico Cirujano.
- Experiencia en labores de la especialidad.

- Capacitacién enla especialidad en el 4rea.




CLASIFICADOR DE CARGOS - UNJESC.

CARGO: NUTRICIONISTA I

1 CODIGO: SP-ES-50-535-1

Il NATURALEZA DE LA CLASE:

~ Ejecucién y control de actividades en el desarrolle de Ja terapia
nutricional, investipacién ¥/o educacién alimentaria nutricional.

Hi. ACTIVIDADES TfPICAS:
— Coordinar y ejecytar programas de nutricidn,

— Realizar estudios sobre Ia realidag nutricional de la comunidad
sanmarquina,

— Inspeccionar y evaluar lag cafeterfas universitarias,

— Coordinar, inspeccionar la  atencién del programa del desayuno
estudiantl,

— Participar en la elaboracién de normas y directivas relacionadas con las
actividades de nutricién,

— Asesorar y absolver consultas técnicas de la especialidad.

— Controlar la calidad de Jos productos alimenticios, utenstlios y muebles de
cocina,

— Verificar el balanceo proteinico de las mendgs ¥ tomar medidas
carrectivas. .
IV. REQUISITOS MiNIMOS:
— Titulo profesional universitario en Nutricién.
= Experiencia en labores variadas de nutricién.

= Capacitacién especializada en e irea.

CARGO: OFICINISTA |

L. CODIGO: SP-AP-05-550-1

IL. NATURALEZA DE LA CLASE

~ Ejecucién de actividades variadas de oficina

N1 ACTIVIDADES TPICAS

Recibir, revisar, registrar ¥/o clasificar correspondencia y/o documentacién variada,
Redactar comunicaciones tajes <omvo proveido, memoranda ¥ otros documentos de
rutina

Mecanografiar oficios, circulares, matrices Para impresiones y otra documentacign
similar,

Efectuar cilculos y registros aritméticos varjados.

Llevar archive variado libros de consulta, mapas ¥ similares.

Informar a empleados ¥ piiblico en general sobre los servicios y tramites que cumple la
Oficina.

Totnar dictado taquigrafico de la torrespondencia, dictimenes ¥ otros,
Puede corresponderle mecanografiar y recepcionar mensajes por tlex, confeccionar

inventarios sencillos llevar controles diversos de Persanal, controlar e] stack de utiles y
materiales similares, '

IV. REQUISITOS MINIMOS

Instruccidn secundaria completa

Alguna experiencia en labores sencillas de Oficina

V. ALTERNATIVA

~ Poseer una combinacién equivalente de formacién ¥ experiencia,

S
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(fiing de Planificackin, Fresuguesto ¢ infraesiuchim
Unidad de Planoamienio y Recionalizacin

Ofcina de Plani P & i
Urid da Plansarmisnte ¥ Risconalzacin

CARGO: OFICINISTA {11
CARGO: OFICINISTA Il

L. CODIGD: SP-AP-05-550-3
L CODIGO: SP-AP-05-550-2
IL. NATURALEZA DE LA CLASE

1L NATU DELA E ~ Supervisién y/o ejecucién de labores complefas de oficina,

= Bjecucion de labores de Oficina de cierta dificulead. — Actividades similares a las del Oficinista I3, diferencidndose on la mayor complejidad y

— Adividades similares a las de Oficinista I, diferencidndose en la mayor complejidad y responsabilidad,

responsabilidad. - General_mente supervisa la laber de personal auxiliar,
HL ACTIVIDADES TIPICAS
= Redactar resoluciones, proveldos y otros documentos de acuerdo a modelos pre IH. ACTIVIDADES TIPICAS
estahlecidos. - Estudiar, supervisar y controlar labores de cardcter administrativo
— Estudiar, aﬁalizar ¢ informar sobre la dacumentacién que ingresa a la Oficina. ~ Emitir informe de las actividades de su competencia,

— Mecanografiar cuadros, grificos financieros, contables y documentos reservados. — Atender y absalver consultas relacionadas con sus actividades,
— Tomar taquigréficamente versiones arales en reuniones, conferencias, audiencias ¥ — Redactar y revisar resoluciones, proveidos y otros.

otras. — Estudiar y proponer cambios y modificaciones en dispositivos administrativos.

= Ulevar escalafones y/o archivos complejos y reservados. — Administrar Ia correspondencia y/oinformacién calificada.

~ Ef L di : .
Blectuar célculos y liquidaciones diversas — Puede corresponderle confeccionar planillas de haberes.

— Puede corresponderle codificar cotrespondencia postal impreses y encomiendas tanto
nacionales come internacionales y/o tramitar liberaciones aduaneras, pélizas de
impertacién, exportacisn. IV. REQUISITOS MfNIMOS

— Instruccidn secundaria completa

. ISITOS MINIMOS
V. REQuIStTO Mo = Capacitacién en el 4rea requerida

— Instruccién secundaria completa X
P — Amplia experiencia en labores de Oficina.

~ Experiencia en labores variadas de Oficina.

V. ALTERNATIVA
V. ALTERNATIVA

~ Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
— Poseer una combinacién equivalente de formacidn y experiencia.

ST [
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Oficina de Plariicacin, Pratupuesto a Infrp CLASIFICADOR DE CARGOS -
Unidad de Planeamianto y Racionsizackin

CARG(: OPERADOR DE CENTRAL TELEFONICA |

L CODICO: SP-AP-10-555-1

I NATURALEZA DE LA CLASE

IL NATURALEZA DE LA CLASE:

— Labores operativas de transmision ¥y recepcibn de mensajes telefénicos, — Ejecucién de armade de moldes de tipograffa ¥/o operacién de
méiquina impresoras.

IIL ACTIVIDADES TIPICAS IIL ACTIVIDADES TIPICAS:

— Comprobar circuitos telefénicos — Ejecutar armado de moldes de dpografia y/o operacién de méguinas

impresoras.
~ Operar la central telefénica transmitiendo las llamadas telefénicas a los diversos .
anexos = Armar moldes de impresién en tipos, de acuerdo al diagramade.
— Transmitir y recibir mensajes telefénicos nacionales e internacionales, ' . ~ Corregir textos ¢ impresiones de acuerdo a instrucciones especiales.
: — Reproducir documentos, cartas to ograficas, coadros estadisticos, planos
—  Llevar un control de tamadas telefénicas y de las tarifas de larga distancia ¥/o P ol P

¥ similares, operando médquinas tmpresoras,
internacionales,

~ Obtener pruebas de impresién para localjzar posibles fallas y efectuar la
. L . . impresion.
— Coordinar con los servicios correspondientes para el buen mantenimiento y

reparacién de la Central Telef6nica. — Mantener en condiciones éptimas las maquinarias equipos y materiales que

utiliza.

IV. REQUISITOS MINIMOS IV, REQUISITOS MINIMOS:
— Instruccién secundaria completa ¥ haber recibido entrenamiento prictico en ~ Instruccién secundaria completa,
operacién de Centrales Telefénicas. — Alguna experiencia en labores variadas de imprenta,

- Alguna experiencia en aperacién de Centrales Telefénicas — Capacitacitn técnica en artes graficas,

V. ALTERNATIVA

~ Poseer una combinacién equivalente de formacién ¥ €xperiencia,




Oficing de Plani P [} CLASIFICADOR DE CARGOS -
Unidad de Plansanventn y Pacionmizarion ne umF :

CARGO: OPERADOR DE EQUIPQ DE IMPRENTA It

L cGDIGO: SP-AP-10-560-2

I. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucidn de armade de moldes de tipografia y/o operacién de miquinas
impresoras. )

HL ACTIVIDADES TIPICAS:
— Armar moldes de impresiones en tipos de acuerdo al diagramada,
— Repreducir documentos diversos, operando miquinas impresoras.

— Efectuar el mantenimiento de las maquinarias que opera y de los materiales
que utiliza.

~ Operar sistemas off-set y médquinas tipogrificas.

— Realizar trabajos de compaginacién, encuadernacién, empaste, cortes de papel
u otros.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Educacidn secundaria completa y capacitacién en artes graficas o Titulo de
Técnico o Auxiliar Técnico en la especialidad.

-~ Experiencia en labores variadas de imprenta.

— Manejo de computadora a nivel usuario.

!
CLASIFICADOR DE CARGOS - UNNg

Oficina de Planif Frisup 8 Ink
Uinidad de Planeamisnts y Aacionslizacin

CARGO: OPERADOR PAD I

L cODIGO: SP-AP-05-595-1

II. NATURALEZA DE LA CLASE:

~ Ejecucién de actividades de operacién de maquinas diversas de Procesamiento

Automitico de datos

IL ACTIVIDADES TIPICAS

Preparar el computador para la fase de produccién diaria

Armar toda clase de tableros.

Operar el equipo de procesamiento Automdtico de Datos de acuerdo con las

1

instrucciones

I

Registrar el tiempo de utilizacién del equipo

Controlar e] funcionamiento del equipo que opera

IV. REQUISITOS MINIMOS
— Instruccién Secundaria completa

— Capacitacién en operacién de miquina de Procesamientos Automatico de Datos

ALTERNATIVA

—~ Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia
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Oiicina de Pranificacion, Presupuesin o nfraeruchurs CLASIFICADOR DE CARGOS - UNJF
Unicad de Planaamisntn y Racinatizacidn

CARGO: OPERADCR PAD II
L CODIGO: SP-AP-05-565-2

1. NATURALEZA DE LA CLASE:

- Coardinacién de actividades administrativas y técnicas relacionadas con el
Procesamiento Automitico de datos,

~- Actividades similares a las del Operador PAD I, diferenciindose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

— Supervisa la labor de personal técnico ¥y auxiliar

11I. ACTIVIDADES TIPICAS
— Supervisar et trabajo operativo del grupo
~ Controlar el funcionamiento de lag méquinas y calidad de los documentos procesados
— Piagnosticar causas de intermapcién en el procesamiento,
- ﬁegistrar el tiempo que toma cada programa
— Corregir imperfecciones en los datos a procesar.

— Puede corresponderle sugerir las necesidades de ampliacién y/o renovacién de

equipos

IV. REQUISITOS MINIMOS
= Instruccién Secundaria completa

~  Capacitacién técnica en operacién de Pracesamiento Automdtico de datps

= Experiencia en el 4rea.

V. ALTERNATIVA

— Poseer una combinacién equivalente de formarcién ¥ experiencia,

> m <

— Supervisién, coordinacién ¥ control de actividades téenico administrativas
' relacionadas con el Procesamiento automéitico de Datos.

—  Actividades similares a la de Operador PAD It, diferenciéndose en la mayor
— complejidad y responsabilidad.

— Supervisala labor de personal técnico ¥ auxiliar,

HE ACTIVIDADES TIPICAS
—  Supervisarla preparacién del computador y su sistema operativo.
— Elaborar Ios cronogramas de produccién.
—  Evaluar el rendimiento del Sistema,

—~  Supervisar el proceso operativo de los grupos de trabajo ¥ conclusitn de los mismes.
= Preparar los trabajos de acuerdo al manual operativo de cada aplicacién.

—  Puede corresponderle capacitar al personal técnico en el drea de la especialidad,

V. REQUISITOS MINIMOS
—  Instruccién Secundarla completa
- Capacitacién especializada en el drea

— Experienciaen labare_s de operacién de equipos de Procesamiento Automitico de

datos,

— Alguna experiencia en conduccién de personal,

V. ALTERNATIVA

— Poseer una combinacién equivalente de formacién ¥ experiencia

138



Mhm.mmew
Unidad g 7 ¥ Rack -

CARGO: PERIQODISTA |
L CODIGO: P3-10-600-1

IL NATURALEZA DE LA CLASE:
- Elaboracién y publicacién de material informativo para 6rganos de difusign,

HL ACTIVIDADES TiPICAS
= Preparar y redactar articulos o crénicas periodisticas para las publicaciones
oficiales
= Y/oartfculas, reportes ¥ leyendas,
- Asistir 2 actos oficiales ¥/o conferencias de prensa para cubrir la informacign
= Preparar, interpretar ¥ redactar sintesis de notas e informativos de prensa,
~ Elaborar y distribuir boletines informativos,
- Buscar informaciones en clreulos oficiales, privados y otros
~ Seleccionar material fotogréifico y peliculas para la ilustracion de artfeulo

pertodistico.

Iv. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitarig de periodista.
= Alguna experiencia en labores periodisticas.
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Ofiina de PlanMicarion, Pre p LIL
Unidad de Planeamientc y Racionaizacion

CARGO: PLANIFICADOR |

L CODIGO: SP-ES-05-610-1

IL NATURALEZA DE LA CLASE:

Investigacién, estudio ¥ andlisis para I elaboracién de sistemas y planes
generales de desarrollo,

Generalmente supervisa la labor de personal técnico ¥ auxiliar,

I11. ACTIVIDADES T{PICAS

Investigar, analizar, programar ¥ Pprocesar datos empleando técnicas de
investigacién,

Participar en ia elaboracién ¥ discusién de documentos en cuanto a diagndstico y
lineamientos de politicas,

Revisar planes, anteproyectos y preparar restimenes

Elaborar estudios diagnésticos y proyecciones de sistemas, planesy pmyecfos
generales de desarrollo socio econdmico.

Actualizar y recomendar prioridades sobre proyectos y programas de desarrollo

IV. REQUISITOS MfNIMOS

Titule profesional vhiversitario que incluya estudies refacionados eon 1
especialidad,

Alguna experiencia en labores especiaies de planificacién,

<




Oficina de Planificacian. P & |
Unidad de Planeamiento y Racionalizactn
CARGO: PLANIFICADOR It
1. CODIGO: SP-ES-05-610-2
1L NATURALEZA DE LA CLASE:

— Formulacién y coordinaci6n de programas socio econémicos de desarrallo.

— Actividades similares a las de Planificador 1 diferencidndose en la mayor
comptejidad y responsabilidad.

— Supervisa la labor de personal profesional ¥ técnico,

1L ACTIVIDADES TIPICAS

— Estudiar planes y planes y programas de desarrolle proponiendo alternativas ¥
politicas encaminadas a su cumplimiento.

— Coordinar reunjones secteriales e intersectoriales para efectuar revisiones y
ajustes de los planes socio-econémicos pertinentes.

— Preparar anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, resoluciones v otres.
— Opinary dictaminar sobre proyectos, estudios ¥ documentos técnicos.

=~ Participar en el disefio de la metodologfa para la formulacién de planes de
desarrolio,

— Evaluar y dirigir la ejecucién de programas de desarrollo en relacidn con las metas

- establecidas

IV. REQUISITOS MINIMOS

— Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionades con Ja
especialidad.

— Experiencia en labores especializadas de planificacién,
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CARGO: PLANIFICADOR 111
| CODIGO: SP-ES-05-610-3

I, NATURALEZA DE LA CLASE
= Supervisién y coordinacién de planes y programas de planificacién del desarrollo.
= Actividades similares a las de Planificador II, diferencisndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.
— Supervisa la labor de personal profesional,

IIL ACTIVIDADES TIPICAS _

— Supervisar y coordinar la efecucién de programas de desarrollo sectorial

— Supervisar la ejecucién y elaboracién de estudios ¥ disefios de metodologia para la
formulacién de planes y programas de desarrollo sectorial y regional.

— Participar en la elaboracién de polfticas socio-econdmicos a nivel sectorial y/o
regional.

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

= Revisar y emitir opinién sobre proyectos e informes técnicos de planificacién
anteproyectos de leyes, resoluciones, decretos y reglamentos relacionados con el
desarrollo sectorial y regional.

IV. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad

— Capacitacidn especializada en el irea,
= Amplia experiencia en labores especiatizadas de planificacién para el desarrollo.

— Amplia experiencia en la conduccién de personal.
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Ofiins de Planificeciin, Fresupugsto & Mresiuciin
Unidad de Plnoamients ¥ Racionalkacién

L cODICO: RE-3

II. NATURALEZA DE LA CLASE:

CARGO: PROFESOR ASOCIADO

Coordinacién y ejecucién de actividades docentes, investigacidn y proyeccién social
relacionada al proceso de formacién profesional.

Actividades similares a las de Profesor Auxiliar diferenciandose en la mayar
complejidad y responsabilidad.

Il ACTIVIDADES TIPICAS:

Impartir la ensefianza, promoviende ¥ desarrollando una actitud critica entre los
alumnos de pre grado y pos grado (Maestria y Sepunda Especializacién) relacionado caon
st especialidad.

Dirlgir y asesorar la elaboracién y/o sustentacién de tesis o trabajos de investigacién 2
los alumnos de pre grado y post grado (Maestrfa ¥ Segunda Esperializacién).

Puede organizar, coordinar y dirigir las pricticas de investigacién en laboratosios a
los alumnos de pos grado (Maestria y Segunda Especializacidn).

Realizar y coordinar estudios de investigacién de acuerdo a su especialidad, emitiendo
informes sobre 105 trabajos realizados o el avance de los mismos.

Dictar cursos de capacitacién y/o perfecclonamiento a la comunidad por medip de la
Oficina de Proyeccidn Social, '

Evaluar el resultado de las experiencias del proceso de ensefianza del alumnada
participante; emitiendo informe sobre ello.

Recibir, promover y desarrollar la capacitacion profesional y la especializacién en el
drea, asl como en 1a técnica de ensefianza universitaria.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional en el drea de ensefianza.

Titulo de Magister y/o Doctor en el drea de ensefianza.
Capacitacién especializada en &l 4rea de ensefianza,
Experiencia corno docente universitarip.

Experiencia laboral en actividades del 4rea de ensefianza,

Cficnz de Fanifcacion, Fresupoesto o Infagsircg
Linidat de Ptanearienic ¥ Racionalizacion

CARGO: PROFESOR AUXILIAR

1. CODIGO: RE-2

IL. NATURALEZA DE LA CLASE:

— Ejecucién de actividades docentes, de investigacién y Proyeccién

Social relacionada al proceso de formacién profesignal.

I ACTIVIDADES TIPICAS:

Impartir la ensefianza, y aprendizaje, promovienda v desarrollande una actited
critica entre los alumnos de pre grado relacienado con su especialidad.

Asesorar y dirigir la elaboracion ¥/o sustentacion de tesis o trabajos de
investigacién a los alumnos de pre grado,

Puede ejercer la docencia en servicio en los ambientes adecuados seg(in su
especialidad, a los alumnos de pre grado,

Organizar, coordinar y dirigir las pricticas en laboratorios a los aluimnos de pre
grade segtin su especialidad.

Realizar estudios de investigacién de acuerdo a su especialidad emitiendo
informes de los trabajos efectuados o el avance de los mismos.

Evaluar el resultade de las experiencias del proceso de ensefianza de los
alumnos participantes, emitiendo informe sobre ello.

Recibir promover y desarrollar ta capacitacién profesional y la especializacién en
su drea, asf como en la técnica de ensefianza universitaria.

IV. REQUISITOS MINMOS:

f

Tttulo profesional en el drea de ensefianza.
Estudios a nivel de Post Grade.

Capacitacién especializada en el 4rea de ensefianza.
Experiencia como docente universitario.

Experiencia laboral en el 4rea de ensefianza,
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Oficina de Planiicacion, P

p I CLASIFICADOR DE CARGOS - UNIFS
Unidad da Paneamisnts y Raclnalzaciin :

CARGO: PROFESOR PRINCIPAL
L CODIGO: RE-4

IL. NATURALEZA DE LA CLASE:

~ Coordinacién y ejecucién de actividades docentes, investigacién y proyeccidn social
relacionada al proceso de formacién prefesional.

— Actividades similares a las de Profesor Asoclado diferencidndose en Ig mayor
complejidad y responsabilidad.

L ACTIVIDADES TIPICAS:

— Impartir la ensefianza, promoviende y desarrollando una actitud critica entre los
alumnos de pre grado y post grade (Maestria y Segunda Especializacién y Doctorade)
relacionado con su especialidad,

— Dirigir y asesorar Ia elaboracign ¥/0 sustentarién de tesis o trabajos de investigacién a
los alumnes de pre grado ¥ post grado (Maestria y Segunda Especializacién y
Doctorado). -

= Puede ejercer la docencia en Servidio dentro de los ambientes adecuados, segin su

especialidad a los alumnos de pre grado y pos grado (Maestria ¥ Segunda
Especializacién y Doctorado).

— Puede organizar, coordinar y dirigir las pricticas de investigacién en laboratorios a
los alumnos de pre y post grado.

— Realizar estudios de investigacién de acuerdo a su espedialidad, emitiendo informes
sobre los trabajos realizados o el avance de os mismos.

— Evaluar el resultade de las experlencias del proceso de ensefianza del alumnado
particlpante; emitiendo informe sobre eilo.

— Recibir, promover y desarrolar la capacitacién profesional y la esperializacién en el
drea, asi como en la técnica de ensefianza universitaria.
IV.REQUISITOS MINIMOS:

— Titule profesional en el drea de ensefianza.

= Grado académico de Magister y Doctor en ef 4rea de ensefianza,
— Capacitacién especializada en el 4rea de ensefianza,
= Amplia experiencia como docente universitario,

— Amplia experiencia laboral en actividades del drea de ensefianza.

2w 1<

CARGO: PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD1

L CODIGO: SP-AP-05-560-1

Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

— Ejecucién de  actividades de programacién  de  procesamiento
automdtico de datos.

=~ Generalmente supervisa fa labor de personal auxiliar.

IIL ACTIVIDADES TIPICAS:

— Diseflar o analizar formularios para diagramar y codificar programas de
computadoras electrénicas,

= Formuiar manuales de operacién ¥ programacién,
= Codificar instrucciones en lenguaje de programacitn,

~ Preparar procesos de computacién de acuerdo con instrucciones del
programa,

— Mantener actmalizado el archive de programas,

— Puede corresponderle preparar y organizar el plan de pruebas; revisar los
programas y aplicaciones que son procesadas en el computador,

IV.REQUISITOS MINIMOS:

-~ lnstruccién secundaria completa,

— Capacitacidn y programacion en el drea,

— Alguna experiencia en el 4rea.

V. ALTERNATIVA

- Poseer una combinacién equivalente de formacién ¥ experiencia.
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Oficinm de Placiicacion, Presup B Inf
Unidad da Plansamiento y Racionsizacion

CARGO: PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD {I

L CODIGO: SP-AP-05-560-2

iL. NATURALEZA DE LA CLASE:

— Supervisibn y coordinacién de actividades de programacién en el

procesamiento de datos.

— Actividades similares a la de programador de sistema PAD
diferencidndose en la mayor complejidad ¥ responsabilidad.

— Supervisa labor de personal téenico y auxiliar,

" Il ACTIVIDADES TIPICAS:

I'

— Coordinar y supervisar las labores de programacién de computadoras

electrénicas y procesamiento de datos.
~ Realizar estudios y proponer reformas en los trabajos de programacién.
— Programar actividades susceptibles de mecanizacién.

— Formular manuales de programacion,

-~ Puede corresponderle elaborar diagramas de flujo y/o de procesos para

complementar los programas creados.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

—~ Tiule no universitaric de un centro de estudios  superjores,

relacionados con el 4rea.

— Experiencia en labores de la especialidad.

V.ALTERNATIVA:

— Estudios universitarios relacionados con la especialidad y capacitacién

especializada,
— Amplia experiencia en labores de programacién.

= Alguna experiencia en conduccién de personal.

Oficina da Planificacin, Presup  firfr

CLASIFICADOR GE .
Unidad de Planeamienio y Racnsioarion CARGOS - UNIFSE,

CARGO: PROGRAMADOR DE SISTEMAS PAD I

L CODIGO; SP-AP-05-560-3

H. NATURALEZA DE LA CLASE:
= Conduccidn y supervision de actividades de programacién PAD.

~ Actividades similares a la de programador de sistema PAD 1], diferenciandose en la
mayar complejidad y responsabilidad.

— Supervisa labor de personal téchico ¥ auxiliar

TIL ACTIVIDADES TIPICAS
— Calcular las necesidades de utilizacién de méquinas y recursos de otros equipos.
— Coordinar con erganismo afines actividades de programacién PAD.
— Apoyar téenicamente en los programas de los usuarios del sistema.
— Evaluarla eficiencia de las actividades relacionadas en el procesamiento de datos,

— Coordinar y controlar las funciones que desarrollan los equipos de trabajo.

IVREQUISITOS MINIMOS
= Titulo no universitario de un centro de estudios superiares, relacionados con el drea

~ Amplia experiencia en labores de la especialidad,

Y ALTERNATIVA
— Estudios universitarios relacionados con fa especialidad y capacitacién en
— Programacién.

~ Amplia experiencia en labores de pProgramacién y en conduccidn de personal.




CLASIFICADOR DE CARGOS - UNJFSC.

CARGO: PSICOLOGO 1

1. CODIGO: SP-ES-55-640-1

11 NATURALEZA DE LA CLASE:

—~ Ejecucion de estudio y andlisis psicolégicos.

I1L. ACTIVIDADES TIPICAS:
— Aplicar ¢ interpretar pruebas psicolégicas individuales o de grupa.
— Atender consultas y tratar a pacientes para su rehabilitacion.

— Realizar investigaciones en el medio social del paciente para
recomendar tratamiento adecuade.

— Intervenir en el desarrollo de los procesos de evaluacién, seleccidn de personal,
aplicando test, encuestas, entrevistas y similares,

—~ Elaborar programas de comunicacién, participacién e integracién entre los
servidores del sector.

— Participar en la elaboracién de normas ¥y documentos  téchicos
relacionados a su competencia.

= Aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e interés para recomendar ia mejor
utilizacién de tos recursos humanos.

iV. REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional de Psicélogo.

- Alguna experiencia en labores de investigacin psicolégica.

CLASIFICADOR DE CARGOS - UNIFSC. g L'

e

CARGO: PSICOLOGO I

L CODIGO: SP-ES-55-640-2

IL NATURALEZA DE I,A CLASE:

- Ejecucién de investigaciones y estudios psicolégicos espectalizados,

IN. ACTIVIDADES TIPICAS:

Atencidn, evaluacitn, diagnéstico y tratamiento psicolbgico a alumnos, personal
administrativo y docente de la Universidad.

Elaborar, aplicar y  evatuar pruebas  psicol6gicas  psicométricas,
psicotécnicas, psicopatolégicas y similares.

Evaluar las 4reas de inteligencia, personalidad ¥ esfera operativa del paciente,
efectuando de ser necesario orjentacién familiar,

Emitir informes trimestrales e informar diariamente sobre la atencién
psicolbgica,

Preparar textos y cuestionarios de orientacién vocacional y profesional.
Recomendar métodos para la rehabilitacién y tratamiento de} paciente.
Realizar peritajes psicolégicos.

Elaborar proyectos de investigaci6n en el campe de la psicologfa aplicada.

Puede corresponder dictar charlas de higiene, salud mental y
psicoterapia.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario en Psicologfa,
Experiencia en labores de investigacidn psicoltgica.

Capacitacién especializada en el drea,




Oine de Punificackn, Pre ® inf CLASIFICADOR OE CARGOS - UKKFSC.
Unidad de Planeamients y Racionalzacion

CARGO: RECTOR
L CODIGO: FP

IL NATURALEZA DE LA CLASE:

= Planeamiento, direccién, supervisién y control de las actividades propias

de la Universidad.

= Actividades similares a las de Vicerrector, diferencidndeose en 1a mayor
complejidad y responsabilidad. '

— Supervisa y controla la lahor administrativa y académicas de los directivos
¥ profesionales.

L ACTIVIDADES T{PICAS:

— Dirigir I politica de la Universidad, en concordancia con las del sector
educacidn.

= Atender el despache rectoral sobre asuntos de la alta direccién,
— Firmar Resoluciones y Normas a nivel institucional.

— Atender asuntos nacionales e internaciones relacionados con Ia
Universidad.

— Firmar los grados académicos ¥ los titulos profasionales que otorgue la
Universidad.

— Proporcionar al Consejo Universitario ]a informacién procesada gue ayude al
planteamiento y toma de decisiones.

— Control y supervisién del eficiente cumplimiento del plan operativo dela
Universidad.
IV. REQUISITOS MINIMOS:

— Poseer titulo universitario, asi como los exigidos por la Ley
Universitaria y Reglamentos respectivos. .

~ Ampliar experiencia en |Ia Direccién  y  conduccién  de programas
académico administrativo. :

— Amplia experiencia en la conduccién de personal,

du Plani , Presy  indra CLASIFICADORDEC.ARGOS-LNJF
Uniad de Plansaniento y Racinaizacion s

CARGO: RELACIONISTA PUBLICO |

L CODIG_O: SP-ES-40-660-1

IL NATURALEZA DE LA CLASE:

~ Ejecucién de actividades orientadas a Ja divalgacién de informacion y mejora
de la imagen institucional. :

— Ocasionalmente Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar,

L. ACTIVIDADES TiPICAS:

= Infortnar y difundir sobre las actividades de la Institucién a través de los
diferentes medios de comunicacion,

J

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

Promover el intercambio de informacién con otras dependencias,

Desarrollar programas de actividades sociales culturales ¥ deportivas en ia
Entidad.

— Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones que visiten la entidad
sobre asuntos relacionados a la misma,

Intervenir en preparar medios de'camunicacién, tales como ediciones
radiofénicas, el periédica mural, boletin interno ¥ otrps.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

= Titule profesional universitario de Relaciones Publicas o Ciencias de 13
Comunicacién de un Programa Académico que incluye estudios relacionados con
la especialidad.
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Ofina de p o Inkasinuch CLASIFICADOR DE CARGOS - UNJFSC
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CARGO: SECRETARIA |

CARGQ: RELACIONISTA PUBLICO NI

L CODIGO: SP-AP-05-675-1

L CODIGO: SP-ES-40-660-2 I NATURALEZA DE LA CLASE:

IL NATURALEZA DELA CLASE- - Ejecucién de actividades variadas de apoyo secretarial,

— Ejecucibn y coordinacién de actividades orientadas a la divulgacién de
informacién y mejora de la imagen institucionai.

-~ Actividades similares a las de Relacienista Piiblico I, diferencidndose en la — Recepicionar, registrar y distribuir documentos.
mayor complejidad y responsabilidad,

1L ACTIVIDADES T{PICAS:

— Redactar documentos de acuerdo a instrucciones especificas.

- Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar. — Revisary preparar la documentacién para la firma respectiva.
— Tomar dictado taquigrifico en reunicnes o conferencias, digitando o
ML ACTIVIDADES TIPICAS: mecanografiando documentos variados.

— Coordinar las actividades de informacién, divulgacién y comunicacién de — Coordinar reuniones y/o concertar citas.

relaciones internas y externas. — Llevar el archivo secretarial, ejecutando y/o apoyando la labor de seleccién

— Verificar las actividades de informacién, comunicacién y similares antes de su de documentos activos y pasivos.

impresién y divulgacién. ~ Evaluar y seleccionar documentos, propeniendo  su  eliminacién o

— Promover e implementar el intercambio de informacién con dependencias transferencia al archivo pasivo,

plblicas o privadas. — Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes,

~ Organizar campafias oficiales de difusién. — Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

IV. REQUISITOS MINIMOS: [V. REQUISITOS MINTMOS:

— Titulo profesional universitario de Relaciones Publicas o Ciendas de Ia — Instruccién secundaria completa y Tftulo de Secretaria.
Comunicacién, o de un programa académico que incluye estudios relacionados
con la especialidad. — Experiencia en labores de oficina.

— Capacitacién especializada en el drea. — Capacitacién en computacién (Curse basico de Informati ca).

— Experiencia en lahores de la especialidad.

— Manejo de computadora a nivel de usuario, V.ALTERNATIVA:

—~ De no poseer Titulo de Secretaria, contar con certificados de estudios
concluidos de Secretariado, no menor de un afio.
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CARGO: SECRETARIA It

I. CODIGO: SP-AP-05-675-2

- ILNATURALEZA DE LA CLASE:

- Ejecucidn y coordinacién de actividades complejas de apoyo secretarial,

IIL. ACTIVIDADES T{PICAS:
— Recepcionar, clasificar y archivar la documentacién de la dependencia.
— Tomar dictado taquigréfico y digitar o mecanografiar documentos,

— Atender el teléfono, coordinar reuniones, concertar citas ¥ preparar la agenda
con la documentacién respectiva.

— Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo a indicaciones
generales.

— Seleccionar y ciasificar el archivo de la dependencia, coardinando Ia
eliminacién o transferencia de los documentos al archivo pasivo.

IV. REQUISITOS MINIMOS:
— Instrucci6n secundaria completa y Titulo de Secretaria Ejecutiva,
— Experiencia en labores administrativas de oficina.

— Capacitacién en computacién: Sistemas operativos, Cursos de
Procesador de Textos.

V. ALTERNATIVA:

— De no poseer Titulo de Secretaria Ejecutiva, tener Certificados de
Estudios Secretariales concluidos, no menores de un aio.

Cicina de Planificacion, Prasupussio o (mraesircium
LUnidad de Plensamisnts ¥ Rationafizacién

CLASIFICADOR DE CARGOS - UNJF

CARGO: SECRETARIA IH

1.CODIGO: SP-AP-05-675-3

I NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucién y supervisién de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial.

Actividades similares a las de Secretaria 11, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad,

Generalmente supervisa la labor de persenal téenico y auxiliar,

1L ACTIVIDADES TIPICAS:

Recepcionar, analizar y sistematizar y archivar la documentacién clasificada.
Tomar dictado taquigrafo y mecanografiar documentos confidenciales,

Coordinar reuniones y preparar aéenda respectiva.

Preparar y ordenar documentacién para reunignes y/o conferencias,

Redactar documentos con criterio propia de acuerdo can indicacianes generales.
Puede corresponderle realizar traducciones de uno o mds idiomas.

Puede corresponderle utilizar sistema de computoe,

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Enstruccldn secundaria completa, titwo de Secretariade Ejecutive.
Experiencia en la interpretacién de idioma(s} requerido(s).

Experiencia en labores administrativas de oficina.

Capacitacién en Sistema Operative ¥ curse de procesador de textos.

Alguna experiencia en conduccién de personal.

V.ALTERNATIVA:

- De no poseer titulo de Secretariado Ejecutivo, cantar con certificado de estudios
secretariales concluidos no menores de un afio.




CLASIFICADOR DE CARGOS - UNJF

CARGO: SECRETARIA TV

1.CODIGO: SP-AP-05-675-4

IL NATURALEZA DE LA CLASE:

— Coordinacién, ejecucién ¥ supervisién de actividades de apoyo secretarial de gran
— complejidad administrativa

— Actividades similares a las de secretaria (o) 1L, diferencidndose en la mayor

— complejidad ¥ responsabilidad.

~ Supervisa la labor de personal técnico auxiliar

T ACTIVIDADES TIPICAS

— Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones ¥ certimenes y preparar la
agenda con la documentacién respectiva.

— Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacién orat ¥ redaccién de un
idioma al espafiol ¢ viceversa.

-~ Intervenir con criterio propio en la redaceion de documentos administratives de acuerde
a indicaciones generales.

— Proponer, arientar o ejecutar la aplicacidn de normas técnicas sabre documentos,

trimite, archivo mecanografia y taquigrafta,

= Organizar el control y seguimiento de los expedientes preparando perigdicamente los
informes de sitnacién,

— Administrar la documentacién clasificada y prestar apoyo secretarial especializado,
utilizando sistema de cémputo.

IV. REQUISITOS MINIMOS

~ Bachillerato en Administracién secretarial, otorgado por el Ministerio de Edueacién
entidad autorizada,

~ Capacitacién autorizada en idioma(s) en extranjero (s) otorgada por entidad autorizada

~ Experiencia en labares de Secretariado Bilingde

~- Experiencia en conduceién de personal

— Capacitacién en Sistema Operativo Y procesador de texto fiojas electrénicas

V ALTERNATIVA

— De no poseer bachillerato en administracidn secretarial, ocho afios de experiencia en

labores de secretariado ¥ titulo de secretariadn e}ecut(vo.
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CARGO: SECRETARIA V

| 1. CODIGO: SP-AP-05-675.5
SECRETARIs /2
GENERAL /524

o 7 ULNATURALEZA DE LA CLASE .

~ Coordinacién, supervisién ¥ ejecucién de actividades de apoyo secretarial y técnicg
administrative,

~ Actividades similares a [as de secretaria (o) IV, diferencidndose en 13 mayor
complejidad y responsabilidad.

— Supervisa la labor de personal técnico auxiljay

I ACTIVIDADES TfPICAS

— Organizar y supervisar jas actividades de apoyo administrative ¥ secretarial.

= Participar en Ia elaboracién de normas y procedimientos de alguna complejidad,
relacionadas con las funciones de apoyo administrativa y secretarial,

= Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacign oral, traduccién y
redaccién de un idioma a espafiol o viceversa,

— Administrar dacumentos clasificados v prestar apoyo secretarial especializadp,

~ Organizar y supervisar o] seguimiento de Jos expedientes Que ingresan a la oficina,
preparando periédicamente los informes de situacién, utilizando sistema de compute.

— Automatizar la documentacién por medios informaticos

IV. REQUISITOS MINIMOS

- Bachillerato en Administracién secretarial, otorgado por el Ministerio de Educacién entidad
autorizada,

— Capacitacién certificada en idiema (5) extranjero (s) otorgada por entidad autorizada y en
relaciones piblicas o relaciones humanas.

~ Amplia experiencia en condaccidn de personal.

~ Amplia experiencia en labores de Secretariado Bilingiie,

— Capacitacién en Sistema Operativo y cursos de procesador de textos hojas
electrénicas y manejador de base de datos,

V. ALTERNATIVA

— De no poseer bachillerato en administracién secretarial, ocho afios de experiencia en
lahores de secretariado ¥ titulo de secretariado efecutive.

= =
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Uinidad de Planeamiento y Racknekzacion

CARGO: SECRETARIOQ GENERAL
L. CODIGO: EC

Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

~ Brinda apoye a la méxima autoridad de la Universidad, con el objeto de hacer
cumplir los procedimientos académicos y administrativos institucionales, asimismo
las directivas generadas por el Consejo y Asamblea Universitaria.

1. ACTIVIDADES TIPICAS:

—

— Atender diariamente en coordinacién con el Rector la  documentacién
correspondiente al despacho rectoral,

= Actuar como Secretaria del Consejo y Asamblea Universitaria.

= Coardinar con el Rector el contenidn de las agendas de Cansejo y
Asamblea Universitaria.

— Organizar la documentacién establecida para el Consejo y Asamblea
Universitaria.

— Establecer las citaciones ¥ agendas de las sesiones del Consejo y
Asambiea Universitaria acompafiando la documentacion pertinente,

= Mantener actualizada la némina de miembros hdbiles de 1a Asamblea ¥ Consejo
Universitario; asimismo informa al Rectorado sobre las inasistencias.

— Custodiar las Actas de Consejo y Asamblea Universitaria.
— Supervisar el funcionamiento de sus Unidades integrantes.

— Supervisar el funcionamiento del Sistema de Trémite' Documentario ¥ del Sistema
Institucional de Archivos.

— Dictar directivas relacionadas a ios trdmites académicos ¥ administrativos de la
Universidad. :

— Suscribir las Resoluciones Rectorales, los diplomas de Grados y
Titulos que emite Ia Universidad.

— Actuar coma Federatario de 3 Universidad.

= Legalizar, certificar Y autentificar documentos emitidos por la
Universidad.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

— Docente a dedicacién exclusiva de I UNJFSC,
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Unidad de Pianeaiientn y Racionaizacib

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO |

L CODIGO: SP-AP-05-770-1

IL NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de
apoyo.

Il ACTIVIDADES T{PICAS:

Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacién, registro, distribucion y
archivo de documentos técnicos variados,

Ejecutar y verificar la actualizacién de registros, fichas ¥ documentos
técnicos.

Coordinar actividades administrativas sencillas.
Estudiar expedientes técnicos sencillos ¥ emitir informes preliminares.
Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.

Apoyar las acciones de comunicacidn, informacién y relaciones
pliblicas.

Puede corresponderle colaborar en la programacién de actividades
técnico - administrativas y en reuniones de trabajo,

IV. REQUISITOS MINIMOS:

— Instruccién secundaria completa.

— Experiencia en labores de la especialidad.

— Caparitacién técnica en el drea,

V.ALTERNATIVA:

— Poseer una combinacién equivalente de formacién ¥ experiencia,
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Oficina de Planificacitn, P CLASIFICADOR DE CARGOS - UNJFSE, el

CARGO: TECNICO ADMINISTRATIVO II

1. CODIGO: SP-AP-05-707-2

II. NATURALEZA DE SU CLASE:

— Ejecucién de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas
administrativos de apoyo de una entidad,
— Actividades similares a las del Técnico Administrativo iL, diferenciindose en la

mayor
- complejidad y responsabilidad.

IIL ACTIVIDADES T{PICAS:

— Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento,
clasificacion, verificacién y archiva del movimiento documentario.

— Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales ¥ equipos,
salicitando su reposicidn,

— Puede registrar operaciones contables,

— Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su
competencia.

— Ejecutar procesos técnices sencillos de administracién de personal.

— Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacién y en las
actividades de relaciones publicas.

— Puede formular el registra de proveedores ¥ mantener actualizado la
documentacién sobre fa administracién de abastecimientos,

— Informar sobre el trabajo efectuado.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

— Titulo de un Centre de Estudio Superior relacionado con su
especialidad.

-~ Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
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— Ejecucién y supervisién de actividades técnicas complejas de las sistemas
administrativos de apeyo de una entidad.
— Actividades similares a las de Técnico Administrativos I, diferenciindose en la mayor

complejidad y respensabilidad.
— Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

I ACTIVIDADES T{PICAS

— Estudiar y participar en la elaboracién de normas pracedimientos e investigaciones
preliminares de procesos técnicos.

— Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su consideracién.

~ Formular el registro de proveedores ¥ mantener actualizada la documentacién sobre ei
administracién de abastecimiento.

— Recopilar y consolidar Informaci6n contable,

- Confeccionar cuadres, resimenes, formatas fichas, cuestionarios y comisiones de

trabajo.

~ [ntervenir en trabajos de reclutamiento, seleccign, clasificacidn, evaluacion
promociéi, capacitacién y atres procesos de perscnai.

— Apoyar las acciones protocolares ¥ participar en lz elaboracién de boletines, revistas,
periddicos murales ¥ otros materiales de divulgacidn, comunicacién e tnformacién.

— Absolver consulias de cardcter téenico del 4rea de competencia.
— Participar en la programacién de actividades técnicos administrativas en reuniones y
comisiones de trabajo.

IV. REQUISITOS MINIMOS

— Titulo no universitario de un centre de estudios superiores relacionado con e 4rea.
— Amplia experiencia en labores de la especialidad.

V. ALTERNATIVAS

= Estudios universitarios que incluya materias refacionados con el irea
— Amplia experiencia en labores técnicas del 4rea 4
— Capacitacidn técnica en la especialidad

ST
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CARGO: TECNICO AGROPECUARIO |

1. CODIGO: SP-AP-45-715-1

. NATURALEZA DE LA CLASE;

Ejecucion y fomento de actividades agropecuarias,

Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

L ACTIVIDADES TIPICAS:

Ejecutar y/o supervisar la preparacién de los suelos, seleccidn de semillas,
regadlos, siembras, transplantes, fumigacién, desyerbo, cultivos, aporques,
cosechas y otros.

Orientar ¢ instruir a los trabajadores del agro en la prevencién y control de
epidemias y plagas que afectan ta agricultura y/o ganaderfa.

Aforar tomas para la distribucidn ¥ control de aguas y vigilancia de canales.
Obtener datos técnicos para estudios agropecuarios.

Controlar e mantenimiento de equipes mecdnicos, de labranza, depdsitos
¥ almacigos.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién secundaria téchico agropecuaria completa o titule de auxiliar técnico
de CETPRO en la especialidad.

Alguna experiencia en labores agropecuarias.

Conocimientos elementales de informdtica,

Lficing de Planificacion, Prosup 4 b
Unidad ¢ Planeamiento y Raconalizansbn

|
CLASIFICADOR DE CARGOS - UNJFSE,

CARGO: TECNICO AGROPECUARIQ IT

L CODIGO: SP-AP-45-715-2

IL NATURALEZA DE SU CLASE:

- Ejecucién y fomento de actividades agropecuarias,

IIL ACTIVIDADES TIPICAS:

Ejecutar y/o supervisar la preparacién de los suelos, seleccién de semillas,
regadfos, siembras, trasplantes, desyerbos, cultives, aparques, cosechas y otros.

Ejecutar labores de prevencién y control de epidemias y plagas que afectan la
agricultora y/o ganaderia.

Aforar tomas para la distribucion ¥ control de aguas y vigitancia de canales.

Participar en la realizacién de estudios sobre investigacién y experimentacidn
agricola y/o ganadera, asi como aumento ¥y catidad de produccin,

Realizar acciones de extensién para la conservacién de la flora ¥ fauna silvestre
en exterminio,

Controlar el mantenimiento de equipos mecanicos, de labranza, depésitos
¥ almécigos.

Emitir informes técnicos de las labores realizadas.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Instruccién secundaria técnica agropecuaria completa.

- Experiencia en labores agropecuarias.




Oficina de Planificacitn, Presupesto » nfaesin CLASIFICADOR OF GARGDS - UNJFSTS
Urddad de Plansanuento ¥ Racionatizaciin S

CARGO: TECNICO ASISTENTE SOCIAL |

L CODIGO: SP-AP-55-736-1

[l NATURALEZA DE SU CLASE:

— Ejecucidn de actividades téenicas de apoyo a programas de asistencia social

— Supervisa la lzbor de personal auxiliar.

I ACTIVIDADES TIPICAS
= Ejecutar actividades en el campo de Asistencia Social baje supervisién

= Recopilar, clasificar y procesar informacién necesaria para la ejecucién de programas de
Asistencia social e investigaciones, evacuando los informes correspondientes.

~ Realizar visitas domiciliarias indicadas por el Asistente Social,
— Elaborar cuadros Estadisticos.

— Participar en la aplicaclén de normas técnicas ¥y de control que regulen los
pracedimientes establecidos

— Efectuar actividades de apoyo y coordinacién en el desarrollo y ejecucién de cursos de
capacitacion y reentrenamienta.

— Realizar irdmites y gestiones de coordinacidn con otras instituciones en aspectos
relacienados con esperialidad.

IV. REQUISITOS MINIMOS
— Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con e} drea.

— Experiencia en labores de la especialidad.

V. ALTERNATIVAS
— Estudios universitarios relacionados con el drea, o educacién secundaria completa
con capacitacién especializada en Asistencia Social.

- Experiencia en actividades similares segin el nivel de formacion,

Oficina de Puanificacitn, Presupuests @ i CLASIFICADOR DE CARGOS - LNJESC.
Unidad de Planeamiento ¥ Racionalizacién

CARGO: TECNICO EN ECONOMIA |

4 CODIGO: SP-AP-20-755-1

# il NATURALEZA DE SU CLASE:

— Ejecucién de estudios econdmicos de apoyo técnico

HI. ACTIVIDADES TiPICAS
— Recopilar informacién estadistica econémico-financiero

— Ejecutar anslisis preliminares de dichas estadfsticas y preparar cuadros y atros
documentos técnicos.

= Realizar trabajos de célculo en apoyo de los andlisis ¥y estudios econ6mico
financieros,

— Puede corresponderle realizar e informar sobre encuestas de caricter econémico
financiero.

IV. REQUISITOS MINIMOS

~ Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad

V. ALTERNATIVA

— Poseer una combinaci6én equivalente de formaci6n y experiencia.,

4 Z



CLASIFICADOR DE CARGCS - UM

e Planficacitin, F £ Inf
Unidad de Planesmierto y Racionalizacisn

CARGO: TECNICO EN ABOGACIA |

L CODIGO: SP-AP-40-725-1

ILNATURALEZA DE LA CLASE

— Ejecucion de actividades técnicas de apoyo en asuntos juridicos

1L ACTIVIDADES TIPICAS
— Seleccionar, clasificar y codificar informacién de caricter juridico.

- Estudiar expedientes sencillos, proponer correcciones y emitir informes
preliminares.

~ Participar en la preparacién de proyectos de Resoluciones diversas,

— Proporcionar informacion sobre disposiciones y reglamentos administrativos

~ Preparar Cuadros e indice general de revistas de orden juridico.

— Puede corresponderle informar sobre resultados de gestiones y/o embargos y/o
lanzamiento y redactar actas de comparendas ¥y similares; tomar instructivas ¥

testimonios y absolver sobre aspectos legales.

IV. REQUISITOS MINIMOS

— Estudios universitarios que incluyan materias relacicnadas con la especialidad

V. ALTERNATIVAS

— Poseer una combinacién equivalente de formacién ¥ experiencia.

> [%<

Oficina de Panbcacin, P . CLASIFICADOR O CARGOS - UNJFSC,  wor

F Bl
Unidad de Planeamients y Racionallzacion

CARGO: TECNICO EN ABOGACIA II

II. NATURALEZA DE LA CLASE
= Ejecucién de actividades de apoyo térnice de mediana complejidad en asuntas
juridicos
— Actividades similares a las de Técnico en Abogacia I, diferenciéndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

~ Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

1. ACTIVIDADES TIPICAS

Ejecutar actividades en la seleccién andlisis clasificacién y codificacién de

informacidn de caricter juridico.
~ Estudiar expedientes, proponer correcciones y emilir informes preliminares,
~— Preparar proyectos de resoluciones diversas,
=~ Informar sobre resultados de gestiones, acciones ejecutadas, redactar actas y

documentos, tomar instructivas testimonios y absolver consiltas sobre aspectos
legales.

IV, REQUISITOS MINIMOS

— Estudios universitarios de un programa académico que incluya estudios relacionados
con [a especialidad.

— Experiencia en labores de la especialidad.

- Experiencia en conduccién de personal.

V. ALTERNATIVAS

— Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

2T 1<




Oficina de Plamif Presup ol CLASIFICAOOR DE CARGAQS - )
Unidad de Pansamisnta y Racionallzaciin

!

CARGO: TECNICO EN ARCHIVO [

1. CODIGO: SP-AP-05-730-1

Il NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucitn de actividades variadas de archivo,

Ocasionalmente supervisa lalabor de personal auxiliar.

III. ACTIVIDADES TIPICAS:

Recepcionar, verificar, clasificar, registrar ¥ organizar la documentacién de
acuerdo a los procedimientos establecidos,

Inventariar la documentacién archivada,
Controlar la salida ¢ devolucién de decumentos ¥ orientar en el uso de indices.

Coordinar y verificar la limpieza ¥ conservacidn  de

ambientes, equipos y mabiliarios,

Efectuar el servicio de préstamo de documentos.

Participar en la depuracién preliminar de fondos documentales,

IV. REQUISITOS MINIMOS:
— Educacién secundaria completa.
Capacitaci6n técnica en archivo.
Alguna experiencia en labores técnicas de la especialidad.

Manejo de computadora a nivel de usuario.

V. ALTERNATIVAS

Poseer una combinacién equivalente de formacién ¥ experiencia.

T—:L — _J'iil"_ ";7
<) 169 _'__\_\_

P
CLASIFICADOR DE CARGOS - UH.H-'SC

CARGO: TECNICO EN ARCHIVO i

CODIGO: SP-AP-05-730-2

Il NATURALEZA DE SU CLASE:

Ejecucién de actividades técnicas de archivo.
Actividades similares a las de Técnico en Archivo |, diferenciindose en Ia mayor
complefidad ¥ responsabilidad.

Generalmente supervisa la labor de personal té¢nico.

IIi. ACTIVIDADES TIPICAS:

Clasificar, legajar, rotular fondos dacumentates, codificar y organizar fichas,

Participar en la seteccién de documentos para expurge y transferencia de fondos
documentales.

Inventariar [a docurnentacién archivada,
Contralar 1a salida y entrada de documentos.

Orientar al usvario sobte los servicios que brinda el archivo, asi como la
utilizacidn de los (ndices.

Coordinar y  verificar |la limpieza y  conservacion de fondos
documentales ambjentes, equipo y mobiliarip.

Participar en la recoleccidn de informacién relacionada con la actividad
archivistica.

Abselver consultas relacionadas con su area,

Puede corresponderle participar en  actividades de restauracién  de
documentos.

Proponer la elaboracidn de normas ¥ procedimientos archivisticos.

Informar sobre las actividades archivisticas, :

TV. REQUISTTOS MINIMOS:

Instruccién secundaria completa,
Capacidad técnica en archivo.
Experiencia en labores variadas en archivos.

V1. ALTERNATIVAS

— Poseer una combinacidgn equivalente de formacisn ¥ experiencia.




CHicina de Planificacion, Fresup I
Unidad do Planeamiento y Racionalizackn

de Planifieacion, P . CLASIFICADOR DE CARGOS - UNJFSG;:
Unkdad de Planeamienic ¥ Racionadizacion

CARGO: TECNICO EN UDITORIA {
CARGO: TECNICO EN ARCHIVO 11

GDIGO: SP-AP-05-740-1
L. CODIGO: SP-AP-05-730-3

IL NATURALEZA DE LA CLASE - Ejecucién de actividades técnicas de apoyo en Fiscalizacidn Contable.
= Ejecucidn de actividades técnicas de archivo de mediana cotplejidad — Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar

— Actividades similares a las de Técnico en Archivo II, diferenciandase en la

mayer complejidad y responsabilidad, TH. ACTIVIDADES T{PICAS

— Supervisa la labor de persanal técnico y auxiliar. = Realizar actividades de auditoria siguiendo instrucciones especificas,

— Participar en la revision y andlisis de la aplicacién de partidas de acuerdo con

HI. ACTIVIDADES TiPICAS leyes y reglamento de presupuesto.
— Elaborar auxiliares descriptivos tales como indices, catilogus, fichas y guias. — Comprobar asientos de aplicacidn inmediata rendicién de cuentas ¥ posicién de
fondos.

— Ejecutar acciones de transferencia y eliminacién de documentos,
— Efectuar pruebas y chequeos de las transacciones registradas.
— Informar scbre las actividades archivisticas
— Participar en {a revisién de conciliaciones bancarias, arqueos de eaja, examenes de

~ Apoyar en la elabaracién de normas y procedimientos archivisticos. cuentas valoradas y libros de contabilidad, recalectando los datos
— Puede calificar tas solicitudes de expedicién de copias y verificar la autenticidad de correspondientes.
las expedidas.

= Veriflcar los hienes patrimoniales contabilizados.
— Puede corresponderle apoyar las transcripciones palecgrificas y participar en
programas de restauracién documental ' . — Apoyar en la confeccién de estades financieros y econémicos
— Mantener actualizado el archive técnico.
IV. REQUISITOS MINIMOS — Elaborar informes sobre las auditorias en que participa.

— Instruceién secundaria completa

— Capacitacidn técnica en archiveo V. REQUISITOS MINIMOS
— Amplia experiencia en labores técnicas de archivo, ~- Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad.
— Alguna experiencia en conduccién de personal. — Experiencia en labores de contabilidad..
V. ALTERNATIVA V.ALTERNATIVA
- Poseer Una combinacién equivatente de formacién y experiencia ~ Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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Oficina de Pandcacon. P b

Presupuesto s CLASIFICADCR DE CARGOS - UJFSC. -
Unidad d¢ Planaamiento ¥ Racicnalizacida R

CARGO: TECNICG EN BIBLIOTECA [

L CODIGQ: SP-AP-25-741-1

IL. NATURALEZA PE LA CLASE:

.— Ejecurién de actividades técnicas de apoyo en el drea de

hibliotecologfa,
IR, ACTIVIDADES TIPICAS:
— Preclasificar y pre codificar el material bibliografica.

— Participar en la elaboracién de los
biblioteca.

catilogos e inventarios de la

~ Confeccionar los pedidos de suscripcion de publicaciones.

— Participar y supervisar los procesos complementarios de la coleccién
bibliogrifica y documental (rotulacién, bolsillo, tarjeta de los libros, papeletas
de fechas),

— Elaborar informes mensuales y listas de publicaciones recibidas para sy
difusién respectiva,

—~ Llevar registros de editoriales y librerfas y proponer la adquisicion de
publicaciones.

IV. REQUISITOS MINIMOS:
= Educacién secundaria completa.
= Capacitacién técnica en el 4rea.
— Manejo de computadora a nivel vsuario.

— Experiencia en labores variadas de bibligteca.

V. ALTERNATIVA

— Poseer una combinacién equivalente de formacién ¥ experiencia,

CLASIFICADCR DE CARGOS - UNJFS

CARGO: TECNICO EN BIBLIOTECA 11

ODIGO: $P-AP-25-741-2

" PG %< ILNATURALEZA DE LA CLASE:

— Ejecucidn de actividades téenicas variadas en el drea de bibliotecologfa.

— Actividades similares a las de Técnico en Biblioteca I, diferencisndose en la mayor
complejidad y responsabilidad,

~ Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

III. ACTIVIDADES TIPICAS:

=~ Coordinar y participar en las actividades relacionadas con ta seleccién adquisicién,
registro e ingreso de los materiales informativos,

— Organizar y ejecutar ef procesamiento técnica narmalizado de la colecciones v de
automatizacidn en coordinacidn con el Sistema de Bibliotecas.

=~ Participar en la elaboracién de planes ¥ proyectos principalmente de la
Hemeroteca.

— Seleccionar y evaluar de acuerdo al valor Intrinseco y fisico el materjal bibliografico
¥ hemerogrifico,

— Participar  y proponer las acciones para el mantenimiento, conservacién
¥ encuadernacién de las colecciones bibliograficas y hemerogrificas.

~ Coordinar y participar en Ia ejecucién y/o verificacién del inventario de las
colecciones bibliograficas, documentales, equipos y mobiliarfo de la Unidad de
Biblioteca Hemeroteca y Centra de Documentacién.

- Elaborar las estadisticas de los procesos técnicos y de los serviciog de informacidn.

~ Participar en la distribucién de los materiales informatives procesados a las dreas de
circulacion de la Biblioteca y Hemeroteca,

— Realizar otras funciones que le asigne el jefe de la Unidad de Bibliateca.

IV. REQUISITOS MINTMOS:
— Bachiller en Bibliotecalogia ¥ Cienctas de la Informacidn,

= Experiencia en las labores de la especialidad,
— Alguna experiencia en conduccitn de personal.

V. ALTERNATIVA

— Poseer una combinacién equivalente de formacifin y experiencia,




Ofcina te Planicacidn, Prescp 8l
Uniciad ce Planeanvients ¥ Recioraleacitn

CLASIFICADOR DE CARGOS - UNJFSC,

CARGO: TECNICO EN BIOLOGIA 1

L CODIGD: SP-AP-45-743-1

1. NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucién delabores de apoyo en investigaci6n biol dgica.

I ACTIVIDADES T{PICAS:

Tomar muestras de especie microscipicas, insectos para su estudio ¥

crianzas.

Prepara reactivos y similares para coloraciones.

Revisar el recuento de injertos y otros.

Cuidar y mantener viveros, piscigranjas y acuarios.
Participa en la crianza y propagacién de insectos benéficos.

Evaluar dafios causados por insectos ¥ su parasitismo en el campo
agropecuario.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

— Titwle no universitario de un Centro de Estudios  Superiores,
relacionados con el drea.
— Experiencia en labores de la especialidad.
V.ALTERNATIVA:
— Estudios universitarios relacionados con el drea, o educacién

secundaria técnica agropecuaria completa con capacitacidén en Biologia
Elemental,

Experiencia en actividades similares segun el nivel de formacidn,

Ofeiradaf

" eind
Unidnd de Plancamisnto ¢ Racionalizacidn

CLASIFICADOR DE CARGOS - UNJFSG, |

SECRET4RIA
GENERAL

CARGO: TECNICO EN ESTADSTICA I

L. CODIGO: SP-AP-05-760-1

IL NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucién de actividades de estudios y andlisis estad(sticos variados.

Ocasienalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

IIL. ACTIVIDADES TIPICAS:

Supervisar y/o ejecutar la recoleccibn de datos ¥ deméas informacion
basica para estudios estad{sticos, _ '
Participar en la formulacién de cuestionarios para estudios estadisticos.
Analizar e interpretar célculos estadfsticos sencillos,

Realizar célculos de tendencias
ajustes de tendencias.

¥ proyecciones, interpolaciohes y/o
Elaborar cuadros diversos de clasificacién ¥ representaciones graficas de
estadisticas.

Participar en la preparacién y ejecucién de praogramas estadfsticos.

Preparar informes sencillos en base al analisis de cuadros

gréficos y
diagramas estadisticos.

iV. REQUISITOS MiNIMOS:

Estudios universitarios o en educacidn superior que incluyan materias
relacionadas con la especialidad.

Alguna experiencia en labores variadas de estadfstica,

Manejo de computadora a nivel de usuario.

V. ALTERNATIVA

Poseer una combinacién equivalente de formacian ¥ experiencia.




Oficing de Planificacin, Presug el fura UJRSIFUDORDEC#RGOS-UN.IFSC._‘
Linicad de Planeariento ¥ Racionalizacion p

CARGO: TECNICO EN ESTADISTICA 11

1. CODIGD: SP-AP-05-760-2

[I. NATURALEZA DE LA CLASE:

— Ejecucidn y coordinacién de estudios y analisis estadisticos variados.

= Actividades similares a las de técnico en Estadistica [, diferencidndose en ta mayor
complejidad y responsabilidad.

— Supervisa la labor de personal técnico yauxiliar.

IIL ACTIVIDADES TIPICAS:
— Supervisar y/o ejecutar actividades para el desarrollo de estudios estadisticgs,

— Ejecutar yfo participar en la elaboracién o diseiio de formularios, fichas,
cuestionarios para trabajos de campo y otros,

— Analizar e interpretar cilculos estadisticos sencillos,
— Participar en la preparacitn y ejecucion de programas estadisticos,

— Preparar informes sencillos en base al andlisis de cuadros gréficos y diagramas
estadistcos.

— Elaborar cuadros diverses de clasificacién ¥ representaciones grificas estadisticas.

— Proponer la mejora de los procedimientos de recoleccion y tabulacién de
informacién estadistica.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

— Titule no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionade con el 4rea.

= Amplia experiencia en el drea de fa especialidad,

V. ALTERNATIVA

~ Poseer una combinacién equivalente de formacién ¥ experiencia,

o PniBcacén, Prsipuesio & e CLASIFICADOR DE CARGOS - N
Unidad g Plansamienio y Racionafzarson

CARGO: TECNICO EN FINANZAS |

CODIGO: SP-AP-20-765-1

1L NATURALEZA DE LA CLASE:

— Ejecucitn de pragramas financieros de apoyoe técnico

HI. ACTIVIDADES TIPICAS

— Recopilar datos e informacién técnica en general para Ja elaboracién de
trabajos relacicnados con el rea financiera

— Colaborar en la confeccién de cuadros y otros documentos técnicos en base a
1a informacién obtenida

— Intervenir en las diferentes etapas de procesos financiergs, analizando
documentos base y detectando irregularidades en la aplicacidn de normas y
Procedimientos establecidos.

— Ejecutar andlisis preliminares de estudios sobre |a informaci6n financiera.

— Participar en la ejecucion de programas financieros, verificando ¥ adecuando
fa Informacién.

IV.REQUISITOS MINIMOS

— Estudios universitarios que incluya materias relacionados con la especialidad

V. ALTERNATIVA

— Poseer una combinacisn equivalente de formacién ¥ experiencia.

Enﬁ'a



Qi do Plaioason, Prosupuests & CLASIFICADOR DE CARGOS - UN4FS
Unidtad c Planeamionko y Racionalzacion

CARGO: TECNICO EN FINANZAS II

L CODIGO: SP-AP-2(-765-2

ILNATURALEZA DE LA CLASE

— Ejecucién de actividades de apoyo técrico de mediana compiejidad de
programas financieros,

— Actividades similares a las del técnico en Finanzas |, diferenciandose en la
mayor complejidad y responsabilidad.

— Ocasionalmente supervisa la labor de| personal técnico.

L ACTIVIDADES TIPICAS
— Preparar informes técnicos relacionados con el drea financiera.

— Confeccionar cuadros y otros documentos técnicos en base a lainformacidn
obtenida.

— Apoyar a los especialistas en finanzas en la ejecucion de sus funciones,

— Intervenir en andlisis de estudios sobre informacién financiera,

= Puede corresponderle participar en la realizacién de conselidaciones y estados
financierss as( coma en la ejecucidn de programas financieros,

IV. REQUISITOS MINIMOS

— Estudios universitarios de un Programa Académico que incluye estudios

relacionados con la especialidad.
L]

— Capacitacién técnica de acuerdo a necesidades de la funcion,

— Experiencia en conduccién de personal

V. ALTERNATIVA

— Poseer una combinacién equivalente de formacién ¥ experiencia.

Chcina da Planificacidn, F elnk
Unidad de Planeamisnto y Racionalizaciin

CLASIFICADOR DE CARGOS . UNJFSE:Y,

CARGO: TECNICO EN IMPRESIONES ]

IL NATURALEZA DE LA CLASE:

— Supervisién y/o ejecucién de actividades técnicas en artes graficas.

I1I. ACTIVIDADES TIPICAS:

— Distribuir, supervisar y coordinar los trabajos de impresién de acuerde a
especialidades, materiales y costos de las obras,

— Revisar las pruebas de imprenta y controlar la catidad de los trabajos
realizados.

— Realizar pedidos de materiales de impresién y de mantenimiento de
taller, asi como coatrolar la existencia de los mismas,

— Recepcionar y archivar copias de los trabajos que realizala imprenta.

—~ Calcular presupuestos de trabajos de imprenta y elaborar pautas de
impresidn, .

— Supervisar y/o ejecutar las actividades técnicas en impresiones.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

— Educacién secundaria completa y/o tftulo de técnico de CETPRO en la
especialidad.

- Estudios de especializacién en artes graficas.
— Experiencia en labores de imprenta.

— Manejo de computadora a nivel de usuaria,

V.ALTERNATIVA

= Poseer una combinacién equivalente de formacién ¥ experiencia.




Ofieina de: Plandfzacion, Fr e inh CLASIFICADOR DE CARGOS - UN.IFSC\‘:
Unidad de Ptaneammients y Rationatzacion

CARGO: TECNICO EN LABORATORI} |

L. CODIGO: SP-AP-50-785-1

I NATURALEZA DE LA CLASE:

~ Ejecucidn de labores de actividades de apoyo can fines de anilisis, produccién e
investigacién en un laboratorio.

L ACTIVIDADES TIPICAS:

— Tomar y recolectar snuestras para anilisis e investigaciones en los campos
clinicos, quimicos, microbiologicos, fisicos v otros similares.

— Preparar material, soluciones variadas, cultivos y/o productos biolégicos
para trabajos de laboratorios siguiendo instrucciones.

~— Efectuar andlisis quimicos cualitativos de productos alimentarios, bebidas y
otros similares con fines de investigacicn. .

— [nocular, sembrar y recolectar materiales bioldgicos en animales de labaratorio,
colorear liminas de biopsias, autopsias, y otros cortes de congelacién, :

— Llevar registros de las muestras, insumos, resultados e informes Que se procesan en
el laboratorio segin la especialidad.

~ Conservar el equipo y material de [aboratorio en buenas condiciones para suuso,
— Informar sebre la labor realizada en ef laboratorio.

~ Recibir capacitacidn especializada en el drea.

IV. REQUISITOS MINTIMOS

— Titulo no universitarie de un Centro de Estudios Superiores menor de seis (6)
semestres, relacionado con la especialidad.

— Experiencia en lahores de la especialidad.

VALTERNATIVA

~  Estudias universitarios relacionados con la especialidad secundaria completa can
capacitacion en el drea.

— Experiencia en labores de apoyo en laboratoric o gabinete de acuerde al nivel de
farmacién,

CARGO: TECNICO EN LABORATORIO JI

CODIGO: $P-AP-50-785.2

IL. NATURALEZA DE LA CLASE:

~ Ejecucién y supervisién de actividades de cierta complejidad en anglisis,
produccién e investigacién en un oratorio o gabinete.

— Actividades similares a las de Técnico en Laboratorio 1, diferencidndose en la mayor
complejidad ¥ responsabilidad.

= Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

NI ACTIVIDADES TIPICAS:

— Participar en la produccén de biolégicos, radio Firmaces kits, radio anélisis y/o
electro analisis en los campos clinicos, qulmico, microbiolégico, flsicos y similares.

— Colaborar en la crianza y manejo de animales de laboratorie para experimentacién,

— Participar en las investigaciones relacionadas con la especialidad.

— Participar en la ejecucién y control del proceso de las pruebas quimicas,
bacterioldgicas, inmunelfgicas, biolégicas, fisica asi como cortes histoldgiros.

— Recepcionar, catalogar y codificar muestras, especimenes y animales de
laboratoria,

— Preparar muestras, soluclones quimicas reactivas y medios de acuerds a las
necesidades del laberatoria o gabinete,

~ Ejecutar dosajes de compositién quimica para determinar elementos a cuerpos
organicos.

~ Informar sobre los trabajos efectuados ¥ mantener el registro respectivo,

~ Preparar los registros de andlisis revisados, para su envio y distribucign.

V. REQUISITOS MINIMOS:

— Titule profesional no universitario de un centro de estudios superiores refacionado
con el drea,

— Ampl.. experiencia en labores de la especialidad.

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

V. ALTERNATIVA

~ Estudios universitarios relacionados con la especialidad o secundaria completa con
capacitacién téenica en el drea.

Amplia experienria en labores similares y en conduccisn de persenal de acuerda al
nivel de formacién.




Olicina de F F < Inh CLASIFIGADOR, DE CARGOS - UNJF
Unidad da Piacaamisntc ¥ Racknakzacion

CARGO: TECNICO EN NUTRICION |

L CODIGO: SP-AP-50-797-1

Il. NATURALEZA DE LA CLASE:

— Ejecucidn de actividades, de apoyo técnico en materia de nutricién

— Supervisa la labor de personal auxiliar.

HI. ACTIVIDADES TIPICAS:

= Realizar actividades de terapia nutricional ¥/o educacién alimentaria
nutricional,

— Participar en la aplicacién de metodologias de trabajg ¥y normas
técnicas para el desarrollo de programas de hutricidn.

— Verificar pedidos de viveres, distribucién de alimentos y controlar su
utilizacidn

— Participar en estudios de investigacién nutricional.

— Mantener actualizado los archivos técnicos y elaborar los informes sobre
las acciones realizadas.

V. REQUISITOS MINIMOS:
— Estudios superiores relacionados con la especialidad.
— Alguna experiencia en actividades con la especialidad,

— Manejo de computadora a nivel de usvario,

V. ALTERNATIVA

~ Poseer una combinacion equivalente de formacién ¥ experiencia.

Oficinia d Planificaciin, P

g
puesto & CLASIFICADOR DE CARGOS - Dﬂégc .
Unidad de Planearmienlo y Racionaiizacion -

CARGO: T_Ecmco EN NUTRICION i

' LCODIGO: SP-AP-50.797-2

1L NATURALEZA DE LA CLASE:

— Supervisién de actividades récnicas en materia de nutricion.

= Actividades similares a las de Técnico en Nutricidn 1, diferenciandose en Iz mayor
complejidad y responsabilidad.

— Supervisa la Izbor de personal técnico ¥ auxiliar,

1ii. FUNCIONES ESPECIFICAS:
~ Verificar pedido de viveres, distribucién de alimentos ¥ controlar su uso.
~ Contralar la higiene en la elaboracién y conservacién de alimentos,
— Ejecucién del plan de alimentacién para pacientes con prescripcidn dietética,

— Velar por la conservacién, mantenimiento, reparacién y reposicién del menaje ¥
equipo de cocina.

— Elaborar preparaciones culinarias basicas ¥ fundamentales.
— Elaborar alimentos, mends, dietas ¥ otras de acuerdo a prescripciones dictéticas,
— Supervisién y ejecucidn de labares de preparacién de alimentos.

— Otras funciones que le asigne !a jefatura de departamento.

IV. REQUISITOS MINIMOS:
— Instruccifn secundaria técnica completa,
~ Capacitacién técnica especializada en el drea,

— Alguna experiencia en labores de Nutricién,

V.ALTERNATIVA

— Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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[
Ofitina de Planificacion, Prasupuesto # Infraestructura CLASIFICADOR DE CARGOS - UNJF
Unidlad de Panaamieito y Raclonalizacion . '

CARGO: TECNICO EN PLANIFICACION I

L CODIGO: SP-AP-05-805-1

. NATURALEZA DE LA CLASE:

— Ejecucién de actividades técnicas variadas de planificacién

1L ACTIVIDADES TIPICAS

— Recopilar informacién téenica variada para la elaboracién de docemento.

=~ Realizar tareas de apoyo enJa investigacién, estudio y procesamiento de d_atos

— Participar en la elaboracién de los diagnésticos ¥ lineamientos generales.

— Preparar fichas, cuadros graficos estadisticos y otros.

— Intervenir en la preparacién de reglamentos, manuales de procedimientos,
directivas y otres referentes a proyecto de desarrolio.

V. REQUISITOS MINIMOS

-~ Estudios universitario que incluya materias relacionados con la especialidad.

— Alguna experiencia en labores relacionadas con el rea

V.ALTERNATIVA

— Paseer una combinacién equivalente de formacidn y experiencia.

SECRETARIA
GEMERAL

& HUacHo

i
Oficina de Plandicackin, Fresupuesi 8 Infraestuciura CLABIFICADOR DE CARGOS - UNJFEE
Unkiad d& Planeamseric y Racionslizacion

CARGO: TECNICO EN PLANIFICACION II

CODIGO: SP-AP-05-805-2

[L NATURALEZA DE LA CLASE:

Ejecucién de actividades técnicas de cierta complejidad en planificacién.

Actividades similares a las de Técnico en Planificacion 1, diferenciandose en la mayor
complejidad y responsabilidad. :

Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

115, ACTIVIDADES TIPICAS

i

Recopilar informacién técnica de cierta complejidad para la elaboracién de
documentos.

Participar en la discusién y cenfeccién de documentos en cuanto a diagnéstico y
lineamientos de politicas.

Clasificar y concordar proyectos ¥ anteproyectos relacionados con programacién de
desarrollo socio-econdmico,

Participar en la programacién de planes de trabajo tendientes a la formulacién de
proyectos de desarrollo,

V. REQUISITOS MINIMOS

Titule na universitario de un Centro de Estudios Superiores refacionado con el drea.

Amplia experiencia en labores de la especialidad

V. ALTERNATIVA

Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad o
educacién secundaria completa con capacitacién en Técnica de Planificacién,

Experiencia en labores relacionadas con el drea, de acuerdo al nivel de formacién,
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CLASIFICADOR DE CARGOS - UNGF

Cicina ¢ Planificacion, P _e_'
Linidad de Planeamienio y Racionalizacion

CARGO: TECNICO EN RACIONALIZACION [

L. CODIGO: SP-AP-05-815-1

IL NATURALEZA DE LA CLASE

— Ejecucién de actividades técnicas de apayo a programas de racionalizacién

11l ACTIVIDADES TIPICAS
— Recopilar informacién para estudios e investigaciones prapias de racionalizacion.

— Participar en la elaboracién de documentos normativos del Sistema de
Racionalizacidn '

— Etaborar, reformar y/o disefiar formularios, fichas, cuestionarios ¥ otros referentes
aldrea. '

— Participar en el anilisis de procedimientos para reformarlos, simpiificarlo o
sustituirios y/o en otros procesos de racionalizacién administrativa.

— Puede corresponderle realizar estudios preliminares de organizacién
administrativa.

IV. REQUISITOS MINIMOS

— Tftulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el irea

— Experiencia en labores de la especialidad.

V.ALTERNATIVA

— Estudios universitarios relacionados con la especialidad, o educacién secundaria
campleta con capacitacién en el 4rea.

— Experiencia en actividades técnicas en el 4rea, de acuerda al nivel de formacion

>:E_18? } :<

ina de Planifcaidn, Presupuesio ¢ Inraestrct GLASIFICAROR DE CARGOS - UNJFS)
Unifad de Planoamisnts ¥ Racionalizacsin ’

CARGO: TECNICO EN RACIONALIZACION Ii

II. NATURALEZA DE LA CLASE
— Supervisidn y ejecucidn de actividades técnicas de apoye a programas de

Racionalizacion.
— Actividades similares a Jas de Técnicos en Racionalizacién 1, diferenciindose en la

mayor cemplejidad y responsabilidad,
— Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

1il. ACTIVIDADES TIPICAS

—  Colaborar en estudios correspondientes a las dreas funcionales de| Sistema de
Racionalizacién.

—  Procesar informacién y preparar cuadros, resiimenes e informes de los estudios
relacionados con la racionalizacién administrativa de acuerdo a indicaciones.

— Participar en la formulacién de documentos de gestién institucional ¥ normativa,
relacionados con las funciones del Sistema de Racianalizaci6n.

— Intervenir en los estudios de Racionalizacién de procedimientos disefiande
formularios, formatos y diagramando procesos. ’

— Apoyar alos especialistas en racionalizacién en la ejecucién de sus lunciones.
—  Puede correspenderle participar en reuniones y/o comisiones sobre asuntos técnicos
refacionados con el sistema de Racionalizacidn,
IV. REQUISITOS MINIMOS
— Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el drea
— Amplia experiencia en labores de la especialidad.
V. ALTERNATIVA
— Estudios universitarios relacionados con el 4rea o Educacion Secundaria completa
£on capacitacidn técnica especializada,

—  Experiencia en labores técnicas de racionalizacién ¥ en conduccion de personal de
acuerde al nivel de formacidn.
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. Dificina de Planibcacidn, Presupuesta ¢ hrh
Linkiad de Planeamianto ¥ Racionalagion

CARGQ: TECNICO EN RECURSOS HUMANOQS §

I. CODIGO: SP-AP-55-820-1

1I. NATURALEZA DE LA CLASE

— Ejecucién de actividades técnicas en materia de investigacién laboral,

Ili. ACTIVIDADES TIPICAS

— Realizar estudios de campo sobre la demanda de mano de abra a nivel laboral
segiin marco tedricos establecidos,

— Aplicar estudios para determinar la poblacién en edad activa, mano de obra
potencial, asf como las previsiones a corte, mediano ¥ largo plazo sobre la
evolucidn de las mismas.

— Colaborar en el anélisis y evaluacién permanente de la aplicacién de las medidas
de politica econdmica, crecimiento de 1a inversitn del consumao y otros.

— Participar en la formulacién y evalvacién de proyectes de alto potencial de
empleo en zonas rurales.

— Colaborar en la preparacién de los informes técnicos, proporcionando diferentes
datos estadisticos y otros.

IV, REQUISITOS MINIMOS
— Estudios Universitarios que incluya materia relacionadas con la especialidad.

— Experiencia en drea requerida.

V. ALTERNATIVA

— Poseer una combinacién equivalente de formacidn ¥ experiencia.

CARGO: TECNICO EN TRANSPORTE |

SID:[;

Y

CODIGO: SP-AP-60-830-1

I1. NATURALEZA DE LA CLASE

- Estudio y ejecucién de actividades técnicas del transporte piiblico de pasajeros y
carga

11, ACTIVIDADES TIPICAS

— Realizar estudios e investigaciones sobre el transporte de pasajeros relacionados
con la utilizacién de vehiculos.

— Determinar recorrido itinerarios y niimero de unidades necesarias para cubrir un
servicio,

— Redactar informes para regularizar servicios establecidos ampliaciones de ruta ¥
otorgar nuevas concesiones.

— Recomendar medidas de seguridad para el transporte de pasajeros y carga.

= Estudiar expedientes scbre transporte y recomnendar sofuciones,

IV. REQUISITOS MINIMOS
— Titulo no universitario de un Centre de Estudios Supericres, relacionado con el 4rea

— Experiencia en labores de fa especialidad

V. ALTERNATIVA
— Instruccién secundaria completa con capacitacién en el 4rea

— Experiencia en actividades técnicas de transporte,
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Oficina de Planiiackn, Presiy e [nfr
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CARGO: TECNICO EN TRANSPORTE II

L CODIGO: SP-AP-60-830-2

Il. NATURALEZA DE LA CLASE
— Supervisién de actividades téenicas de transporte de pasajeros y carga

- Actividades similares a las de Técnico en Transporte 1, diferenciindose en la
mayor complefidad respansabilidad.

— Supervisa la labor de personat técnico

[I1. ACTIVIDADES T{PICAS
— Supervisar y controlar las operaciones transporte de pasajeros y carga.

- Supervisar el cumplimiento de Jas normas de los servicios de transporte de
pasajeros y carga.

— Elaborar anteproyectos de Reglamentos para el transporte particular y
publico.
IV. REQUISITOS MINIMOS

— Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con
el drea

~ Amplia experiencia en labares de la especialidad,

V. ALTERNATIVA

— Estudios universitaries relacicnados con el drea o educacién secundaria
completa con capacitacidn en técnica de transporte.

— Experiencia en labores técnicas de transporte y en conduccion de personal, de
acterdo al nivel de formacidn,

CARGO: TESORERO |

1. CODIGO: SP-ES-05-860-1

ILNATURALEZA DE LA CLASE
— Ejecuci6n y verificacién de actividades variadas de Tesoreria,

— Supervisa la labor de personal técnico

HL ACTIVIDADES TIPICAS

— Revisar la documentacién en general para su pago y disponer depésitos en las
correspondientes cuentas corrientes de bancos,

— Asegurar y controlar el desarrollo de las actividades de caja y pagaduria
presentande la informacién contable correspondiente.

3]

— Concitiar estados de cuentas carrientes bancarias.

— Controlar y supervisar la utilizacién de los fondos para pagos en efectivo.
~ Verificar los montos de las autorizaciones de giro.

— Elaborar y visar informes del movimiento de fondos.

— Ejecutar liquidacienes, retenciones a favor de| Tesoro Piblica ¥ terceros.

~ Procesar la informacién del movimiento de fondos, hojas de ingresos y
egresos y presentar el Parte Diario respectivo,

— Expedir constancias de pagos y descuentos de haberes.

— Puede corresponderle coordinar actividades sobre la formulacién del
calendario de pagos.

V. REQUISITOS MINIMOS

— Titulo de Contador Fiiblico

— Amplia experiencia en actividades de administracién de fondos.




Cificina de Plani P # Lnfraesh CLASICADOR DE CARGOS - UNJFSG
Unidad de Planaamiento y Racionalizackn .

CARGO: TESORERO 11

L. CODIGO: SP-ES-05-B60-2

ILNATURALEZA DE LA CLASE

— FEjecucién y supervisidn de actividades complejas de Tesoreria

— Actividades similares a las de Tesarero 1, diferencidndase en 13 mayar complejidad y
responsahilidad.

— Supervisa la labor de persanal profesional y técnico.

1. ACTIVIDADES TIPICAS

—~ Supervisa y coerdina las actividades de control de egresos. Financieros e informacién
contable y de pagaduria.

— Programar, canducir y controlar el pago de remuneraciones, pensicnes proveedores y
contratos de 1a entidad.

—  Coordinar actividades para la formulacién del calendario de pagos.
— Coordinar y cantrolar 1a ejecucién de pagos autorizados.

= Controlar el registro de finanzas, garantias, pélizas de seguros, fondos y valores dejaduos
en custodia.

= Ejecutar el reporte diaria de saldes de autorizaciones de giro.
—  Analizar y ejecutar el cierre de operaciones al término del ejercicio.

—  Puede corresponderle coordinar acciones con la Oficina General del Sistema de
Tesoreria y representar a la entidad en aspeetos propios del Sistema,

IV. REQUISITOS MINIMOS

— Titulo de Contador Piiblico

— Capacitacién especializada en el drea

— Experiencia en actividades especializadas del Sistema,

— Experiencia en conduccién de personal.

— Ejecucién, coordinacion y supervisién de programas del Sistema de Tesoreria

— Actividades similares  las de Tesorere [, diferencidndose en |a mayor complejidad y

responsabilidad.

~ Supervisa la labor de personal profesional

11, ACTIVIDADES TIPICAS

Coordinar Ia formulacién del Plan de Trabajo de Tesoreria.

Coordinar, conducir ¥ supervisar la ejecucién de programas del Sistema de Tesoreria.
Coordinar con la Oficina Central del Sistema en a implementacién, ejecucién y
evaluacién de las normas y procedimientos; asf como las Normas Técnicas de control
que le competen.

Emitir informes de evaluacién técnica del Sistema.

Presentar la informacién contable a las instanciag carrespondientes.

Controlar y verificar la actualizacién permanente del registro Contable de las
transacciones financieras de conformidad con el Sistema de Contabilidad Integrada,

Visar y firmar los cornprobantes de pago y cheques emitidos.

Integrar comisiones sobre asuntos especializados de Tesoreria ¥ representar a la
entidad. :

Asesorar y absolver consultas sobre normas y metodologias del sistema.

Puede corresponderle dictar charlas y cursos de capacitacién relacionados con el
Sistema,

V. REQUISITOS MINIMOS

— Titule de Contador Piiblice

— Capacitacién especializada en el srea

— Amplia experiencia en conduccidn de persenal

— Amplia experiencia en conduccién de Pregramas de] Sistema de Tesoreria,
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CARGO: TOPOGRAFO |

I. CODIGO: SP-AP-35-865-1

H.NATURALEZA DE LA CLASE

— Ejecucién de actividades técnicas en el delineamiento y descripcion de

extensiones de terrenos.

- Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

HLACTIVIDADES T{PICAS
Efecutar levantamiente planimétrico de nivelacién de terrenns
Efectuar mediciones y correcciones barométricas.

Representar en croguis los datos obtenidos a través de las cilculos,
planos catastrales.

planos tepograficos.

Controlar los trabajos de sefializacién de terrenos u otros similares.

IV.REQUISITOS MINIMOS
— Instruccidn secundaria completa,
— Capacitacién técnica en topografia

~— Alguna experiencia en labores similares,

V.ALTERNATIVA

— Poseer Una combinacién equivalente de formacién ¥ experiencia,

Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales para la confeccién de

Estudiar los elementos preliminares necesarios para el levantamiento de

CARGO: TOPOGRAFO I

1. CODIGO: SP-AP-35-865-2

ILNATURALEZA DE LA CLASE

Ejecucién y/o supervisién de actividades técni
de extensiones de terreno.

cas en el delineamiento y descripcign

Actividades similares a las de Topégrafo I, diferencidndose en
¥ respensabitidad.

la mayor complejidad

Supervisa | a labor de personal técnico y auxiliar.

IIL ACTIVIDADES TIPICAS

Supervisar, evaluar e informar sobre la realizacién de trabajos de campo.

Levantar planos para trabajos topograficos y/o0 curvas a nivel en base a datos
obtenidos,

Ejecutar y supervisar el reconocimiento de lineas de nivelacion.

Estudiar los elementos necesarios para el levantamientp de planos altimétricos y/o

geodésicos,
Revisar y/o efectuar calculos provisionales y el establecimientos de las marcas fijas.
Replantear los planas de obras ejecutadas de saneamiento y/o urbanisticas,

Impartir instrucciones al personal de las brigadas de trabajo.

TV.REQUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionadoe con el irea.

~ Experiencta en labores de Especialidad.

V¥ ALTERNATIVA
—~ Estudios universitarios relacivnados con el area.

— Experiencia en actividades de mediciones
de personal

¥ levantamiento topogrifico ¥ canduccion
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CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS !
1. CODIGO: SP-AP-05-870-1

ILNATURALEZA DE LA CLASE

— Ejecucidn de actividades manuales sencillas

liL ACTIVIDADES TIPICAS

= Recibir y distribuir documentos Y materiales en general, trasladar ¥
acomodar muebles, empacar mercaderia y otrps.

— Limpiar y desinfectar ambientes, vajilla y similares.
— Operar ascensores.

— Limpiar ¥ lavar vehiculos,

— Limpiar lavar, planchar y zurcir ropa,

— Arreglar y conservar jardines

— Operar motores de manejo sencillo,

— Ayudar en la compra de viveras ¥ preparacién de alimentos, biberones y
similares

— Puede corresponderle trausportar equipos de mensura, efectuar tizado de
lotizaciones y otras labores sencillas,

IV. REQUISITOS MINIMOS
~ Instruccién secundaria completa,

V. ALTERNATIVA

— Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia,

2] <

CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS i)
1. CODIGO: SP-AP-05-8§70-2

ILNATURALEZA DE LA CLASE

— Ejecucidn de actividades de vigitancia y/o labores manuales de cierta
dificultad.

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

— Ocasionalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

I ACTIVIDADES T{PICAS

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

— Ayudar en la confeccién e instalacién de decorados escenograficos.
— Preparar jugos y bebidas diversas,

— Puede corresponderle realizar corte de cabello

3 REQUISITOS MINIMOS
— Instruccién secundaria

~ Alguna experiencia en el srea correspondiente

4 ALTERNATIVA

— Poseer una combinacién equivalente de formacién ¥ experiencia,
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CARGO: TRABAJADOR DE SERVICIOS 111

GENERAL

L. CODIGO: SP-AP-05-870-3 T O
7

ILNATURALEZA DE LA CLASE

— Ejerucién de actividades de vigilancia y seguridad y/o labores manuales de cierto
riesgo y dificultad.

— Actividades similares a las de Trabajador de Servicio 1I, diferencidndose en la mayor
complejidad y responsabilidad.

— Supervisa la labor de personal auxiliar,

L ACTIVIDADES TIPICAS

~ Custodiar locales y los bienes que existen en su interior de acuerdo a las conditiones
de seguridad y control establecidas.

- Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi come equipos, materiales,
y/o vehiculos de la Institucién,

= Operar equipos de seguridad y ascensores, transpartando personas y/o materiales
en general de acuerdo a Instrucciones. .

— Elaborar los informes correspondientes a su funcidén ¥ llevar registros sencillos de
documentos.

IV. REQUISITOS MiNIMOS
— Instruccién secundaria.
- Experiencia en labores similares,

— Capacitacién especializada de corta duracién en el 4rea.

V. ALTERNATIVA

— Poseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.

SECRETARIA

Oficina de Planificacitin, Presup e I
Unidad de Planeamento y Racionafzacian

CARGO: VICERRECTOR
L CODIGO: FP

IL NATURALEZA DE SU CLASE:
~ Direccion y ejecucitn de las actividades de la universidad,

= Supervisar la labor del personal directivo y profesional.

IIl. ACTIVIDADES TIPICAS:

~ Dirigir por delegacién la pelitica y actividades de la Universidad en
concordancia con las del sector educacién.

— Despachar en coordinacién cen el Rector asuntos de la Alta Direccidn y presidir
" reuniones del Comité Asesor.

- Asistir, asesorar al Rector en funciones diversas.

— Atender por delegacién asuntos nacionales e internacionales que tengan
ingerencia con la Universidad.

— Participar conjuntamente con los jefes de las oficinas generales en la
formulacién y elaboracion del proyecto del plan operativo, asi como el
presupuesto de la Universidad, para su aprobacién por el Rector.

=~ Puede reemplazar al Rector durante su ausencia y representarlo ante las
instancias correspondientes.

— Informar permanentemente al Rector sobre e resultado de las
actividades desarrolladas, en relacién a los objetivos obtenidos.

— Evaluar el eficiente cumplimiento del plan operativo de la Universidad.

IV. REQUISITOS MINIMOS:

- Poseer tftulo universitario asi como los requisitos exigidos en Ja Ley
Universitaria y regiamento respectivo.

- Experiencia en la direccién y conduccién de programas académicos
administrativos,

~ Amplia experiencia en la conduccién de personal,




