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CLASIFICADOR DE CARGOS

DIRECCION REGIONAL AGRARIA PUNO

PUNO, ENERO 2017

OFICINA DE PLANEAMENTO Y PRESUPUESTO
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RESOLUCION DIRECTORAL N¢ ' 1 5 12017-GR PUNO/DRA.

Puno, 01 FEB 10U
VISTOS:

El Expediente Administrativo con Registro N° 104-2017-OAJ; que contiene el Oficio N° 018-
2017-GR-PUNO/DRA/OPPRE, de fecha 24 de enero de 2017; conformado por cuatro (04) folios y
un anillado, y;

CONSIDERANDO:

Que, Resolucién Directoral N° 000098-2016-GR PUNO/DRA, de fecha 04 de marzo del afio
2016, se aprueba el Clasificador de Cargos de la Direccion Regional Agraria de Puno, con la finalidad
de cumplir con lo solicitado por la Autoridad Nacional del SERVIR.

\ Que, mediante Oficio de vistos, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto de la Direccion
regional agraria de Puno, da a conocer las observaciones realizadas por la Autoridad Nacional del
ISERVIR, a la propuesta del CAP p%'ovisional de la Institucién indicando una variacioén en el nimero de
servidores entre cargos presupuestados y p{evxstos de acuerdo al CAP aprobado en el aio 2001;
motwo por el cual solicita la aprobamon me n;e acto resolutivo del nuevo Clasificador de Cargos, ¢l
deracion las observaciones realizadas por la Autoridad

Nacional del SERVIR. b % f

Que, de acuerdo ala Res
de 1975, se aprobd el Man '. Clasific de Cargos, asimismo con Decreto Supremo
N° 043-2004-PCM de fecha 18 _ 4, se aptobo E’lemﬁentos para la elaboracion y
aprobacion del Cuadro para As 5 as Entidades de la Administracion Publica,
estableciéndose en el articulo 7° de las i en el ’_‘&soﬁde elzmoraaon y aprobacién o
modificacion de su CAP, ejecutaran prog;reswam::ntc actividades orientadas a impulsar el proceso de
modernizacién de la gestion publica, conforme a los siguientes criterios: b) realizar una adecuada
clasificacién y calificacion de sus drganos y sus funciones, asi como de sus cargos y sus requisitos,

7'{LNAP, de fecha 23 de setiembre

evaluando de forma permanente su actualizacion;

Que, en el articulo 4° de la Ley N° 28175 Ley de Marco del Empleo, se detalla la clasificacion
del empleado pblico de la signiente manera: Funcionario Piblico, Empleado de Confianza y Servidor
Piblico, cada uno con su funcionalidad, asi mismo cabe resaltar que con revision del expediente que
contiene el Clasificador de Cargos 2016, presentado mediante Oficio de los vistos, se puede apreciar

que cumple con los requisitos establecidos por el articulo 4° de la Ley N® 28175 Ley de Marco del
o | j Empleo y demis dispositivos de se detallan lineas arriba, por lo que es necesario mediante Resolucion
Directoral Aprobar el Clasificador de Cargos 2017;

Que, en mérito a los fundamentos expuestos y en ejercicio de las funciones emanadas de la
Ley N° 27867, su modificatoria Ley N® 27902 y con la visacion de los Directores de las Oficinas de

Administracién, Planificacion Agraria y Asesoria Juridica,

SE RESUELVE:

)D)!b’)DJ)_D.JJ.)JJ‘)D).)J)).l’)’Ij)’l)D)DD]J)l)’)ll



GOBIERNO DIRECCION REGIONAL
REGIONAL PUNO AGRARIA

, BanfR’
RESOLUCION DIRECTORAL N° ' "'V i 7-201 7-GR PUNO/DRA.

Puno, o1 FeB 100

ARTICULO PRIMERO.- Declarar a NULIDAD, de la Resolucion Directoral N° 000098-

. 2016-GR PUNO/DRA, de fecha 04 de marzo de 2016, el mismo que aprueba el Clasificador de
" XCargos de la Direccién Regional Agraria de Puno 2016.

) ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR EL Clasificador de Cargos de la Direccion Regional

de Puno 2017, el mismo que como anexo forma parte de la presente Resolucién, de

Conformidad con los fundamentos expuestos en la parte considerativa de la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a las Oficinas de asesoramiento para que
procedan a realizar las acciones pertinentes para el cumplimiento del Clasificador de Cargos de la
Direccion Regional Agraria Puno 2017.

ARTICULO ERO.- NOTIFIQUESE el presente acto resolutivo, a las instancias

administrativas respectivas, para los fines correspondientes.

B -

Reg. N° 104-201 TWOAL.
WPMC/IJSAA.
Antecedentes fodins (M) + un anillado
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PRESENTACION

_El Manual del Clasificador de Cargos, es un instrumento indispensable que
\permitira apoyar la gestion de la Institucion, ya que en él se describen en forma
clara, sistematica, ordenada y secuencial el conjunto de operaciones importantes
de su cotidiano quehacer institucional, lo cual redundara en mejorar de manera
continua y permanente la calidad de los Servicios.

a Oficina de Planeamiento y Presupuesto de la Direccion Regional Agraria,
niendo en consideracion la Ordenanza Regional N° 011-2014, que aprueba el
eglamento de Organizacion y Funciones de la Direccién Regional Agraria Punoy
la Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH, “Normas para la gestion del proceso de
administracién de puestos y elaboracién y aprobacion del Cuadro de puestos de la
Entidad CPE’, elabora el presente documento de clasificacién de cargos.

En tal sentido, el presente constituye un documento orientador, que se pone a
disposicion de los servidores y funcionarios, el mismo que constituye un producto
obtenido como consecuencia del esfuerzo comun en pro de la mejora de la gestion
institucional y por ende del desarrollo del agro regional.

E| Clasificador de Cargos describe el ordenamiento de los cargos, de acuerdo a
su naturaleza y funciones que requiera la Direccion Regional Agraria, para un
funcionamiento eficiente y eficaz, basado en el cumplimiento de su mision,
objetivos, competencias y funciones asignadas; constituyéndose en un documento
de gestion de vital importancia dentro de los procesos organizacionales, porque su
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a) Establecer un ordenamiento y uso racional de cargos en funcion a los requisitos

ZONAL Y ¢ vty
/ZMLighinimos exigidos para su desempeno.
Vu b v y

) patibilizar el CAP y MOF, para el cumplimiento efectivo de las funciones
g el servidor debe realizar en cada uno de los 6rganos y unidades organicas

VLAY . & : "
Za! g€ la Direccion Regional Agraria Puno.

El Clasificador de Cargos ha disefiado cargos en funciéon a una nueva
estructura de codificacion, diferenciado de la codificacion contenida en el
Manual Normativo de Clasificacion de Cargos de la Administracion Publica, que estuvo
determinada por codigos de servicios, serie y clase; sin embargo la nueva estructura
de codificacion de la institucién, esta determinada en base a codigos de la Estructura
Organica de la Institucion, complementado con el codigo del Pliego presupuestal, la
clasificacion del empleo publico y el nivel del cargo. Asi mismo, precisa de manera
detallada las caracteristicas particulares de cada cargo, estableciendo en este
sentido, la funcién basica y los requisitos minimos indispensables para el acceso al

cargo.



REC 4N

.f._

GOBIERNO REGIONAL PUNO Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Direccion Regional Agraria Area de Desarrollo Institucional

Corresponde modificar el Clasificador de Cargos de la Direccién Regional Agraria,

previendo algunos cargos, que no sé encuentran en el presente Clasificador de

Cargos actual, como consecuencia de la transferencia de funciones efectuada por
el Ministerio de Agricultura al Gobierno Regional.
“Finialmente precisar, que dicho documento por su misma naturaleza, es un documento
, - sii\"-'él caracter de definitivo ni absoluto, en ese sentido. debe ser revisado periédicamente,
\fF=con el propoésito de mantenerlo actualizado en funcién a las necesidades de cambio y
efectos de los procesos de transferencia y acreditacion de las funciones sectoriales y la
modernizacion institucional, ya que los cargos por ser el elemento basico de una
organizacion, son los generadores de los procesos que se desarrollan para lograr
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«J84 necesario sefialar que el presente documento se ha elaborado tomando como base el
eglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Agricultura, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 031-2008-AG y su respectivo Clasificador de Cargos, aprobado
mediante Resolucion Ministerial N° 035-2009-AG.

Puno, enero del 2017.
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|. BASELEGAL

o Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
o Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
o Ley N° 27783 (20/07/2002) Ley de Bases de la Descentralizacion
« Ley N° 27867 (18/11/2002), Ley Organica de los Gobiernos Regionales y Ley N°
27902 que modifica la Ley Organica de los Gobierno Regionales
e Decreto Supremo N° 043-2006-PCM  (26-07-2006), que aprueba 10s Lineamientos
para la Elaboracion y Aprobacién del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF
. por parte de las Entidades de la Administracion Publica.
' s Reglamento de Organizacion y Funciones de la Direccion Regional Agraria
..~ Puno, aprobado mediante Ordenanza Regional N° 011-2014-GRP-CRP.
« Directiva N° 002-2015-SERVIR/GDSRH, “Normas para la gestién del proceso de
administracion de puestos y elaboracion y aprobacion del Cuadro de puestos de la
Entidad CPE”

1. OBJETIVOS

Objetivo General.
Ordenar los cargos por Grupos Ocupacionales, distinguiéndolos por jerarquia y

estableciendo sus requisitos minimos a fin de facilitar los procesos de
$ eclutamiento, seleccion, supervision, evaluacion, capacitacion y
Y/ #/desplazamiento de personal.

Objetivo Especifico.

Proporcionar a la Alta Direccién, informaciéon de los cargos a efectos que
esta adopte las medidas y acciones de personal de su competencia.
Proporcionar al érgano responsable de los recursos humanos, informacion
sobre las caracteristicas de los cargos y sus requisitos minimos a exigirse en
los procesos de seleccion de personal.

Identificar las necesidades del cargo afin de orientar la capacitacion o

el perfeccionamiento del personal que lo ejerce.

lll. GLOSARIO DE TERMINOS
Asignacién de Cargos.- Asignacion a un cargo de personal de diferente nivel

remunerativo 0 grupos ocupacionales, de acuerdo con la necesidad de la
institucién, siempre que cumpla con los requisitos exigidos para el cargo; sin que
ello conlleve a una afectacién del aspecto remunerativo.

La asignacién a un cargo siempre es temporal; es determinada por la necesidad
institucional y respeta el nivel de carrera, grupo ocupacional y especialidad
alcanzada.

Cargo: Elemento basico de una organizacién, caracterizada por la naturaleza
de las funciones y el nivel de responsabilidad que ameritan el cumplimiento de
requisitos y calificaciones para su cobertura.

El cargo tiene su origen en la clasificacion establecida en el Cuadro para
Asignacién de Personal, de acuerdo con la naturaleza de las funciones y el nivel
de responsabilidad, para cuya cobertura deben cumplirse determinados requisitos
y calificaciones.

Cargo Clasificado.- Es el cargo considerado en el CAP, previamente clasificado
y aprobado por la Institucion, de conformidad con la normatividad; debe
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considerarse para cada unidad organica, de acuerdo a su necesidad, respetando
el orden de jerarquia.

Funcién: Conjunto de acciones, actividades y tareas

Grupo Ocupacional: Conjunto de cargos para cuyo ejercicio se exige

requisitos minimos referidos a instruccion, experiencia y habilidad,
\razonablemente diferenciados en cuanto a su responsabilidad y naturaleza.

,~~Cuadro de Cargos Estructurales: Grafico demostrativo de la ubicacion de los
\ cargos de la institucién en los grupos ocupacionales establecidos.
“/La definicion del cargo estructural se encuentra en relacion directa con tres
criterios basico:
« Criterio funcional : De acuerdo con la naturaleza de las funciones
asignadas al cargo.
Criterio de responsabilidad: Determinado  por la dificultad o
complejidad de !as funciones y la obligacion dec su cumplimiento.
Criterio de condiciones minimas: Capacidades que debe reunir la
persona para ocupar el cargo, en términos de formacion, experiencia y
habilidad. El establecimiento de requisitos minimos se da en razén de la funcion
y del grado de responsabilidad inherente al cargo.

IV. CLASIFICACION DE PERSONAL

La clasificacion del personal se ha realizado en atencion a lo o . por el
articulo 4° de la Ley Marco del Empleo Publico - Ley 28175. En este sentido s ha
clasificado al personal de la Direccion Regional Agraria Puno, como sigue:

Articulo 4.- Clasificacion

El personal del empleo publico se clasifica de la siguiente manera:

4.1. Funcionario publico.- El que desarrolla funciones de preeminencia politica,
reconocida por norma expresa, que representan al Estado o a un sector de la
poblacién, desarrollan politicas del Estado y/o dirigen organismos o entidades
publicas.

E| Funcionario Publico puede ser:

a) De eleccion popular directa y universal o confianza politica originaria.

b) De nombramiento y remocion regulados.

c) De libre nombramiento y remocion.

4.2. Empleado de confianza.- El que desempefia cargo de confianza técnico o
politico, distinto al del funcionario publico. Se encuentra en el entorno de quien lo
designa o remueve libremente y en ningun caso sera mayor al 5% de los
servidores publicos existentes en cada entidad. El Consejo Superior del Empleo
Publico podra establecer limites inferiores para cada entidad. En el caso del
Congreso de la Republica esta disposicién se aplicara de acuerdo a su
Reglamento.

4.3. Servidor publico.- Se clasifica en:

a) Directivo superior.- El que desarrolla funciones administrativas relativas a
la direccion de un érgano programa O proyecto, la supervision de
empleados publicos, la elaboracion de politicas de actuacion administrativa
y la colaboracién en la formulacién de politicas de gobierno.

A este grupo se ingresa por concurso de méritos y capacidades de los
servidores ejecutivos y especialistas, su porcentaje no excedera del 10%
del total de empleados de la entidad. La ineficiencia en este cargo da lugar
al regreso a su grupo ocupacional.

Una quinta parte del porcentaje referido en el parrafo anterior puede ser
designada o removida libremente por el titular de la entidad. No podran ser
contratados como servidores ejecutivos o especialistas salvo que cumplan
las normas de acceso reguladas en la presente Ley.
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b) Ejecutivo.- El que desarrolla funciones administrativas, entiéndase por
ellas al ejercicio de autoridad, de atribuciones resolutivas, las de fe publica,
asesoria legal preceptiva, supervision, fiscalizacién, auditoria y, en general,
aquellas que requieren la garantia de actuacion administrativa objetiva,
imparcial e independiente a las personas. Conforman un grupo
ocupacional.

c) Especialista.- El que desempefa labores de ejecucion de servicios
publicos. No ejerce funcion administrativa. Conforman un grupo

ocupacional.

A d) De apoyo.- El que desarrolla labores auxiliares de apoyo y/o complemento.

V. SISTEMA DE CODIFICACION

5.1. CODIFICACION DE LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS

Para la codificacién de los 6rganos y las unidades organicas que conforman la
estructura organica de la Direccién Regional Agraria Puno, se ha tomado en
consideracion las disposiciones establecidas en el inciso b) del Articulo 12° del
Decreto Supremo N° 043-2006-PCM, el cual establece que a cada tipo de 6rganos
de la Entidad le corresponde un cédigo, que se desagregara en sus organos y
unidades organicas.

Se tiene : Organo de la Alta Direccion : Cédigo 1y se desagrega en Unidades
Organicas 1.1, 1.2, etc., segun sea el caso. De la misma forma, corresponde los
Codigos, 2 al Organo de Coordinacion y Concertacién, 3 al Organo de Control
Institucional, 4 a los Organos de Asesoramiento, 5 al Organo de Apoyo, 6 a los
Organos de Linea y 7 a los Organos Desconcentrados, etc.

En razén a la estructura organica de la Direccion Regional Agraria Puno
corresponde la siguiente codificacion :

1. ORGANO DE LA ALTA DIRECCION
1.1. Direccion Regional

2. Organo de Coordinacion y Concertacion

2.1. Consejo Regional de Gestion Agraria (COREGA)
3. Organo de Control Institucional

3.1 Oficina de Control Institucional
4, Organos de Asesoramiento

41 Oficina de Planeamiento y Presupuesto
4.2 Oficina de Asesoria Juridica
5. Organos de Apoyo
5.1 Oficina de Administracién
6. Organos de Linea
6.1 Direccion de Estadistica Agraria e Informatica
6.2 Direccion de Competitividad Agraria
6.3 Direccion de Camélidos Sudamericanos
6.4 Direccion de Infraestructura de Riego y For. y de Fauna Silvestre
6.5 Direccion de Titulacién y Catastro Rural
7. Organos Desconcentrados
7.1  Agencia Agraria Puno
7.1.1  Oficina Agraria Acora
7.2 Agencia Agraria El Collao
7.3 Agencia Agraria Chucuito
7.4  Agencia Agraria Yunguyo
7.5  Agencia Agraria San Roman
7.6  Agencia Agraria Lampa
7.7  Agencia Agraria Huancané
7.8 Agencia Agraria San Pedro de Moho
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79  Agencia Agraria San Antonio de Putina
7.10 Agencia Agraria Melgar
7.11 Agencia Agraria Azangaro
7.12 Agencia Agraria Sandia

7.12.1 Oficina Agraria San Juan del Oro
7.13 Agencia Agraria Carabaya
7.14 Proyectos Especiales

5.2. CODIFICACION DE LAS CATEGORIAS OCUPACIONALES

En armonia con la clasificacion del personal vy la identificacion de las categorias
ocupacionales mencionados en el item IV, desarrollado sobre la base de lo
dispuesto en el Articulo 4° de la Ley N° 28175 — Ley Marco del Empleo Publico,
que establece una nueva clasificacion para el personal del empleo publico en :
Funcionario Publico, Empleado de Confianza y servidores Publicos, éste ultimo
conformado por cuatro categorias : Directivo, Superior, Ejecutivo, Especialista y de
Apoyo, se ha determinado utilizar una letra que identifique a dichas categorias
ocupacionales. La referida letra se ubicara como penultimo digito en el cargo.

Para efectos de la codificacion de las categorias, se ha determinado la siguiente
configuracion:

GRUPO OCUPACIONAL CODIGO
FUNCIONARIO PUBLICO . FC =F
EMPLEADO DE CONFIANZA . EC =
SERVIDOR PUBLICO — DIRECTIVO SUPERIOR : SP-DS =
SERVIDOR PUBLICO - EJECUTIVO : SP-EJ =
SERVIDOR PUBLICO — ESPECIALISTA . SP-ES =
SERVIDOR PUBLICO — DE APOYO . SP-AP =
REGIMEN ESPECIAL . RE = RE

_ESTRUCTURA DE LA CODIFICACION DE LOS CARGOS CLASIFICADOS
Para definir la codificacion de los cargos, ha tomado en consideracion el
instructivo para llenar el Formato para elaborar el CAP aprobado con el Decreto
Supremo N° 043-2004-PCM, el cual dispone que el cargo debe tener un codigo, el
mismo que tendra como maximo 8 digitos.
Asi mismo, establece que dicho codigo debe permitir identificar el numero del
Pliego Presupuestal (3), Tipo de Organo (1), Organo (1), Unidad Organica (1), la
clasificacion del grupo ocupacional (1 letra) y el nivel del cargo (1).
El codigo del cargo clasificado tendria la siguiente estructura: Los tres primeros
digitos indican el nimero del Pliego Presupuestal del Gobierno Regional Puno.
El digito siguiente, representa el tipo de Organo que conforma la estructura
organica de la Direccion Regional Agraria, es decir :Organo de la Alta Direccion,
Organo de Coordinacién y Concertacion, Organo de Control Institucional, Organos
de Asesoramiento, de Apoyo, de Linea, etc.
El digito siguiente representa el Organo al que pertenece el cargo, por ejemplo:
Oficina de Control Institucional, Oficina de Planificacion Agraria, etc.
El digito siguiente representa a la Unidad Organica en que se desagrega el
Organo, es decir : Area de Proyectos, Area de Contabilidad, etc.
El digito siguiente (codigo literal), representa la clasificacién del grupo ocupacional
o categoria al que pertenece el cargo. EI ultimo digito representa el nivel del
cargo. Asi por ejemplo:
Cargo: CONTADOR IV Cédigo : 458-5-1-2-E4

NOMENCLATURA DEL CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO
458 5 1 2 E 4

Numero del Pliego s 458
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Tipo de Organo : De Apoyo (5)

Organo al que pertenece Oficina de Administracién (1)
Unidad Organica : Area de Contabilidad (2)
Clasificacion del GO : E

Nivel del Cargo : B

Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Area de Desarrollo Institucional

Debe tomarse en cuenta que esta codificacion corresponde al cargo,
independientemente de la persona que lo ocupe, en un momento determinado.

5.4, CARGOS CLASIFICADOS
5.4.1 CLASIFICACION DE CARGOS POR SERVICIOS
ND
N° DE CARGOS CLASIFICADOS CLASIFICACI | Pag.
ORDEN ON
01 Abogado | SP-ES 11
02 Abogado |l SP-ES 11
03 Abogado llI SP-ES 12
N Abogado IV SP-ES 12

%\ Analista de Sistema PAD | SP-ES 12
S} Analista de Sistema PAD Il SP-ES 12
i Analista de Sistema PAD I - SP-ES 13
Asistente Administrativo I SP-ES 13

Asistente Social | SP-ES 13

Asistente Social |l SP-ES 14

Asistente Social Il SP-ES 14

Asistente Social 1V SP-ES 14

Auditor I SP-ES 14

Auditor IV SP-ES 15

Aucxiliar Agrario |l SP-AP 15

Auxiliar en Topografia | SP-AP 15

Chofer I SP-AP 16

Chofer Il SP-AP 16

Contador | SP-ES 16

Contador Il SP-ES 16

Contador IlI SP-ES 17

Contador IV SP-ES 17

Director de Programa Sectorial |l EC / SP-DS 17

Director de Programa Sectorial IV EC 18

Director de Sistema Administrativo Il EC 18
Economista SP-ES 19
Economista IlI s SP-ES 19
Economista IV SP-EJ / SP-ES 19
Especialista Administrativo | SP-ES 20
Especialista Administrativo Il SP-ES 20
Especialista Administrativo Il SP-ES 20

Especialista Administrativo |V SP-EJ/SP-ES | 21 |

Especialista en Comercializacion | SP-ES 21
Especialista en Comercializacion 1V B SP-ES 21
Especialista en Competitividad | SP-ES 22
Especialista en Competitividad I SP-ES 22
Especialista en Competitividad I SP-ES 22
Especialista en Competitividad IV SP-ES 22
Especialista en Defensa Nacional | SP-ES 23
Especialista en Defensa Nacional Il SP-ES 23
Especialista en Defensa Nacional Il SP-ES 23
Especialista en Defensa Nacional IV o SP-ES 24
Especialista en Inspectoria | SP-ES 24




GOBIERNO REGIONAL PUNO
Direccion Regional Agraria
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NO
N° DE CARGOS CLASIFICADOS Pag.
ORDEN
44 Especialista en Inspectoria llI SP-ES 25
45 Especialista en Inspectoria [V SP-ES 25
46 Especialista en Fauna Silvestre Ill SP-ES 25
47 Especialista en Fauna Silvestre |V SP-ES 26
48 Especialista en Finanzas |l SP-ES 26
49 Especialista en Finanzas |l SP-ES 26
50 Especialista en Finanzas |V SP-EJ 27
51 Especialista en Organizacién de Productores Agropecuarios |l SP-ES 27
b2 Especialista en Organizacién de Productores Agropecuarios Il SP-ES 27
53 Especialista en Organizacion de Productores Agropecuarios IV SP-ES 28
54 Especialista en Racionalizacion I SP-ES 28
Especialista en Racionalizacion || SP-ES 28
Especialista en Racionalizacion |V SP-EJ 28
Especialista en Recursos Hidricos Il SP-ES 29
Especialista en Recursos Hidricos IV SP-ES 29
Estadistico |l SP-ES 29
Estadistico Il SP-ES 30
Estadistico IV SP-ES 30
Ingeniero en Ciencias Agrarias | SP-ES 30
Ingeniero en Ciencias Agrarias || SP-ES 31
Ingeniero en Ciencias Agrarias |l SP-ES 31
Ingeniero en Ciencias Agrarias IV SP-ES 32
Jefe de Organo de Control Institucional SP-DS 32
Mecanico |l SP-ES 32
Mecanico Il SP-ES 33
Médico Veterinario IV SP-ES 33
Operador PAD Il SP-AP 33
Operador PAD Il SP-AP 34
Planificador || SP-ES 34
Planificador Il| SP-ES 34
Planificador IV SP-EJ/SP-ES | 35
Programador de Sistema PAD Il SP-ES 35
Relacionador Publico |l ~ SP-ES 35
Relacionador Publico I SP-ES 36
Relacionador Publico IV SP-ES 36
Secretaria |l SP-AP 36
Secretaria Il SP-AP 37
Secretaria IV SP-AP 37
Secretaria V SP-AP 38
Supervisor de Programa Sectorial |l SP-EJ 38
Técnico Administrativo | SP-AP 38
Técnico Administrativo |l SP-AP 39
Técnico Administrativo |lI SP-AP 39
Técnico Agrario | SP-AP 40
Técnico Agrario I SP-AP 40
Técnico Agrario Il SP-AP 40
Técnico en Archivo | SP-AP 41
Técnico en Archivo |l SP-AP 41
Técnico en Archivo Il SP-AP 41
Técnico en Archivo 1V SP-AP 42
Técnico en Estadistica Agraria Il SP-AP 42
Técnico en Finanzas | SP-AP 42
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GOBIERNO REGIONAL PUNO Oficina de Planeamiento y Presupuesto
- Direccion Regional Agraria Area de Desarrollo Institucional
-
- N°
N° DE CARGOS CLASIFICADOS Pag.
- ORDEN
- 96 Técnico en Finanzas | SP-AP 43
97 Técnico en Planificacion SP-AP 43
“ 98 Técnico en Promocion Agraria | SP-AP 43
- 99 Técnico en Promocion Agraria Il SP-AP 44
= 100 Técnico en Seguridad | SP-AP 44
101 Técnico en Seguridad |l SP-AP 44
[ Vs 102 Tesorero |l SP-AP 45
103 | Topégrafo | _ SP-AP 45
104 Topégrafo Il SP-ES 45
105 Trabajador de Servicios Il SP-AP 46

VI. CODIFICACION
En base al cuadro de cargos estructurales, se ha asignado al grupo
ocupacional, el siguiente cédigo:

5\ GRUPO OCUPACIONAL
)54 CLASE DE CARGO SIGLAS CODIGO
ihpleado de Confianza Director Regional Agrario EC 02
Directivo Superior Director SP-DS 03
Ejecutivo Jefe de Programa Académico | SP-EJ 04
Profesional 1
Servidor | Especialista Profesional 2 SP-ES 05
Publico Profesional 3 ,
Profesional 4 '
Técnico
Apoyo Secretaria SP-AP 06
Chofer

VIL. DE LAS FUNCIONES DE LOS CARGOS

ABOGADO |
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Ejecucién de actividades de caracter juridico.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Revisar los proyectos de dispositivos legales, estudios, investigaciones, expedientes y
emitir informe técnico legal.
- Absolver consultas y orientar sobre aspectos legales.
- Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.
- Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general.
- Puede corresponderle estudiar e informar sobre proyectos de convenios, contratos vy
similares, segun requerimiento.
2. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de Abogado.
- Capacitacion especializada en materia legislativa.
- Experiencia en asesoramiento legal.

ABOGADO Il
1. NATURALEZA DEL CARGO

- Ejecucion de actividades de estudio y solucion de asuntos juridicos especializados.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS

- Analizar expedientes administrativos legales.

11
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GOBIERNO REGIONAL PUNO Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Direccién Regional Agraria Area de Desarrollo Institucional

- Participar en la elaboracion de la normatividad técnico-legal.

- Absolver consultas legales en aspectos propios de la organizacion.
3. REQUISITOS MINIMO

- Titulo profesional de Abogado.

- Capacitacion especializada en derecho administrativo.

- Experiencia en actividades técnico legales.

- \\; ' ABOGADO Il
: W \ 1. NATURALEZA DEL CARGO
" /y) - - Supervision y ejecucion de actividades de caracter técnico-legal.
' 2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS

- Intervenir en procesos juridicos en los que es parte la Direccién regional Agraria Puno.

_ Estudiar, analizar y emitir opinion legal sobre expedientes asignados en el ambito de
su competencia.

- Orientar, absolver consultas y prestar asesoramiento en el ambito de su competencia.

3. REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de Abogado.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en actividades técnico legales. Alguna experiencia en la conduccién de
personal.

ABOGADO IV
1. NATURALEZA DEL CARGO

- Planeamiento, asesoramiento y ejecucion de actividades de caracter juridico.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS

- Dirigir y coordinar actividades de recopilacion sistematica de la
legislacion vigente.

- Prestar asesoramiento especializado en asuntos de su competencia.

- Analizar expedientes y formular o emitir informes.

- Programar el Plan de Trabajo y las actividades juridicas de la Oficina.

- Coordinar con el sector publico y privado la mejor interpretacion de las normas

- técnico-legales.

- Formular y recomendar alterativas de politica de caracter juridico.

- Aprobar y recomendar la normatividad de caracter legal.

- Supervisar los escritos, demandas y otros de caracter judicial en defensa de los

- intereses del estado.
3. REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de Abogado.

- Ser colegiado.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en actividades técnico legales y en la conduccion de personal.

ANALISTA DE SISTEMAS PAD |
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Ejecutar estudios de factibilidad para la aplicacién de sistemas mecanizados.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Elaborar proyectos de factibilidad para la implementacion de Sistemas PAD.
- Formular métodos y condiciones de aplicabilidad del Sistema PAD.
- Realizar estudios en areas y actividades susceptibles de mecanizacion,
- Formular normas y procedimientos para la ejecucion de programas de mecanizacion.
- Puede corresponderle diagramar y codificar programas y elaborar manuales de operacion
programacion.
2. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo no profesional universitario que incluya estudios integrales de programacion
- Experiencia en computacion y programacion de Sistema PAD
- Experiencia de trabajo en equipo

ANALISTA DE SISTEMAS PAD I
1. NATURALEZA DEL CARGO

12
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GOBIERNO REGIONAL PUNO Oficina de Planeamiento y Presupuesto
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- Ejecucion y supervision de actividades para la aplicacion de sistemas informaticos.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Programar y supervisar la implementacién de los sistemas y actualizacién de redes.
- Participar en el disefio y reestructuracién del sistema de base de base de datos.
- Realizar estudios e investigaciones para desarrollar nuevos sistemas y recomendar reformas de

acuerdo a la tecnologia de punta.
- Brindar apoyo a los usuarios en la aplicacién de nuevos software y hardware.

2. REQUISITOS MINIMOS
=~ _- Titulo profesional Universitario en Ingenieria de Sistemas.
" . Conocimiento del Idioma Inglés.
\ - Experiencia en labores de su competencia.

 ANALISTA DE SISTEMAS PAD IlI
/ 1. NATURALEZA DEL CARGO
- Planeacién, ejecucion y supervision de estudios para la aplicacion de sistemas informaticos de
procesamiento de datos.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Disefiar los sistemas y supervisar el trabajo en el desarrollo de las aplicaciones.
Conducir estudios de factibilidad e investigaciones recomendando cursos de accidn.
ontrolar la estructura de la documentacién de los sistemas mecanizados.
vestigar la utilizacién potencial de computadores y formular planes de trabajo para el
sigsarrollo de sistemas.
pEvaluar el software y el hardware y otros mecanismos similares y preparar los estimados de
#¥tiempo y costos para el trabajo de desarrollo de sistemas.
- Planear la disponibilidad de recursos en la cantidad adecuada, a fin de cumplir los
requerimientos de los proyectos de desarrollo de sistemas.
3..REQUISITOS MINIMOS
=~ - Titulo profesional de un Programa Académico que incluya analisis de sistemas.
iy Capacitacion especializada en tecnologia de la informacién.
Z onocimiento del Idioma Inglés.

2Amplia experiencia en el dreay en la conduccién de personal.

“KSISTENTE ADMINISTRATIVO II

1. NATURALEZA DEL CARGO
- Ejecucion de actividades especializadas de asistencia profesional.

2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
. Analizar normas técnicas y proponer mejoras en los procedimientos administrativos.

- Estudiar y emitir opinién técnica sobre expedientes especializados.

- Analizar e interpretar cuadros estadisticos, diagramas y otros similares.

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

3. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo Profesional Universitario en Administracion, Economia o Contabilidad/Grado Académico

de Bachiller Universitario.
- Capacitacion especializada en temas administrativos econémicos-financieros o contables.

- Manejo de herramientas informaticas a nivel de usuario.
- Experiencia en labores de su competencia.

ASISTENTA SOCIAL |
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Ejecucion de actividades de programas de servicio social.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
. Realizar investigaciones de problemas sociales del individuo, grupo y/o comunidad a fin de
orientar la solucion de los mismos.
- Ejecutar programas de bienestar social.
. Realizar el pre-diagnéstico social y aplicar el tratamiento de acuerdo a los recursos
disponibles.
. Coordinar con entidades publicas y/o privadas, la aplicacion de métodos y sistemas de
servicio social.

13
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GOBIERNO REGIONAL PUNO Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Direccion Regional Agraria Area de Desarrollo Institucional

3. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de Asistenta Social.
- Capacitacién en programas de Servicio Social.

ASISTENTA SOCIAL I

1. FUNCIONES
- Supervision y coordinacién de programas de servicio social.

N/ ' 2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS

/ =

///f N -

Organizar, coordinar y supervisar la ejecucion de programas de servicio social.

Realizar estudios sobre la realidad socio-econémica de los trabajadores de la Direccién
Regional Agraria.

Coordinar la ejecucion de programas de servicio social.

Asesorar y absolver consultas técnicas de su especialidad.

. REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Asistente Social.
apacitacion especializada en Programas de Servicio Social.
Experiencia en actividades de programas sociales.

STENTA SOCIAL Il
NATURALEZA DEL CARGO

Actividades de planificacion y evaluacién de programas de servicio social.

2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Planificar, coordinar y evaluar programas de bienestar social.
Formular documentos normativos de servicio social.

\ Coordinar con instituciones publicas y privadas la aplicacion de programas de bienestar

social..
Fomentar relaciones con organismos nacionales e internacionales para el mejoramiento de

&/ los programas de servicio social.
7 REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario de Asistente Social.
Amplia experiencia en la conduccion de programas de servicio social.

ASISTENTA SOCIAL IV

1.

NATURALEZA DEL CARGO

Planificacién, coordinacion y asesoramiento de actividades relacionadas con el programa de
la Asistencia y Promocién Social.

2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS

Participar en los lineamientos de politicas de Asistencia Social.

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

Coordinar y supervisar la elaboracién de documentos técnicos normativos de aplicacién el
Programas de Asistencia y Promocion Social.

Evaluar la aplicacién de las normas y procedimientos técnicos del area.

Asesorar a érganos directivos, comisiones organizadoras de instituciones publicas y privadas
para la aplicacién de normas y programas en el campo de la asistencia social especializada.
Puede corresponderle participar en reuniones multisectoriales para tratar asuntos
relacionados con la asistencia social.

3. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario de Asistente Social, de rango universitario.
- Capacitacién especializada en el area.
- Amplia experiencia en conduccion de Programas de Servicio Social.
- Amplia experiencia en la conduccién de Personal.

AUDITOR I
1. NATURALEZA DEL CARGO

- Supervisién y coordinacion de programas de control institucional.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS

14
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GOBIERNO REGIONAL PUNO Oficina de Planeamiento y Presupuesto
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- Realizar auditorias especiales o reservadas, de conformidad a las normas de control.
- Elaborar programas de auditoria financiera, presupuestal y administrativa.
- Analizar y elaborar dictamen y demas informes que se le requiera.
- Verificar las observaciones y deficiencias en auditorias, preparando el informe correspondiente.
- Elaborar cuadros estadisticos de las auditorias en proceso y de las realizadas.
- Preparar el Plan anual de Auditorias y Examenes Especiales.
- Participar en la formulacion de politicas de control interno, complementarias a las dispuestas
por la Contraloria General de la Republica.
3. REQUISITOS MINIMOS
ooy Titulo de Contador Publico o en Administracion.
V'¥#" '\ - Capacitacion especializada en temas relacionados al Sistema de Control Auditoria Contable o
- de Gestion.
' Experiencia en labores de su competencia y en la conduccién de personal.

AUDITOR IV
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Planificacién, conduccion y coordinacién de funciones variadas de control institucional.

. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
' fectuar acciones de control de conformidad a las normas establecidas por la Ley Organica del
%9jstema Nacional de Control.

gikborar y presentar informes producto de las acciones de control.
drticipar en la programacion y ejecucion del Plan Anual de Control Interno.
plipervisar y velar por el cumplimiento de las normas, directivas y manuales emitidos por la
“wS/Contraloria General de la Republica.
- Asesorar y orientar en asuntos de su competencia.
EQUISITOS MINIMOS
Titulo Profesional Universitario de Contador Publico o en Administracion.
1 Capacitacién especializada en temas relacionados al Sistema de Control.

AUXILIAR AGRARIO Il
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Supervision y ejecucién de labores agropecuarias auxiliares, de cierta complejidad.
- ACTIVIDADES Y/O TAREAS
" Supervisar y/o ejecutar labores sencillas de actividades agropecuarias ylo forestales.
X Participar en actividades de conservacion de la flora y fauna silvestre, asi como en el
sImacenamiento de productos agricolas, pecuarios y forestales.
Apoyar en campafias de sanidad agropecuaria y forestal.
Apoyar en la clasificacion de especimenes de flora y fauna, preservacion de suelos, seleccion

canales.

- Participar en los trabajos sencillos de mecanizacion agricola.

- Apoyar en la obtencion de creditos y su correspondiente inversion.
3. REQUISITOS MINIMOS

- Instruccion secundaria técnica agropecuaria.

- Experiencia en labores sencillas de agropecuaria y forestales.
4. ALTERNATIVA

- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

AUXILIAR EN TOPOGRAFIA |
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Ejecucion de labores de apoyo en el delineamiento y descripcién de extensiones de terrenos.
1. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Estacar, tizar, medir lotes, lineas de conduccion y otros, de acuerdo a instrucciones.
- Preparar croquis o dibujos sencillos en borrador.
- Preparar y mantener en buen estado el instrumental de topografia.
- Colocar hitos en trabajos de sefalizacion.
- Apoyar en labores de inspeccién de terrenos y/o empadronamiento diversos.
- Participar en los trabajos sencillos de mecanizacion agricola.
- Apoyar en la obtencion de créditos y su correspondiente inversion.
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3. REQUISITOS MINIMOS
- Instrucciéon secundaria completa.
- Alguna experiencia en labores similares.

4. ALTERNATIVA
- Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.

~ CHOFERII

/.. 1: NATURALEZA DEL CARGO

fye = Conducir y efectuar reparaciones sencillas de los vehiculos asignados.

"~ 2)\ACTIVIDADES Y/O TAREAS
.-~ - Conducir vehiculos motorizados livianos y/o pesados para transporte de personal y/o carga.
N, - Efectuarviajes interprovinciales.

- Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecanicas de cierta complejidad del vehiculo a su cargo.
- Transportar cargamento delicado o peligroso.
- Transportar funcionarios de alto nivel jerarquico.

3. REQUISITOS MINIMOS

- Instruccion secundaria completa.

- Brevete profesional.

- Certificado en mecéanica automotriz.

- Experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados.

CHOFERII
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Conducir y reparar vehiculos asignados a funcionarios del mas alto nivel jerarquico.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
. Conducir vehiculos motorizados para transporte urbano y/o interprovincial de funcionarios del mas alto
nivel jerarquico.
- Efectuar el mantenimiento y reparaciones mecénicas/eléctricas complejas del vehiculo a su cargo.
- Impartir ensefianza técnico-practico para la conduccion y mantenimiento de vehiculos motorizados.

3. REQUISITOS MINIMOS

- Instruccion secundaria completa.

% Brevete profesional.

%\Experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados.

ol

Certificado en mecanica y electricidad automotriz.

1. NATURALEZA DEL CARGO
- Ejecucién de actividades variadas de contabilidad.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
-Controlar gastos y/o ingresos presupuestales, verificando la correcta aplicacion 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, recibos, cupones, asientos de ajuste y otros.
-Realizar analisis de cuentas y establecer saldos y/o preparar ajustes.
-Interpretar cuadros estadisticos del movimiento contable y cuadros de costos.
-Ejecutar el sistema contable establecido en la entidad.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo universitario de Contador Publico.
- Capacitacion especializada en temas vinculados al Sistema de Contabilidad.
- Manejo de herramientas y sistemas informaticos contables a nivel de usuario
- Experiencia en labores de su competencia.
- Amplia experiencia en la conduccion de programas especializados en auditoria.

CONTADOR I
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Supervision y ejecucion de actividades de contabilidad.
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2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS .
- Supervisar el registro de asientos, documentos de ingreso y salida de fondos, saldo de operaciones Yy

bienes patrimoniales.
- Coordinar actividades contables con otras unidades de la dependencia para visualizar el cumplimiento

de las metas.
- Elaborar y consolidar informes contables sobre estudios de inversion, operacion, ingresos propios y
compromisos presupuestales.
- Analizar balances y efectuar liquidaciones de ejercicios presupuestales.
- Elaborar Notas de contabilidad complementarias para su registro en el SIAF..
- Organizar y supervisar el proceso de control patrimonial y/o sistemas de pagos.
~7 .- Participar en las transferencias de partidas presupuestales.
~ /. Ejecutar el sistema contable establecido en la entidad
* 3\REQUISITOS MINIMOS
. = Titulo universitario de Contador Publico.
- Capacitacién especializada en temas vinculados al Sistema de Contabilidad.

- Manejo de herramientas y sistemas informaticos.
- Experiencia en labores de su competencia.

CONTADOR Il
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Supervisién, direccién y evaluacion de programas del Sistema Nacional de contabilidad.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Coordinar programas del movimiento contable.
2\- Interpretar estados financieros, contables, balances e informes técnicos.
- Revisar y firmar balances, anexos y otros documentos del sistema contable.
of . Procesar los registros correspondientes a traves del SIAF.
- Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades contables y presupuestales.
- Organizar reuniones de trabajo internas y multisectoriales para tratar asuntos relacionados al sistema

de contabilidad.
3. REQUISITOS MINIMOS
. Titulo universitario de Contador Publico.
Capacitacion especializada en temas vinculados al Sistema de Contabilidad.
“Manejo de herramientas y Sistemas Informaticos Contables a nivel de usuario
_____ Jg}\mplia experiencia en la conduccion de programas de contabilidad.

g/

1. NATURALEZA DEL CARGO
- Supervisién direccion y evaluacion de Programas del Sistema Nacional de Contabilidad.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Proponer normas y procedimientos tendentes a la mayor operatividad y funcionalidad del Sistema
Contable de su area.
- Supervisar y evaluar el sistema contable, ejecucion presupuestal y financiera.
- Coordinar y verificar la correcta afectacion de las partidas presupuestales, cuentas contables,
presupuestales y patrimoniales..
- Visar los balances de comprobacion, balances constructivos, estados financieros y las transferencias
presupuestales.
- Emitir informes técnicos sobre los avances y resultados de los aspectos financieros y contables del
sistema.
- Procesar los registros correspondientes a traves del SIAF..
- Participar en reuniones multisectoriales para tratar asuntos relacionados al sistema de contabilidad.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo universitario de Contador Publico.
- Capacitacion especializada en temas vinculados al Sistema de Contabilidad.
- Manejo de herramientas y Sistemas Informaticos.
- Amplia experiencia en la conduccion de programas de contabilidad.

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Direccién y coordinacion de actividades técnico administrativas en programas asignados al area

de su competencia.
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- supervisa la labor del especialista y de apoyo.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Programar las actividades técnicas y proponer politicas para el desarrollo y aplicacion de los
programas a su cargo.
- Participar en la formulacion del presupuesto del programa a su cargo.
- Supervisar y evaluar la programacion fisico-financiera correspondiente.
- Elaborar normas y directivas para el desarrollo de los programas de su competencia.
- Establecer lineamientos para la formulacién de convenios ylo contratos que hagan viable la
£\ ror ‘relacién entre los productores agrarios, agentes econémicos y otros.
Y /% U Velar el cumplimiento de la normatividad y los lineamientos de la politica agraria nacional y
regional.
- Promover planes y acciones orientadas al desarrollo de la gestion institucional.
- Suscribir convenios interinstitucionales.
- Firmar convenios delegados por la Direccion Regional.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de un Programa Académico que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
eel’ - Capacitacion especializada en el area.
% \- Experiencia en la direccion de programas del area.
Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

¥IRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV

1. NATURALEZA DEL CARGO
- Direccién y coordinacion de actividades técnico administrativas de alto nivel de responsabilidad,

1{."“’en programas de linea asignados al area de competencia, de ambito regional en materia
v\ / %Zagraria.
Aoordinacion, control y evaluacion de las actividades de los 6rganos a su cargo.
Spromocion de la participacion de las organizaciones y entidades del sector privado en la
\ eneracién. uso y difusién de la informacion agraria.
- Supervision de la labor del personal directivo ocasionalmente al profesional y técnico.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Proponer y participar en 1a determinacion de politicas de su actividad y los planes y programas
para su desarrollo.
_Planificacién, direccién y coordinacion de las actividades técnico-administrativas de los
programas de su competencia.
- Direccién, supervision y evaluacion del desenvolvimiento técnico y administrativo de las
Agencias Agrarias de su ambito.
- Formulacién y propuesta de los planes y programas de la regién en coordinacion con las
Agencias Agrarias de su ambito.
- Firma Resoluciones Directorales de acuerdo a las atribuciones conferidas.
- Aprueba normas y Directivas para la ejecucion de los programas y proyectos de su jurisdiccion.
- Aprueba y supervisa la ejecucion presupuestal del programa a su cargo.
3. REQUISITOS MINIMOS
Titulo profesional universitario que incluya estudio relacionados con la especialidad.
- Capacitacién especializada en materia a su cargo, segun corresponda.
- Amplia experiencia en la direccién de programas del area.
- Amplia experiencia en la conduccion de personal.

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Direccion y coordinacion de programas de un sistema administrativo.
- Supervisar la labor del personal directivo y profesional.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Programar y dirigir actividades propias del sistema administrativo.
- Participar en la formulacién de politicas nacionales del sistema administrativo.
- Evaluar actividades del sistema y determinar las medidas correctivas para el buen
funcionamiento del mismo.
- Asesorar a funcionarios y a dependencias en asuntos de su especialidad.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de un Programa Académico que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

18



D0 0000000000000 00000000000000200ODO0OFOFDOCNIOOIOOIOIONNIOIOGIOYNYS

GOBIERNO REGIONAL PUNO Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Direccion Regional Agraria Area de Desarrollo Institucional

- Capacitacion especializada en el area.
- Amplia experiencia en la conduccién de programas de un Sistema Administrativo.

4. ALTERNATIVA
- Poseer una combinacién equivalente de formacion universitaria y experiencia.

ECONOMISTAII

1. NATURALEZA DEL CARGO
- - Ejecucion de actividades de estudios y programacion de la problematica econémico - financiera.

2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS

\_ Analizar e interpretar informaciones economico-financieras.
- Intervenir en la realizacion de estudios y proyectos econémico-financieros.

- Participar en la elaboracion de programas especiales de economia y/o finanzas.

. - Apoyar en el desarrollo de métodos cuantitativos.

_ Absolver consultas técnicas relacionadas con el érea de su competencia.
- Elaborar informes técnicos y participar en la formulacién de normatividad econémico-financiero.

3. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario de Economista.
- Capacitacion especializada en temas econémico — financieros y de endeudamiento publico.

Experiencia en labores variadas en el campo economico financiero.

CONOMISTA Il
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Coordinacion y/o supervision de estudios y programacién de la problematica economico -
financiera..
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
/ - Elaborar y evaluar estudios y programas especiales.
A\ Realizar trabajos de investigacion e informacion en las diferentes areas de la politica econdmica y
q"nanciera.
¥laborar normatividad relacionada con el campo de la especialidad.
-3 esarrollar métodos econométricos.
\ & Participar en la formulacion, control y evaluacion de programas econdmico- financiero.
A Prestar asesoramiento especializado en el campo econémico-financiero y colaborar en la formulacion
de politicas del sector.

3. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario de un Programa Académico de Economia.

- Capacitacion especializada en el campo econémico - financiero.
- Experiencia en labores de la especialidad.
- Alguna experiencia en la conduccién de personal.

ECONOMISTA IV
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Planificacion y supervision de estudios y programacion de la problematica econémico -
financiera.
- Supervisar la labor de personal profesional.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Planificar programas econémico-financieros a nivel global, sectorial y regional.
- Analizar y evaluar programas especiales de desarrollo global y sectorial.
- Elaborar alternativas de politica econémica-financiera.
- Disefiar modelos econométricos.
- Participar en la conformacién de grupos técnicos de trabajos especializados.
- Participar en la formulacion de politicas econémica financieras.
- Representar al sector en eventos nacionales e internacionales en asuntos relacionados con la
especialidad.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo Profesional universitario de un Programa Académico de Economia.
- Capacitacion especializada en temas econémico — financieros.
- Amplia experiencia en labores de la especialidad, de la actividad econémico - financiera.
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Ejecucion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de apoyo de una
= entidad.
" .-2._ ACTIVIDADES Y/O TAREAS
% Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos proponiendo metodologias de trabajo, normas y
\ " procedimientos del sistema de administrativo respectivo.
- . Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.
. Clasificar la documentacion contable y/o ejecutar el proceso de evaluacion.
- Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir los informes respectivos.
- Participar en la programacién de actividades.
- Efectuar exposiciones, participar en comisiones Y reuniones especializadas.
3. REQUISITOS MINIMOS
_Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacion especializada en temas vinculados a los Sistemas Administrativos.

SJPECIALISTA ADMINISTRATIVO I
[/ NATURALEZA DEL CARGO
- Ejecucion y coordinacion de actividades especializadas de los sistemas administrativos de
apoyo de una entidad.
- Supervisa generalmente |a labor de personal profesional y técnico.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del sistema administrativo respectivo y evaluar su
ejecucion.
A\Proponer normas y procedimientos técnicos.
Asesorar en aspectos de su especialidad.
Titectuar estudios e investigacion referente a la aplicacion de la normatividad y emitir informes técnicos.
& jpoordinar la programacion de actividades.
/ Efectuar charlas y exposiciones relacionadas con la especialidad.
- Participar en comisiones y reuniones de trabajo de la especialidad.
- Participar en la formulacion de politicas correspondientes al sistema administrativo.
3. REQUISITOS MINIMOS
-Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacion especializada en temas vinculados a los Sistemas Administrativos.
- Experiencia en labores relacionadas a su competencia.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Direccién, coordinacion y supervision de actividades especializadas de los sistemas
administrativos de apoyo de la Direccién Regional Agraria.
- Supervisar la labor de personal profesional.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Supervisar y coordinar la aplicacion de los procesos del sistema administrativo respectivo.
- Coordinar y conducir la elaboracion de normas, procedimientos, reglamentos, directivas y otros
relacionados con la especialidad.
. Absolver consultas técnico administrativas, asi como sobre la normatividad del area.
- Programar vy dirigir estudios e investigaciones sobre reforma de metodos, procedimientos, normas,
directivas y otros relacionados con la especialidad.
- Dirigir y controlar la programacion y ejecucién de actividades del area a su cargo.
- Efectuar labores de capacitacion y adiestramiento.
- Representar a la entidad en reuniones y comisiones sectoriales.
- Emitir informes técnicos especializados.
- Participar en la formulacion de politicas.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacion especializada en temas vinculados a los Sistemas Administrativos.
- Experiencia en labores relacionadas a su competencia.
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO IV

1. NATURALEZA DEL CARGO
- Planificacién, direccion, coordinacion y supervision de las actividades especializadas de los

Sistemas administrativos de apoyo de 1a Direccién Regional Agraria.
- Supervisar la labor de personal profesional.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Planificar y dirigir la programacion, ejecucio
administrativos respectivos.
- Dirigir la formulacién y ejecucion de planes de trabajo, la nomatividad, evaluando los resultados y
\ proponiendo las modificaciones y/o actualizacion correspondiente.
. . Absolver consultas de caracter integral de su especialidad.
- Dirigir, coordinar y supervisar investigaciones y/o estudios sobre proyectos técnicos de su especialidad.
*\ - Dictar charlas y conferencias del area de su competencia y participar en la programacion de actividades
de capacitacion.
. Presentar informes técnicos relacionados con la especialidad.
- Representar a la entidad en reuniones y comisiones de caracter multisectorial o en eventos nacionales.
- Participar y/o coordinar la formulacién de politicas del sistema correspondiente.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Capacitacion especializada en temas vinculados a Sistemas Administrativos.
- Experiencia en la conduccién de programas de la especialidad.

n y evaluacién de procesos técnicos de los sistemas

1. NATURALEZA DEL CARGO
- Supervisién y ejecucion de actividades especializadas de comercializacion.

- Supervisar la labor de personal profesional y técnico.

|_....2. ACTIVIDADES TIPICAS
igh Supervisar y coordinar la ejecucion de los procesos técnicos de comercializacion.

ormular normas y elaborar programas de capacitacién en comercializacion.
Participar en la elaboracion de normas técnicas, métodos y procedimientos de comercializacion.
Evaluar la ejecucion de los proceso de comercializacion.
+>/- Compendiar la legislacion vigente relacionada con los procesos de comercializacion.
- Proporcionar asistencia técnica y servicios en el desarrollo de los procesos de comercializacion.
3. REQUISITOS MINIMOS

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

- Experiencia en la conduccion de actividades de comercializacion.

- Capacitacion especializada en el area.

ESPECIALISTA EN COMERCIALIZACION IV

1. NATURALEZA DEL CARGO
- Programacion, supervision y coordinacién de actividades especializadas de comercializacion.

- Supervisar la labor de personal profesional y técnico.

2. ACTIVIDADES TIPICAS
- Programar, supervisar y conducir la ejecucion de estudios, sobre los procesos técnicos de

comercializacion.
- Elaborar y/o proponer dispositivos y normas técnicas que garanticen el normal desarrollo de los

procesos técnicos de comercializacion.
- Supervisar y coordinar programas de inspeccion y control en los procesos de comercializacion.

- Sistematizar las actividades y dispositivos comerciales.
- Asesorar en la formulacién de planes y programas de comercializacion.
- Puede corresponderle coordinar con organismos del sector publico, la aplicacion de normas

técnicas de su especialidad.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.

- Amplia experiencia en la conduccion de actividades de comercializacion.
- Capacitacion especializada en el area.
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ESPECIALISTA EN COMPETITIVIDAD |
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Ejecucién de actividades de competitividad.
- Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.
1. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Controlar y evaluar acciones de promocion agraria, para la competitividad.
- Proponer lineamientos, normas y directivas para el desarrollo de los programas y/o proyectos
~7~.de su competencia.
"7, ~4Elaborar informes pertinentes
¥ “'HIREQUISITOS MINIMOS
[ - Titulo profesional de un programa Académico que incluya estudios de gestion de la
N7 competitividad.
‘- Alguna experiencia en labores de mejora de la calidad.

ESPECIALISTA EN COMPETITIVIDAD I

1. NATURALEZA DEL CARGO
- Ejecucion y coordinacién de proyectos y estudios especializados en competitividad.

- Supervisa la labor de personal profesional y técnico.
ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Controlar y evaluar acciones de promocién agraria, para la competitividad.
- Proponer lineamientos, normas y directivas para el desarrollo de los programas ylo proyectos
de su competencia.
- Elaborar informes pertinentes

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de un programa universitario relacionado con el area.

Experiencia en actividades de mejora de la calidad.
o, Capacitacion especializada en el area.

\‘ SRCIALISTA EN COMPETITIVIDAD Il
E YATURALEZA DEL CARGO
- Programacion y supervision de actividades relacionadas con el area.
- Supervisa la labor de personal profesional.
1. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Programar, supervisar Y coordinar investigaciones, proyectos y programas relacionados a
competitividad.
- Prestar asesoramiento en el campo de su especialidad.
2. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de un Programa Académico que incluya estudios de gestion de la
competitividad.
- Amplia experiencia en labores de mejora de la calidad.
- Capacitacion especializada en el area.

ESPECIALISTA EN COMPETITIVIDAD IV
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Planeamiento, direccién y elaboracion de programas y normas para el control y calidad de la
competitividad.
-Supervisa la labor del personal profesional.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Planificar, dirigir, coordinar y supervisar estudios, proyectos y programas relacionados a
competitividad.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de un Programa Academico que incluya estudios de gestion de la
competitividad.
- Amplia experiencia en labores de mejora de la calidad.
- Amplia experiencia en la conduccion de personal.
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ESPECIALISTA EN DEFENSA NACIONAL |

1. NATURALEZA DEL CARGO
- Ejecucion de actividades y programas de defensa nacional y defensa civil.
- Supervisar la labor de personal técnico y auxiliar.

2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
-Apoyar en la atencion de solicitudes de declaratoria de estado de emergencia formuladas por las
autoridades locales, provinciales, regionales e instituciones agrarias.
-~ -Efectuar la difusion de normatividad sobre defensa civil en el sector agricultura.
N\ ~Apoyar en la realizacion de acciones orientadas recuperar la productividad e infraestructura
[ V7 \:agraria de las poblaciones afectadas por emergencias masivas o desastres.
/_....--Efectuar la sistematizacion de conocimientos, experiencias, metodologias, tecnologias y normas
é relacionadas al Sistema de Defensa Civil en relacion al sector agrario, orientado a su difusién a
las autoridades involucradas
" _Coordinar permanentemente e intercambiar informacién sobre riesgos y vulnerabilidades del
sector agrario con los integrantes del Sistema de Defensa Nacional y del Sistema de Defensa
Civil, asi como mantener el Directorio actualizado de los integrantes, funcionarios y entidades
relacionadas a Defensa Nacional.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de un Programa Académico de Ciencias Agrarias, Ingeniero Civil y
especialidad relacionada.
- Experiencia en gestion y evaluacion de riesgos y dafos, desarrollo rural, gestion de manejo de
agua, gestion forestal y ambiental y evaluacion de proyectos de inversion publica.
- Capacitacién especializada en el area.

EPEEEREREEREREREREREBRERE.
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ESPECIALISTA EN DEFENSA NACIONAL Ii
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Ejecucién y supervision de actividades de defensa nacional y defensa civil.
- Supervisar la labor de personal profesional y técnico.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
s{-Asesorar en la atencion de solicitudes de declaratoria de estado de emergencia formuladas por
%as autoridades locales, provinciales, regionales e instituciones agrarias.
bsolver consultas sobre normatividad de defensa civil en el sector agrario.
drticipar en la realizacion de acciones orientadas recuperar la productividad e infraestructura
« Agraria de las poblaciones afectadas por emergencias masivas o desastres.
wAifundir a las autoridades involucradas conocimientos, experiencias, metodologias, tecnologias
y normas relacionadas al Sistema de Defensa Civil en relacion a la problematica agropecuaria.
-Coordinar permanentemente e intercambiar informacion sobre riesgos y vulnerabilidades del
sector agrario con los integrantes del Sistema de Defensa Nacional y del Sistema de Defensa
Civil.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de un Programa Académico de Ciencias Agrarias, Ingeniero Civil y
especialidad relacionada.
- Experiencia en gestion y evaluacion de riesgos y dafios, desarrollo rural, gestion de manejo de
agua, gestion forestal y ambiental y evaluacion de proyectos de inversion publica.
- Capacitacion especializada en el area.

ESPECIALISTA EN DEFENSA NACIONAL Ill
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Programacién, coordinacion y/o conduccién de actividades especializadas de defensa nacional
defensa civil.
- Supervisar la labor de personal profesional y técnico.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
-Supervisar la atencion de solicitudes de declaratoria de estado de emergencia formuladas por
las autoridades locales, provinciales, regionales e instituciones agrarias.
_Promover la difusion de normatividad sobre defensa civil en el sector agricultura.
-Ejecutar acciones orientadas recuperar la productividad e infraestructura agraria de las
poblaciones afectadas por emergencias masivas o desastres.
_Promover entre las autoridades involucradas la difusion de conocimientos, experiencias,
metodologias, tecnologias y normas del Sistema de Defensa Civil relacionada al sector agrario.
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-Coordinar permanentemente e intercambiar informacion sobre riesgos y vulnerabilidades del
sector agrario con los integrantes del Sistema de Defensa Nacional y del Sistema de Defensa
Civil.

3. REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de un Programa Académico de Ciencias Agrarias, Ingeniero Civil y
especialidad relacionada.

- Experiencia en gestion y evaluacién de riesgos y dafos, desarrollo rural, gestién de manejo de
agua, gestion forestal y ambiental y evaluacion de proyectos de inversion publica.

- capacitacion especializada en el area.

ECIALISTA EN DEFENSA NACIONAL IV
ATURALEZA DEL CARGO
Planificacion, direccién y coordinacion de programas o proyectos de defensa nacional y defensa
“civil.
- Supervisar la labor de personal profesional.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
-Informar y emitir opinién sectorial de declaratoria del estado de emergencia, ante la solicitud del
Instituto Nacional de Defensa Civil.
-Evaluar in situ el nivel de emergencia en relacion a la declaratoria de estado de emergencia.
_Evaluar las Fichas Técnicas de las Direcciones Regionales Agrarias.
Organizar, coordinar y conducir la rehabilitacion y recuperacion de &reas agricolas, en
emergencias masivas y desastres.
£/ \dentificar los riesgos de desastres y vulnerabilidad de las zonas agricolas a nivel nacional.
-Formular el Plan de Reduccién de Riesgos a desastres.
-Promover la formulacion de programas y proyectos de desarrollo integral de cuencas
hidrograficas en el sector agricultura, orientada a la reduccion de riesgos y desastres.
-Difundir, sensibilizar y capacitar a los agricultores en gestion de riesgos, en el ambito de
. cuencas hidrograficas.

3. REQUISITOS MINIMOS

¢ Titulo profesional de un Programa Académico de Ciencias Agrarias, Ingeniero Civil y
Fegspecialidad relacionada.

Fxperiencia en gestion y evaluacion de riesgos y dafios, desarrollo rural, gestion de manejo de
jua, gestion forestal y ambiental y evaluacion de proyectos de inversion publica.

Bkperiencia en la conduccion de personal.

7

“#Capacitacion especializada en el area.

ESPECIALISTA EN INSPECTORIA Il
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Supervisar y coordinar actividades de inspeccion e investigacion técnico-administrativa.
- Supervisa la labor del personal profesional y teécnico.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Supervisar y coordinar la formulacion de normas vy procedimientos de control y fiscalizacion
técnico-administrativa.
- Participar en la programacion y evaluacién de actividades de inspeccion.
- Coordinar y desarrollar  programas de informacién y capacitacion sobre el Sistema de
Inspectoria.
- Verificar y evaluar los resultados de las inspecciones realizadas y elevar informes.
- Asesorar en actividades de inspectoria.
- Puede corresponderle supervisar y evaluar funciones de investigacion de procesos
administrativos.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional Universitario del Programa Academico que incluya estudios relacionados con
la especialidad y/o al Sector Agrario.
- Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia en labores de inspeccion técnico-administrativa.
- Alguna experiencia en la conduccion de personal.
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ESPECIALISTA EN INSPECTORIA il
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Dirigir, programar y control de programas de inspeccién técnico-administrativo.
- Supervisa la labor del personal profesional.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Dirigir, supervisar y coordinar la inspeccion de programas técnico-administrativos complejos y

variados.

- Programar acciones de inspectoria especializada y/o de investigaciones  técnico-
administrativas.

« Participar en la elaboracion del Plan General de Inspecciones de un organismo.

"~ Estudiar y proponer normas de control e inspeccion técnico-administrativa.

\ ‘Asesorar e informar a la superioridad sobre las inspecciones programadas y realizadas.

“.‘Evaluar las acciones desarrolladas dentro del Plan General de Inspecciones de un Organismo.
- Integrar comisiones y reuniones en asuntos de la especialidad.

~REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional Universitario del Programa Académico que incluya estudios relacionados con
la especialidad y/o al Sector Agrario.

- Capacitacién especializada en el area.

- Amplia experiencia en la conduccion de programas de inspectoria técnico-administrativa.

- Experiencia en la conduccion de personal.

POOOOOBOIOGONBLNIONNOG

YSPECIALISTA EN INSPECTORIA IV
. NATURALEZA DEL CARGO
- Planear, dirigir, coordinar y controlar programas especializados en inspeccion técnico-
administrativa con alcance sectorial y/o multisectorial.
- Supervisa la labor del personal profesional especializado.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Planificar, dirigir y controlar actividades de programacion, ejecucion y evaluacion de
inspecciones técnico-administrativas de alta complejidad.
3 Dirigir la formulacion y aplicacién de normatividad técnico-legal en el area de su competencia.
. /% Recomendar procedimientos y normas tendentes a la mayor eficacia de los programas
gspecializados de inspecciones e investigaciones.
Jroporcionar asesoramiento especializado a la Superioridad, sobre aspectos de su
_~ fompetencia.
Y# Presentar informes técnicos, relacionados con la especialidad.
- Participar en la elaboracién de politicas relacionadas con la actividad de control.
- Representar al Sector en eventos relacionados con el area de su competencia.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional Universitario del Programa Académico que incluya estudios relacionados con
la especialidad y/o al Sector Agrario.
- Capacitacién especializada en el area.
- Amplia experiencia en la conduccién de programas de control.
- Amplia experiencia en la conduccién de personal.

ESPECIALISTA EN FAUNA SILVESTRE Ill
1. NATURALEZA DEL CARGO

- Conservacion, desarrollo, mejoramiento y aprovechamiento de los camélidos sudamericanos.
2. FUNCIONES

- Coordinar, concertar y supervisar las actividades y procedimientos relacionados a los procesos
de conservacién, produccion y comercializacion interna y externa de los camelidos
sudamericanos, tanto de animales vivos como de fibra y otros productos.

- Prestar asesoramiento técnico a las organizaciones campesinas con el objeto de que efectien
directamente el procesamiento y la comercializacién de los productos y subproductos
provenientes de los camélidos sudamericanos.

3. REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de médico veterinario, bidlogo o zootecnista.

- Conocimiento intermedio del manejo de la fauna silvestre

- Experiencia de labor similar en el sector publico, que incluya trabajo en equipo.

- Conocimientos basicos de office
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GOBIERNO REGIONAL PUNO Oficina de Planeamiento y Presupuesto
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ESPECIALISTA EN FAUNA SILVESTRE IV
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Promocién, conservacion, desarr
sudamericanos.

2. FUNCIONES
-Asesorar, supervisar Yy normar el desarrollo, conservacion, manejo, mejoramiento Y

aprovechamiento a nivel nacional de todas las especies de camélidos sudamericanos,

ollo, mejoramiento y aprovechamiento de los camélidos

~ . incluyendo sus hibridos
/3. REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional de bidlogo, zootecnista, en ciencias forestales o médico veterinario.
_.+Amplia eExperiencia en la conduccion de programas de fauna silvestre.

' \ .‘Amplia en labores similares en el sector publico, que incluya trabajo en equipo.

-~ Conocimientos de office y otros programas relacionados al manejo de informacion.
- Conocimiento basico del manejo de la fauna silvestre

ESPECIALISTA EN FINANZAS Il

1. NATURALEZA DEL CARGO
- Programar y ejecutar programas especializados de finanzas, inversion publica o presupuesto.

- Supervisar ocasionalmente la labor de personal profesional y técnico.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Programar la ejecucion de actividades financieras.
- Formular normatividad para su aplicacion en programas financi
- Evaluar los logros obtenidos en la ejecucion de program
o/ presupuesto.
- Programar el calendario de compromiso y pagos.
- Analizar proyectos de desarrollo de inversiones emitiendo opinion técnica.
- Participar en la determinacion de la estructura programatica.
- Elaborar informacion estadistica de los avances, programas y/o proyectos.
- Elaborar informes técnicos de desarrolio financiero, inversién publica o presupuesto.
. Colaborar en la sistematizacion de actividades y dispositivos legales.
3/REQUISITOS MINIMOS
] %N itulo profesional de Economista, Licenciado en Administracién, Contador Publico o profesion

incluya estudios relacionados con la especialidad.
Sjres aflos de experiencia en actividades especializadas en finanzas, inversion publica o

~presupuesto.
4 2 . ¥ "
#A Experiencia de trabajo en equipo.
- Capacitacion especializada en finanzas, inversién publica o presupuesto.

eros, de inversion publica o presupuesto.
as financieros, de inversion publica 0

ESPECIALISTA EN FINANZAS lll
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Supervisar y coordinar programas de finanzas, inversién publica o presupuesto.
- Supervisar la labor de personal profesional.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Supervisar la ejecucion de programas de finanzas, inversion publica o presupuesto.
- Coordinar la aplicacién de normas y procedimientos de finanzas, inversion publica o presupuesto.
- Formular programas técnicos de capacitacion del area financiera, inversion publica o presupuesto.
- Establecer sistemas de control para la comprobacion y fiscalizacion de programas de finanzas,
inversion publica o presupuesto.
- Recomendar altemativas para la formulacion de planes econémicos correspondiente al ambito regional.
. Sistematizar las actividades y dispositivos de finanzas, inversion publica o presupuesto.

- Formular cuadros, graficos y/o diagramas de caracter financiero.
- Coordinar con organismos del Sector Publico la aplicacién de normas técnicas y participar en el

establecimiento de politicas de finanzas, inversion publica o presupuesto.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracién, Contador Publico, o profesion que
incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Experiencia en la conduccion de programas de finanzas, inversion publica o presupuesto.
- Capacitacion especializada en el area de finanzas, inversion publica o presupuesto.
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ESPECIALISTA EN FINANZAS IV
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Planificar y dirigir programas financieros, de inversion publica o presupuesto.
- Supervisar la labor de personal profesional.
5. ACTIVIDADES TIPICAS
- Planificar actividades de programacion, ejecucion y evaluacion financiera.
. Asesorar a entidades del sector publico y privado en aspectos integrales del Sistema
Financiero.
- Dirigir la aplicacién de normatividad técnico-legal de caracter financiero.
- Recomendar alternativas de politica financiera nacional.
. - Integrar comisiones intersectoriales para difundir normas y procedimientos del Sistema
% Financiero.
- Presentar informes técnicos relacionados con la especialidad.
. Puede corresponderle representar al organismo, en eventos nacionales e internacionales de
/ caracter financiero.

'3. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de Economista, Licenciado en Administracion, Contador Publico o profesion
que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Experiencia de seis a mas afios en la conduccion de programas financieros, inversion publica o
/’;@/ﬁ*‘;""‘u\ presupuesto.
G g : .

‘3:,, - Experiencia enla conduccion de personal.
Capacitacion especializada en el area financi

era, de inversién publica o presupuesto.
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1. NATURALEZA DEL CARGO
- Ejecucion de acciones de asesoramiento en acciones de organizacion y gestion administrativa
en organizaciones campesinas.
- Ocasionalmente supervisa la labor de personal técnico.
“Li%. 2. TAREAS Y/O ACTIVIDADES
\ - Ejecucion de programas de accion, orientadas a lograr la mejor organizacion y gestion
administrativa en organizaciones campesinas.
- Orientar en la elaboracion de documentos, estatutos, manuales y otros.
- Apoyar y asesorar a las organizaciones campesinas para la toma de decisiones y el
cumplimiento de las disposiciones.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Estudios especializados en el area.
- Experiencia en labores de organizaciones campesinas.

B,
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ESPECIALISTA EN ORGANIZACION DE PRODUCTORES AGROPECUARIOS I
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Normalizacién y/o ejecuciéon de acciones de organizacion y gestion administrativa en
organizaciones campesinas.
- Supervisa la labor de personal profesional y técnico.
2. TAREAS Y/O ACTIVIDADES
- Planificar y coordinar acciones tendentes a mejorar la gestién en organizaciones campesinas.
- Participar y/o ejecutar programas de capacitacién destinados al personal de las dependencias
de nivel regional y dirigentes de organizaciones campesinas.
- Normar acciones en las organizaciones campesinas para la mejor organizacion y gestion
administrativa.
- Estudiar y proponer alternativas de solucién a problemas de organizacion vy gestién
administrativa en organizaciones campesinas.
3. REQUISITOS
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Estudios especializados en capacitacion técnica en el area.
- Amplia experiencia en labores de organizaciones campesinas.
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ESPECIALISTA EN ORGANIZACION DE PRODUCTORES AGROPECUARIOS IV
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Programacioén, supervision y coordinacion de acciones de organizacién y gestion administrativa
en organizaciones campesinas.
- Supervisa la labor de personal profesional.
2. TAREAS Y/O ACTIVIDADES
- Programar, coordinar y evaluar las acciones tendentes a mejorar la gestién en organizaciones
campesinas.
- Planear y conducir programas de capacitacion destinados al personal de las dependencias de
nivel regional y dirigentes de organizaciones campesinas.
el - Asesorar y absolver consultas técnicas en el campo de su especialidad.
©>3, REQUISITOS
"\ - Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
! Estudios especializados y capacitacion técnica en el area.
Experiencia en labores de organizaciones campesinas.

Tdeins
ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION II
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Supervisién, Coordinacién y Ejecucion de actividades especializadas de racionalizacion
administrativa.
r /v.-f?“’*ﬂ?‘; .,_{ACTIV!DADES Y/O TAREAS
% S Rarticipar en la formulacion de documentos de gestion institucional.
'ecutar los procesos técnicos de racionalizacion de funciones, cargos, estructuras, procesos,
?itemas y procedimientos.
<fstudiar y proponer alternativas tendentes a reformar, simplificar y/o sustituir funciones,
” #/estructuras, cargos, sistemas, procedimientos y procesos.
- Coordinar y controlar la elaboracion de documentos normativos sobre racionalizacion.
- Participar en estudios sobre estructura, cargos y funciones.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional en Administracion, Ingenieria o profesion que incluya estudios relacionados
con la especialidad.
- Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.

- Experiencia en labores relacionadas a Racionalizacion Administrativa.

* ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION llI
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Direccion, supervision y coordinacion de estudios, analisis e implementacion de programas de
racionalizacion administrativa.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Planificar, coordinar y ejecutar acciones de racionalizacion administrativa.
- Realizar estudios sobre estructuras, cargos y funciones.
- Coordinar, analizar y formular documentos técnicos normativos de gestion institucional.
- Participar en los procesos de reorganizacion, reestructura y reordenamiento institucional.
- Elaborar y proponer normas y procedimientos tendentes a la mejora de procesos.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de Licenciado en Administracion, o profesién que incluya estudios
relacionados con la especialidad.
- Capacitacion especializada en temas vinculados a Racionalizacion Administrativa.
- Manejo de herramientas y aplicativos informaticos a nivel de usuario.
- Experiencia en labores especializadas de Racionalizacion Administrativa.

PENOOOO000000000090000000000

ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION IV
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Planeamiento, direccion y coordinacién de estudios, anélisis e implementacion de programas de
racionalizacién administrativa, con alcance sectorial y/o multisectorial..
- Supervisar la labor de personal profesional especializado.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Planificar y organizar actividades de programacion, ejecucion y evaluacion del proceso de
racionalizacion.
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- Asesorar a entidades del sector publico y absolver consultas de caracter integral, relativas al
Sistema de Racionalizacidn, evacuando los informes técnicos correspondientes.

- Dirigir la formulacion y aplicacion de normatividad técnico legal en el area de racionalizacion.

- Integrar y/o conducir comisiones sobre asuntos especializados de racionalizacion.

- Recomendar procedimientos técnicos para mejorar el Sistema de Racionalizacion.
- Representar al organismo en eventos nacionales e internacionales, relativos al Sistema de

Racionalizacion.
3. REQUISITOS MINIMOS
~.=Titulo profesional de un programa académico que incluya estudios relacionados con la

j,..{)"; \respecialidad.
-\Capacitacién especializada en temas vinculados a Racionalizacion Administrativa.
-----~ Amplia experiencia en la conduccion de programas de racionalizacion.
.~ Experiencia en la conduccién de personal.

ESPECIALISTA EN RECURSOS HIDRICOS Il
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Ejecucion de actividades especializadas en recursos hidricos.
- Supervisa la labor de personal técnico.
2. TAREAS Y/O ACTIVIDADES
- Promover la formulacién de proyectos de infraestructura de riego.
Promover y ejecutar proyectos y obras de irrigacion.
Promover el mejoramiento de riego, manejo adecuado y conservacién de los recursos hidricos y
e suelos. .
ZJ. REQUISITOS MINIMOS
-Titulo profesional de un Programa Académico de Ingenieria Civil o Agricola.
- Amplia experiencia en la conduccion de programas hidricos
“n: S/ - Capacitaciéon o especializacion en la preparacion y evaluacion de proyectos de inversion
y/o gestion de recursos hidricos
Amplia capacitacion especializada en el area.

EPEEEEREEERERERE R B RN
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/ESPECIALISTA EN RECURSOS HIDRICOS IV
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Direccién y Ejecucion de actividades especializadas en recursos hidricos.
- Supervisa la labor de personal técnico y profesional.
2. TAREAS Y/O ACTIVIDADES
-Planificar, dirigir, coordinar y supervisar estudios, proyectos y programas relacionados a
recursos hidricos.
- Promover y ejecutar proyectos y obras de irrigacién, mejoramiento de riego, manejo adecuado y
conservacion de los recursos hidricos y de suelos.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de un Programa Académico de Ingenieria Civil o Agricola.
- Experienciade seis a méas afios en la conduccién de programas hidricos.
- Diez afios de experiencia en la gestion de recursos hidricos
- Un afio decapacitacion o especializacion en la preparacion y  evaluacion
de proyectos de inversion y/o gestion de recursos hidricos.
- Experiencia de dos a mas afos en conduccién de personal.
- Cuatro afios de capacitacién especializada en el area.

ESTADISTICO Il

1. NATURALEZA DEL CARGO
- Supervision y/o ejecucion de actividades especializadas de estadistica.
- Supervisa generalmente la labor de personal profesional y técnico.

3. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Supervisar la preparacion de cuestionarios para realizar encuestas y calculos de tendencias y

proyecciones.
- Efectuar proyecciones de cuadros estadisticos en forma variada en base a la informacién

estadistica reconocida.
- Interpretar céalculos estadisticos para su diagramacion, andlisis, diagnostico y/o tratamiento del

estudio.
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. Promover el intercambio de informacién estadistica con organismos nacionales e
internacionales.

- Integrar equipos multisectoriales de trabajo en estadistica especializada.

3. REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de un Programa Académico que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en la ejecucion de actividades estadisticas.

V°B" \
(] ESTADISTICO lll
' \1' NATURALEZA DEL CARGO
- Supervision y coordinacién de actividades de estudio y analisis de estadistica especializada.
" _Supervisa la labor de personal profesional.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Supervisar y coordinar programas de estadistica especializada.
- Revisar y aprobar metodologias para diferentes actividades estadisticas.
- Analizar e interpretar cuadros estadisticos y/u orientar publicaciones, anuarios, boletines y
similares.
N7 \ Asesorar y absolver consultas sobre normas y métodos de estadistica especializada.
§ Dictar disposiciones técnicas para la marcha de programas de estadistica.
S Asesorar y coordinar la ejecucién de equipos de trabajo de analisis estadistico matematico de
¥/ programacion y proyeccion.
- Coordinar con organismos nacionales e internacionales de cooperacion interna y externa para
llevar a acabo estudios, analisis y diagnostico de estadistica.
2. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de un Programa Académico que incluya estudios relacionados con la
(especialidad
Jogmpacitacion especializada en el area.
\ riencia en la conduccién de programas estadisticos.
eriencia en la conduccion de equipos de trabajo.
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1. NATURALEZA DEL CARGO
- Supervisién y monitoreo de actividades de estudio y analisis de estadistica especializada.
- Supervisa la labor de personal profesional.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Supervisar programas de estadistica especializada.
- Aprobar metodologias para diferentes actividades estadisticas.
- Analizar e interpretar cuadros estadisticos y/u 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 estadistica.
- Asesorar y coordinar la ejecucion de equipos de trabajo de andlisis estadistico matematico de
programacion y proyeccion.
- Coordinar con organismos nacionales e internacionales de cooperacion interna y externa para
llevar a a cabo estudios, analisis y diagnéstico de estadistica.
2. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de un Programa Académico que incluya estudios relacionados con la
especialidad
- Amplia capacitacion especializada en el area.
- Amplia experiencia en la conduccion de programas estadisticos.
- Experiencia en la conduccion de equipos de trabajo.

INGENIERO EN CIENCIAS AGRARIAS |
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Participacion en la planificacion y programacion de actividades de competitividad agraria.

2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Apoyar y facilitar la participacion de los productores agrarios organizados en cadenas

productivas.
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- Asesorar los programas y proyectos agropecuarios.
. Evaluar proyectos productivos agropecuarios, requerimientos de insumos Yy recursos

financieros.
- Elaborar la base de datos de instituciones y empresas vinculadas al sector en el desarrollo de

las cadenas productivas.
- Efectuar la coordinacién y supervision de actividades de evaluacion e inventario de recursos del

sector.

- Apoyar en la orientacion a los productores agropecuarios organizados en el disefio, implementacion y
".evaluacion de planes de accion de las cadenas productivas desde una perspectiva integral y bajo un
- -\,\.;é;nfoque de competitividad.

' "7 \Realizar la identificacion y formulacién de perfiles de proyectos productivos rentables.
AR .,'.A-.;}_AR_E.QUISWOS MINIMOS
' i'\ "/ Titulo Profesional de un Programa Académico de Ciencias Agropecuarias.
< -‘Experiencia en labores agropecuarias.
- Experiencia de trabajo en equipo.
- Capacitacion especializada en el area.
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INGENIERO EN CIENCIAS AGRARIAS I

. NATURALEZA DEL CARGO

- Participacién en planificacion, programacion ylo direccion de actividades de competitividad
agraria.

- Asesoramiento a los productores agrarios organizados en cadenas productivas.

- Participacién en la coordinacion y/o supervision de programas y proyectos agropecuarios.

ACTIVIDADES Y/O TAREAS

- Desarrollar labores de asesoramiento a los productores agropecuarios organizados en el disefio,
implementacion y evaluacion de planes de accién para las cadenas productivas desde una perspectiva
integral y bajo un enfoque de competitividad.

- Brindar apoyo en la identificacion y formulacion de perfiles de proyectos productivos rentables.

REQUISITOS MINIMOS

Dtulo Profesional de un Programa Académico de Ciencias Agropecuarias.

Weriencia en labores agropecuarios.

Zderiencia de trabajo en equipo.

- TrE{e Cypacitacion especializada en el area.

1. NATURALEZA DEL CARGO
- Supervisién en la planificacion, programacién ylo direccion de actividades de competitividad
agraria.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Promover los mecanismos y procedimientos que faciliten la participacion de los productores
agrarios organizados en cadenas productivas.
- Coordinar y/o supervisar la ejecucion de programas y/o proyectos de produccion, desarrollo.
Sanidad, investigacion, experimentacion agricola y/o ganadera.
. Promover la competitividad de los productores agrarios, en términos de asociatividad
produccion, transformacion y comercializacion de productos agrarios.
- Participar en el asesoramiento, coordinacion y/o supervision de programas y proyectos
agropecuarios.
- Conducir actividades de evaluacion de proyectos productivos agropecuarios, requerimientos de
insumos y recursos financieros.
- Conducir las actividades de evaluacion de planes de accion para las cadenas productivas desde una
perspectiva integral y bajo un enfoque de competitividad.
. Asesorar en la identificacion y formulacion de perfiles de proyectos productivos rentables.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo Profesional de un Programa Académico de Ciencias Agropecuarias.
- Experiencia en la conduccion de programas agropecuarios.
- Experiencia en la conduccion de equipos de trabajo.
- Capacitacién especializada en el area.
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INGENIERO EN CIENCIAS AGRARIAS IV
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Planificacion, programacion y/o direccion de actividades de competitividad agraria.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Promover los mecanismos y procedimientos que faciliten la participacion de los productores
agrarios organizados en cadenas productivas.
- Asesorar, coordinar y/o supervisar programas y proyectos agropecuarios.
- Supervisar actividades de evaluacion de proyectos productivos agropecuarios, requerimientos
de insumos y recursos financieros.

Implementar una base de datos de instituciones y empresas vinculadas al sector que ayude al

desarrollo de las cadenas productivas.

- Asesorar, coordinar y supervisar programas y proyectos de produccion, desarrollo, sanidad,

-.------jnvestigacion, experimentacion agricola, forestal y/o pecuario a nivel regional o nacional.

"/ Asesorar a los productores agropecuarios organizados en el disefio, implementacion y evaluacion de
planes de accion para las cadenas productivas desde una perspectiva integral y bajo un enfoque de
competitividad.

- Realizar el monitoreo y evaluacion en la operacion de cadenas productivas.

- Brindar apoyo en la identificacién y formulacion de perfiles de proyectos productivos rentables.

3, REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional de un Programa Academico de Ciencias Agropecuarias.

Experiencia en la conduccion de programas agropecuarios.

Experiencia en la conduccion de personal.

o/ capacitacion especializada en el area.

JEFE DE ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL I
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Direccién y coordinacion de programas de un sistema administrativo.
- Supervisar la labor del personal directivo y profesional.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
____- Programar y dirigir actividades propias del sistema administrativo.
ZZon "ﬂuarticipar en la formulacion de politicas nacionales del sistema administrativo.
E\aluar actividades del sistema y determinar las medidas correctivas para el buen
)cionamiento del mismo.
&gesorar a funcionarios y a dependencias en asuntos de su especialidad.
REQUISITOS MINIMOS
i W Titulo profesional de un Programa Académico que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
- Capacitacion especializada en el area.
- Amplia experiencia en la conduccion de programas de un Sistema Administrativo.

4. ALTERNATIVA
- Poseer una combinacion equivalente de formacion universitaria y experiencia.

MECANICO 1l
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Ejecucién y/o supervision de actividades variadas de reparacién y mantenimiento de motores y
equipo mecanico.
- Generalmente supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.
1. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Efectuar reparaciones complejas de motores, maquinaria y equipo mecanico diverso.
. Verificar el mantenimiento, reparacién, montaje y adaptacion de maquinarias y equipo.
- Verificar el estado de funcionamiento de los vehiculos y equipos motorizados y determinar las
reparaciones necesarias.
- Confeccionar, modificar o adaptar piezas mecanicas de gran precision.
. Efectuar trabajos complejos de soldadura, torno, fresa y similares.
- Puede corresponderle supervisar un taller de poco movimiento.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Instruccion secundaria técnica completa.
- Capacitacion especifica en el area requerida.
- Experiencia en labores variadas de mecanica.

32



)DDDD)!D))DD)DD)DD_DDDll)))’l)i'))))i)Dl)))))ll)

ok
s i) \
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MECANICO Il

1. NATURALEZA DEL CARGO
- Supervision y ejecucion de actividades complejas de reparacion de motores y equipo mecanico.
- Actividades similares a las de Mecanico Il, diferenciandose en la mayor complejidad y
responsabilidad.
- Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Supervisar trabajos especializados de motores, maquinaria y equipo mecanico diverso.
- Calcular costes del material para reparacion.
- Efectuar revisiones, reparaciones y regulaciones especializadas de magquinas y vehiculos
2\, pesados.
"\ Orientar en la adquisicién de repuestos y mantenimiento de equipo y maquinaria.
|~- Puede corresponderle visar adquisiciones de repuestos y materiales e impartir ensefianza en
"~/ materia de su especialidad.
3/REQUISITOS MINIMOS
- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el area.
- Experiencia en labores de la especialidad
4. ALTERNATIVA
- Instruccion secundaria completa con capacitacion especializada en el area.
- Amplia experiencia en actividades técnicas de mecanica.
- Alguna experiencia en la conduccién de personal.

FMEDICO VETERINARIO IV
> 1. NATURALEZA DEL CARGO
- Planeamiento, direccién y elaboracién de programas y normas para el control y erradicacion de
las enfermedades de los animales y de las transmisibles al hombre.
- Supervisa la labor del personal profesional.

2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS

- Coordinar y evaluar programas de salud animal y de las enfermedades transmisibles a nivel
local y nacional.
- Coordinar y evaluar los programas de produccién pecuaria, destinados al incremento de la
produccidn y productividad.
é Coordinar y supervisar estudios para conducir programas de vigilancia epidemiologica.

Coordinar y supervisar los diagnosticos de laboratorio especializados para el control de las
enfermedades.
- Formular, dirigir y evaluar proyectos de investigacion en el campo pecuario y de las zoonosis.

- Brindar asesoria inter e intrasectorial de asuntos de su competencia.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo Profesional de Médico Veterinario.
- Amplia especializacioén en el area.
- Amplia experiencia en actividades de la especialidad.
- Amplia experiencia en la conduccion de personal.

OPERADOR PAD Il
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Coordinacién de actividades administrativas y técnicas relacionadas con el Procesamiento
Automatico de Datos.
- Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.
3. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Supervisar el trabajo operativo del grupo.
- Controlar el funcionamiento de las maquinas y calidad de los documentos procesados.
- Diagnosticar causas de interrupcién en el procesamiento.
- Registrar el tiempo que toma cada programa.
- Corregir imperfecciones en los datos a procesar.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Instruccion secundaria completa.
- Capacitacion técnica en operacién de Procesamiento Automatico de Datos.
- Experiencia en el area.
4. ALTERNATIVA
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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OPERADOR PAD Il
1. NATURALEZA DEL CARGO

- Supervisién, coordinacion y control de actividades técnico administrativas relacionadas con el

procesamiento automatico de datos.

- Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.

4. ACTIVIDADES Y/O TAREAS

- Supervisar la preparacion del computador y su sistema operativo.

- Elaborar los cronogramas de produccion.

- Evaluar el rendimiento del sistema.

VB’ \ - Preparar y ordenar los trabajos de acuerdo al manual operativo de cada aplicacion.

; |2+ Supervisar el proceso operativo de grupos de trabajo y conclusion de los mismos.
Syfe=-neo) O L Prestar asesoramiento técnico a los usuarios sobre uso y mantenimiento de software.
/. /-Realizar evaluaciones sobre el uso de antivirus nacionales e internacionales.

7" -Participar en la evaluacion técnica de las computadoras del Ministerio.

3. REQUISITOS MINIMOS
- Instruccion secundaria completa.

- Experiencia en labores de operacién de equipos de Procesamiento Automatico de Datos.
- Experiencia en la conduccion de equipos de trabajo.

- Capacitacién especializada en el area.

. ALTERNATIVA

- Experiencia en labores de operacion de equipos de Procesamiento Automatico de Datos.
- Un afio de formacion y especializacion.

W

A?LANIFICADOR I
. NATURALEZA DEL CARGO

- Supervisién y/o ejecucién de actividades de redaccién e informacion.

- Supervisa generalmente la labor de personal profesional.

/ 2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS

| -Estudiar planes y programas de desarrollo, proponiendo alternativas y politicas encaminadas a

./ su cumplimiento.

Z\Coordinar y participar en reuniones sectoriales e intersectoriales para efectuar revisiones vy
Bjustes de los planes socio economicos correspondientes.

Hreparar anteproyectos de leyes, decretos, resoluciones, reglamentos, convenios y otros.

W2 Paﬂicipar en la elaboracion de documentos de gestion administrativa.
3. REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario de un Programa Académico que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

- Experiencia en labores especializadas de planificacion.

- Experiencia de trabajo en equipo.

- Capacitacion especializada en el area.

PLANIFICADOR Il

1. NATURALEZA DEL CARGO
- Direccidn de actividades de redaccién e informacion.
- Supervisa la labor de personal profesional.

2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS

-Participar en la elaboracién de politicas socio-econdmicas a nivel sectorial y/o regional.

-Brindar asesoramiento técnico en programas de desarrollo en el area de su competencia, asi
como en la formulacién y aplicacion de normas y procedimientos para la implementacion de
nuevos sistemas.

-Revisar y emitir opinion sobre proyectos e informes técnicos de planificacion y anteproyectos de
leyes, resoluciones, decretos y reglamentos relacionados con el desarrollo sectorial y regional.

-Conducir la ejecucion de los planes de trabajo del personal técnico, plan estrategico y Plan
Operativo Institucional.

-Participar en la elaboracion de documentos de gestion administrativa.

3. REQUISITOS MINIMOS

-Titulo profesional universitario de un Programa Académico que incluya estudios relacionados
con la especialidad.

-Experiencia en conduccién de programas de planificacion para el desarrollo.

-Experiencia en la conduccién de equipos de trabajo.

-Capacitacién especializada en el area.
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PLANIFICADOR IV
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Planificacién, direccion y evaluacién de programas socioeconomicos para el desarrollo del
Sector a nivel nacional.
- Evaluacién de los planes, programas y proyectos a su cargo.
. - Supervisa la labor de personal profesional.
.\ACTIVIDADES Y/O TAREAS
'\ Opinar sobre anteproyectos de leyes, resoluciones, decretos y reglamentos relacionados con el
- | desarrollo socio-econémico.
/ ¢+ Dictaminar sobre diversos proyectos e informes técnicos de planificacion a nivel regional.
./ -Supervisar y monitorear la ejecucién de los planes de trabajo del personal técnico, plan
estratégico y POL.

-Implementar programas de desarrollo organizacional basados en estrategias participativas.
-Elaborar documentos de gestién administrativa.
3. REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario de un Programa Académico que incluya estudios relacionados
=2\ con la especialidad.

Jl..J3 } Experiencia de 6 a mas afios en la conduccién de programas de planificacion para el desarrollo.
EGITOR, - Experiencia de dos a mas afios en conduccion de personal.

- Capacitacion especializada en el area.

%

PROGRAMADOR DE SISTEMA PAD llI
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Conduccién y supervision de las actividades de programacion PAD
- Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.
5. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Coordinar la automatizacion de las necesidades de utilizacion de los recursos informaticos.
- Coordinar con organismos afines a las actividades de programacion PAD.
e - Apoyar técnicamente a los usuarios del sistema.
%71 4goN, Evaluar la eficiencia de las actividades desarrolladas en el procesamiento de datos.
oordinar y controlar las funciones que desarrollan los equipos de trabajo.
Realizar otras actividades que le asigne el Director de Informatica y Sistemas.
JDeterminar las necesidades de utilizacion de computadoras y recursos correspondientes del
/ sistema informatico.
- Evaluar y desarrollar sistemas de acuerdo a las metodologias de trabajo de la dependencia.
- Instalar programas ejecutables probando su funcionamiento con la capacitacion respectiva.
- Mantener y optimizar los programas y aplicativos desarrollados supervisando la actualizacion
de la informacion.
- Coordinar con organismos afines las actividades de programacion PAD.
- Analizar y desarrollar el plan de contingencia de los sistemas a implantarse.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area.
- Experiencia en labores de la especialidad.
4. ALTERNATIVA
- Estudios universitarios en un Programa Académico relacionado con el area.
- Experiencia en labores de Programacion.
- Acreditar un afio de capacitacion en Programacion.

RELACIONISTA PUBLICO Il
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Ejecucion y coordinacion de actividades orientadas a la divulgacion de informacién y mejora
de la imagen institucional.
- Supervisa generalmente la labor de personal técnico y auxiliar.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Coordinar las actividades de informacion, divulgacion y comunicacion interna y externa.
- Verificar las actividades de informacion, comunicacion y similares antes de su impresion y divulgacion.
- Promover e implementar el intercambio de informacion con dependencias publicas o privadas.
- Organizar y supervisar campaiias oficiales de difusion.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario en Relaciones Publicas o Ciencias de la Comunicacion o de un
programa académico que incluye estudios relacionados con la especialidad.
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- Supervisa generalmente la labor de personal técnico y auxiliar.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Coordinar las actividades de informacion, divulgacion y comunicacién interna y externa.
- Verfficar las actividades de informacion, comunicacion y similares antes de su impresion y divulgacion.
- Promover e implementar el intercambio de informacion con dependencias publicas o privadas.
7 oOMELse s Organizar y supervisar campanas oficiales de difusion.
N voi3. REQUISITOS MINIMOS
o -\Titulo profesional universitario en Relaciones Publicas o Ciencias de la Comunicacion o de un
.-—r-l_-i'--_-;:,—.;---_-,-’p_rograma académico que incluye estudios relacionados con la especialidad.
\ \ﬁﬂh ._~Experiencia en labores de la especialidad.
N X Capacitacion en el area.

RELACIONISTA PUBLICO Il
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Programacion y supervision de las actividades especializadas orientadas a la divulgacion de
informacién y mejora de la imagen institucional.
. Realizacién de actividades complejas en relaciones publicas.
-3 | . Supervisa la labor de personal profesional y técnico.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
-Programar, coordinar y supervisar las actividades de informacion, divulgaciéon y comunicacion a
nivel interno y externo.
-Coordinar con los organismos de comunicacién social nacional e internacional, a fin de proyectar
el servicio que brinda la institucién hacia la colectividad.
-Dirigir las publicaciones y otros materiales informativos de la entidad.
wgRepresentar a la institucion por delegacion.
«\ los programas y actividades de comunicacién en general y de Relaciones Publicas en
icular, con organismos nacionales e internacionales, publicos o privados.
_ABplver consultas en asuntos de su especialidad.
, Sf¢ctuar acciones de orientacion para la gestion de pasaportes, visas, documentacion en
t>Ggeneral, relacionados con viajes de funcionarios en misiones oficiales.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario de un Programa Académico que incluya materias sobre
relaciones publicas y difusion o de la especialidad.
- Experiencia en el area.
- Capacitacion especializada en el area.
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RELACIONISTA PUBLICO IV
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Direccion y evaluacion de actividades especializadas orientadas a la divulgacion de informacion
y mejora de la imagen institucional.
- Supervisa la labor de personal profesional especializado.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Planificar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de comunicacién y difusion de la entidad.
- Preparar y disefiar politicas y programas de Relaciones Publicas, tendentes a motivar la integracion y
participacion de la comunidad en las acciones del sector, encaminadas a promover su desarrollo.
- Representar a la institucion por delegacion.
- Desarrollar acciones protocolares en relacion a la institucion y sus autoridades.
- Asesorar a la Alta Direccién sobre politica de comunicaciones.
- Elaborar guias de recepcion protocolar y efectuar el seguimiento de audiencias.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario de Relaciones Publicas o Ciencias de la Comunicacion.
- Experiencia calificada en labores de la especialidad.
- Experiencia en conduccién de personal.
- Capacitacion especializada a nivel de postgrado.

SECRETARIA Il

1. NATURALEZA DEL CARGO
- Ejecucién y coordinacion de actividades complejas de apoyo secretarial.
- Supervisa ocasionalmente la labor de personal auxiliar.

2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
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- Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales.
- Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva, incluyendo los antecedentes necesarios.
- Asistir a los especialistas y funcionarios de la Oficina en relacién a los expedientes existentes en la

misma.
- Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo pasivo.

- Tomar dictado taquigréfico y digitalizar documentos variados.
= Coordinar reuniones y concertar citas.

NOrientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

-\Recepcionar y registrar todos los documentos que ingresan a la oficina.
“Z/Ulevar el archivo de la documentacion clasificada.

_“~'Organizar y mantener el archivo de la documentacion clasificada.

[ """ Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

- Puede corresponderle realizar labores variadas de secretariado bilingue.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Instruccién secundaria completa
- Titulo de Secretaria (0).
Experiencia en interpretacion de Idioma (s).
-3 |- Experiencia en labores de oficina.
#/ - Curso basico de informatica.

EEREREERERERENELRERE ;R ]

SECRETARIA Il
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Ejecucion y supervisién de actividades de gran complejidad de apoyo secretarial de la
dependencia.
- Supervisa generalmente la labor de personal técnico y/o auxiliar.
. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
ZDRecibir, analizar, sistematizar y archivar la documentacién clasificada.
“Dedactar documentos con criterio propio de acuerdo con indicaciones generales.
oar dictado taquigrafo y digitar documentos confidenciales.

- Puede corresponderle realizar traducciones de uno o mas idiomas.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Instruccion secundaria completa, titulo de Secretariado Ejecutivo.
- Experiencia en la interpretacion de idioma (s) requerido (s).
- Experiencia en labores administrativas de oficina.
- Capacitacion en computacion avanzada.
4. ALTERNATIVA
- Seis afios de experiencia en labores administrativas de oficina.
- Cuatro afios de experiencia de trabajo en equipo.

SECRETARIA IV
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Coordinacion, ejecucion y supervision de actividades de apoyo secretarial de gran complejidad
administrativa.
- Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones, certamenes y preparar la agenda con la
documentacion respectiva.
- Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral y redaccion de un idioma al

espafiol o viceversa.
- Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones

generales.
- Proponer, orientar o ejecutar la aplicacion de normas técnicas sobre documentos, tramite, archivo y

digitacién de documentos.
- Organizar el control y seguimiento de los expedientes preparando periédicamente los informes.
- Administrar la documentacion clasificada y prestar apoyo secretarial, utilizando sistema de cémputo.
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3. REQUISITOS MINIMOS .
- Bachillerato en Administracion Secretarial, otorgado por el Ministerio de Educacion o entidad

autorizada.
- Capacitacion autorizada en idioma(s) extranjero(s) otorgada por una Entidad Autorizada.
- Experiencia en labores de Secretariado Bilingue.
- Capacitacion en computacion avanzada.

“\§,EQ_RETARIA v
4. NATURALEZA DEL CARGO
. Coordinacién, ejecucién y supervision de actividades de apoyo secretarial y técnico
/administrativo.
~.‘Realizacién de actividades de alta complejidad, responsabilidad y confidencialidad.
~_ Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones, certamenes y preparar la agenda con 12
documentacion respectiva.
- Recibir y atender a Comisiones 0 delegaciones en asuntos relacionados con la entidad.
Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de alguna complejidad, relacionadas
con las funciones de apoyo administrativo y secretarial.
Intervenir con criterio propio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a indicaciones

F/ generales.
- Supervisar y ejecutar el apoyo especializado en conversacion oral, traduccién y redaccién de un idioma

al espariol o viceversa.
- Organizar y supervisar el seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficina, preparando
periodicamente los informes de situacion, utilizando sistemas de computo.
- Automatizar la cjocumentacién por medios informaticos.
3. REQUISITOS MINIMOS
T _\ achillerato en Administracion Secretarial, otorgado por el Ministerio de Educacion o entidad
Zpautorizada.
Eapacitacion certificada en idioma (s) extranjero (s) otorgada por una entidad autorizada y en
slaciones publicas o relaciones humanas.
Apnplia experiencia en Secretariado Bilingte.
TAmplia experiencia en la conduccion de equipos de trabajo.
- Capacitacion en cursos de computacién avanzada.

SUPERVISOR DE PROGRAMA SECTORIALII
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Supervisién y coordinacién de actividades en el desarrollo de programas a nivel central y
nacional.
- Supervisa la labor de personal profesional y técnico.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Participar en la elaboracion de normas y directivas en el campo de la especialidad.
- Coordinar la formulacién de anteproyectos de trabajo a fin de reajustar la programacion.
- Asesorar en asuntos especializados relacionados con el area de su competencia.
- Dictar charlas y conferencias propias de la especialidad o integrar diversas comisiones.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo Profesional de un Programa Académico que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
- Capacitacion especializada.
- Experiencia en la conduccion de programas sectoriales.
- Experiencia en la conduccion de personal.

4. ALTERNATIVA
- Cuatro afios de formacion universitaria relacionada con el area.

- Nueve afios de experiencia en el sector.

TECNICO ADMINISTRATIVO |

1. NATURALEZA DEL CARGO
- Ejecucion de actividades técnicas de los sistemas administrativos de apoyo de una entidad.

- Supervisa ocasionalmente la labor de personal auxiliar.
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2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos técnicos.

- Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las areas de los

sistemas administrativos.
. Coordinar actividades administrativas sencillas.
- Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.
__ - Recopilar y preparar informacién para estudios e investigaciones.
At alt poyar las acciones de comunicacion, informacion y relaciones publicas.
/VIBe N Golaborar en la programacién de actividades técnico administrativo y en reuniones de trabajo.
-\Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos.
4re-3 REQUISITOS MINIMOS
. _Anstruccion secundaria completa.
“n"_~Capacitacion técnica en el area.
- Experiencia en labores de la especialidad.

EEEEEREERERERE B R R

ECNICO ADMINISTRATIVO II

ATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion y coordinacion de actividades técnicas de cierta complejidad de los sistemas
administrativos de apoyo.

#/ - Supervisa generalmente la labor de personal auxiliar.

%9 ACTIVIDADES Y/O TAREAS

- Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion,
verificacion y archivo del movimiento documentario.

- Recoger informacion y apoyar en la formulacién y/o modificacion de normas y procedimientos
técnicos.

- Analizar expedientes y emitir opinion técnica.

- Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

- Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia.

- Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracion de personal.

_ Brindar informacién relativa al area de su competencia.

. Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacion.

ecepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales o equipos, solicitando su reposicion.

articipar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo.

T REQUISITOS MINIMOS

&%/Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con el area.

- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

- Capacitacion en el area.

TECNICO ADMINISTRATIVO Il
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Ejecucién y supervision de actividades técnicas complejas de los sistemas administrativos de
apoyo de la entidad.
- Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Estudiar y participar en la elaboracién de normas, procedimientos e investigaciones preliminares de
procesos técnicos.
- Analizar y emitir opinion técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.
- Recopilar y consolidar informacion contable.
. Confeccionar cuadros, resuimenes, formatos, fichas, cuestionarios y otros documentos auxiliares.
- Intervenir en labores de capacitacion de personal.
- Apoyar en las acciones protocolares y participar en la elaboracion de boletines, revistas, periodicos
murales y otros materiales de divulgacion, comunicacion e informacion.
- Absolver consultas de caracter técnico del area de su competencia.
- Participar en la programacion de actividades técnico administrativo, reuniones y comisiones de trabajo.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el area.
- Experiencia en labores de la especialidad.

4. ALTERNATIVA
- Estudios universitarios que incluyan materias relacionadas con el area.

- Amplia experiencia en labores técnicas del area.
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- Amplia experiencia en la conduccion de equipos de trabajo.
- Capacitacion técnica en la especialidad.

~TECNICO AGRARIO |
4 NATURALEZA DEL CARGO
VB \Participar en actividades de fomento agropecuario y agroindustrial.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
w70 /Asistir en la formulacion de programas y proyectos de desarrollo agropecuario.
~./«Apoyar en las labores de asistencia técnica a los agricultores y ganaderos en la seleccion,
~“compra de semillas, oportunidad de siembra, riego, abono, cosecha, obtencion de crédito
agropecuario: seleccion y mejoramiento de tipos de ganado y similares.
- Acopiar informacién, procesar, consolidar y difundir informacién agraria, asi como apoyar en Ia
gestion.
- Elaborar cuadros y graficos estadisticos.
Apoyar en las acciones de promocién y fortalecimiento de la organizacion y mejora de la gestion
de los productores agrarios bajo el enfoque de cadenas productivas.
Apoyar en las campafas sanitarias para el control de plagas y enfermedades que afectan
&/ cultivos y/o ganado.
~3. REQUISITOS MINIMOS
- Estudios universitarios en un Programa Académico de Ciencias Agropecuarias o estudios
concluidos en un Instituto Agropecuario.
- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
4, ALTERNATIVA
- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
- Experiencia de trabajo en equipo.

AEEREREEELEERRERE R

TECNICO AGRARIO Il
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Ejecutar actividades de fomento agropecuario y agroindustrial.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
Apoyar en la formulacion de programas y proyectos de desarrollo agropecuario.
Apoyar en la asistencia técnica a los agricultores y ganaderos en la seleccion, compra de
Nemillas, oportunidad de siembra, riego, abono, cosecha, obtencion de crédito agropecuario:
Jeleccion y mejoramiento de tipos de ganado y similares.
ppyar en la capacitacién, consolidacion y difusion de informacion agraria; elaborar cuadros y
N giaficos estadisticos.
*Participar en las acciones de promocién y fortalecimiento de la organizacién y mejora de la
gestion de los productores agrarios bajo el enfoque de cadenas productivas.
- Apoyar en las campafas sanitarias para el control de plagas y enfermedades que afectan
cultivos y/o ganados.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Estudios universitarios en un Programa Académico de Ciencias Agropecuarias o estudios
concluidas en un Instituto Agropecuario.
- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
4, ALTERNATIVA
- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
- Experiencia de trabajo en equipo.

TECNICO AGRARIO Il
1. NATURALEZA DEL CARGO

-Supervisién de actividades de fomento agropecuario y agroindustrial.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS

- Participar en la formulacion de programas y proyectos de desarrollo agropecuario.

. Prestar asistencia técnica a los agricultores y ganaderos en la seleccion, compra de semillas,
oportunidad de siembra, riego, abono, cosecha, obtencién de crédito agropecuario: seleccion y
mejoramiento de tipos de ganado y similares.

- Participar en la capacitacion, consolidacion y difusion de informacion agraria; elaborar cuadros
y gréficos estadisticos.

- Facilitar las acciones de promocién y fortalecimiento de la organizacion y mejora de la gestion
de los productores agrarios bajo el enfoque de cadenas productivas.
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-Participar en campanas sanitarias para el control de plagas y enfermedades que afectan cultivos
y/o ganados.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Estudios universitarios en un Programa Académico de Ciencias Agropecuarias o estudios
concluidos en un Instituto Agropecuario.
) _ - Amplia experiencia en labores tecnicas de la especialidad.
/504, SALTERNATIVA
) VOB \”kﬁxperiencia en labores técnicas de la especialidad.
- Experiencia en la conduccién de equipos de trabajo.

S TECNICO EN ARCHIVO |
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Ejecucion de actividades variadas de archivo.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Preclasificar y archivar documentacion variada, segun los sistemas establecidos
- Inventariar la documentacion archivada.
- Controlar |a salida o devolucién de documentos.
- Ejecutar el servicio de préstamo de documentos.
o/ - Orientar a los usuarios en la utilizacién de los indices.
%/ - Coordinar y verificar la limpieza y conservacion de ambientes, equipos y mobiliario.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Instruccién secundaria completa.
- Capacitacion basica en archivos.
WBRLRTERNATIVA
“Nseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
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- NI£O EN ARCHIVO I

21 )NXTURALEZA DEL CARGO

-~ - Ejecucion de actividades técnicas de archivo.

- - Supervisa generalmente la labor de personal técnico.

2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS

-, - Clasificar, legajar, rotular fondos documentales, codificar y organizar fichas.

& - Participar en la seleccion de documentos para expurgo y transferencia de fondos documentales.
- Formular informes estadisticos del registro de investigadores.

- - Orientar al usuario sobre los servicios que brinda el archivo y absolver consultas.
- Participar en la recoleccion de informacion relacionada con la actividad archivistica.

- - Puede corresponderle participar en actividades de restauracion de documentos.

- 3. REQUISITOS MINIMOS
- Instruccién secundaria completa.

- - Capacitacién técnica en archivo.

- - Experiencia en labores variadas de archivo.

4. ALTERNATIVA

-\ - Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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TECNICO EN ARCHIVO lll
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Ejecucion de actividades técnicas de archivo de mediana complejidad.
- Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Elaborar auxiliares descriptivos, como indices, catalogos, fichas y guias.
- Ejecutar acciones de transferencia y eliminacion de documentos.
- Informar sobre las actividades archivisticas.
- apoyar en la elaboracion de normas y procedimientos archivisticos.
- Puede corresponderle apoyar las transcripciones paleogréficas y participar en programas de
restauracion documental.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Instruccion secundaria completa.
- Capacitacion técnica en archivos.
- Amplia experiencia en labores técnicas de archivo.
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A,
- - Alguna experiencia en conduccion de personal.
4, ALTERNTIVA
- - Poseer una combinacién equivalente de formacion y experiencia.
-
- _TECNICO EN ARCHIVO IV
= . 1.NATURALEZA DEL CARGO
R VB Ejecucion y coordinacion de actividades técnicas de archivo de mediana complejidad.
- | / - Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.
= k ~-::2-/ACTIVIDADES Y/O TAREAS
_Realizar acciones de transferencia y eliminacion de documentos.
- ‘- Calificar solicitudes de expedicion de copias y verificar su autenticidad.
- Realizar acciones de microfilmacion, restauracion y encuadernacion de documentos.
- - Evacuar informes técnicos sobre las actividades archivisticas.

- Apoyar en la elaboracién y actualizacién de instrumentos descriptivos como inventarios, indices,
catalogos, guias y fichas.

- Apoyar las transcripciones paleograficas.

=) »/ - Colaborar en la elaboracion de normas y procedimientos archivisticos.
7. REQUISITOS MINIMOS

- Instruccion secundaria completa.

- Capacitacion técnica de archivos.

- Amplia experiencia en labores técnicas de archivos.

(Experiencia en conduccion de personal.

ALYERNATIVA
\seer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

JATURALEZA DEL CARGO

- Ejecucién y coordinacion de estudios y andlisis estadisticos variados.

- Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS

- Participar en las labores de estadistica e informacion agraria.

- Participar en la difusion de informacién confiable sobre intenciones de siembra, cosecha, costos

de produccién, precios nacionales e internacionales.

- Apoyar en los censos agropecuarios y especiales que determine el sector agrario.
3. REQUISITOS MINIMOS

- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores, relacionado con el area.

- Amplia experiencia en labores de la especialidad.

4, ALTERNATIVA
- Estudios universitarios en un Programa Académico que incluya materias relacionadas con la

especialidad o educacién secundaria completa.
- Capacitacion y especializacion en el area.

TECNICO EN FINANZAS |
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Ejecucion de actividades de apoyo técnico en programas financieros, de inversién publica o
presupuestal.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Recopilar datos e informacién técnica en general, para la elaboracién de trabajos relacionados

con el area financiera.
- Colaborar en la elaboracion de cuadros y otros documentos técnicos en base a la informacion

obtenida.
- Intervenir en las diferentes etapas de procesos financieros, analizando documentos fuente y
detectando irregularidades en la aplicacion de normas y procedimientos establecidos.
- Ejecutar analisis preliminares de estudios sobre la informacion financiera.
- Participar en la ejecucioén de programas financieros, verificando y adecuando la informacion
requerida.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Estudios universitarios que incluya materias relacionados con la especialidad.
4. ALTERNATIVA
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
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TECNICO EN FINANZAS I
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Ejecucion de actividades técnicas de apoyo en la ejecucion de programas financieros, inversion

publica o presupuestal.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
/" «Preparar informes técnicos relacionados con el area financiera.

/o3 < Elaborar cuadros y otros documentos técnicos en base a la informacion obtenida.
/ -\Apoyar a los especialistas en finanzas, en la ejecucién de sus funciones.
| N/, - .- Intervenir en analisis de estudios sobre informacion financiera.

b
‘f/ " . Puede corresponderle participar en la realizacion de consolidaciones y estados financieros, asi
. como en la ejecucion de programas financieros.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Estudios universitarios en un Programa Académico que incluya estudios relacionados con la
especialidad.
- Capacitacion técnica de acuerdo a necesidades de la funcion.
- Experiencia en la conduccién de personal.
ALTERNATIVA
o/ . Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia..
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TECNICO EN PLANIFICACION Il
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Ejecucion de actividades técnicas de cierta complejidad en planificacion.
- Supervisa ocasionalmente la labor de personal auxiliar.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
=~ Recopilar informacién técnica de cierta complejidad para la elaboracion de documentos.
[ AR articipar en la confeccién de documentos en cuanto a diagndstico y lineamientos de politicas.
¥/ - @Masificar y concordar proyectos y anteproyectos relacionados con la programacion del
Esarrollo socio-economico.
/. rticipar en la programacion de planes de trabajo tendentes a la formulacién de proyectos de
AN X Mdesarrollo.
~=fTREQUISITOS MINIMOS
- Titulo no universitario de un Centro de Estudios Superiores relacionado con el area.
- Amplia experiencia en labores de la especialidad.
4, ALTERNATIVA
_ Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad o educacion
secundaria completa.
- Experiencia en labores relacionadas con el area

TECNICO EN PROMOCION AGRARIA |

1. NATURALEZA DEL CARGO
- Ejecucion de actividades técnicas en el desarrollo del sector agrario.

2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Colaborar en la elaboracién de programas de promocion, desarrollo, asistencia y proteccion

agropecuaria.
- Apoyar en la orientacion a los productores agrarios para la conformacion de organizaciones

agrarias tipo empresarial.
- Apoyar en la coordinacién y evaluacion de acciones tendentes a mejorar la gestién de las

organizaciones agrarias.
- Apoyar en el acopio de informacion orientado a emitir opinion técnica sobre proyectos de

promocién agropecuaria.
- Apoyar en labores orientadas a promover la participacion del sector privado y gobierno local en

el desarrollo del sector.
-Apoyar en las labores de base para el disefio de programas de capacitacion y asistencia técnica

orientada a mejorar el desempefio institucional.
- Apoyar en la evaluacion de la normatividad sobre organizacion y gestion administrativa

aplicable a las organizaciones agrarias.
- Elaborar la informacién o Directorio sobre las organizaciones relacionadas a las labores de

promocion agraria.
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3. REQUISITOS MINIMOS
- Estudios universitarios en un Programa Académico de Ciencias Agropecuarias.
- Estudios concluidos en un Instituto Agropecuario.
- Experiencia en labores con organizaciones agrarias.

4. ALTERNATIVA
- experiencia en labores con organizaciones agrarias.

PP

%}uco EN PROMOCION AGRARIA I
. NATURALEZA DEL CARGO
- Ejecucic’:n de actividades técnicas en el desarrollo del sector agrario.

“2. FUNCIONES
~'Apoyar en el disefio, implementacién y evaluacion de planes de accion para las cadenas

productivas en el campo agropecuario.

- Participar en la elaboracién de programas de promoci6n, desarrollo, asistencia y proteccion
agropecuaria.

- Participar en la elaboracién de programas de promocién, desarrollo, asistencia y proteccion

agropecuaria.

- Participar en el asesoramiento a los productores agrarios para la conformacion de
organizaciones agrarias tipo empresarial.

- Apoyar a los especialistas en la coordinacion y evaluacion de acciones tendentes a mejorar la

2/ gestion de las organizaciones agrarias.
- Levantar la informacién de base orientadas a la evaluacion de programas de investigacion en

promocion agraria.

- Apoyar en las labores para promover la articulacién de los agentes econémicos agrarios con Ia
participacion de instituciones publicas y privadas.

3. REQUISITOS MINIMOS

- Estudios universitarios en un Programa Académico de Ciencias agropecuarias o estudios

Ssgncluidos en un instituto agropecuario.

#£xperiencia en labores con organizaciones agrarias.

Erhplia experiencia en trabajo de equipo.

XA EERERERERER
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NICO EN SEGURIDAD |
ATURALEZA DEL CARGO
- Ejecucién de actividades variadas de seguridad integral.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Participar en la formulacion de normas y dispositivos relacionados con la seguridad integral.
- Coordinar la sefalizacion de vias de evacuacion.
- Organizar, coordinar y mantener la programacion de polizas de seguro contra riesgos personales,
instalaciones, equipo mecanico, vehiculos, materiales y ofros.
- Coordinar la buena ejecucion del servicio de vigilancia.
- Mantener actualizado el archivo técnico de la entidad.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad.
- Capacitacion técnica en labores de seguridad.
- Alguna experiencia den actividades similares.
4. ALTERNATIVA
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.

TECNICO EN SEGURIDAD Il
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Supervision y ejecucion de actividades de apoyo técnico de cierta complejidad en seguridad

- integral.
- Supervisa generalmente la labor del personal técnico y auxiliar.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Realizar estudios e informes preliminares relacionados con la seguridad.
- Participar en la formulacion de documentos de caracter técnico normativo referentes a seguridad.
- Colaborar en la organizacién, coordinacion y control de brigadas de seguridad en los casos de desastre

y emergencia.
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- Participar en las inspecciones de los diversos ambientes aportando sugerencias relacionadas con

aspectos de seguridad.
- Supervisar la ejecucion del servicio de vigilancia.
- Efectuar campanas de prevencion para casos de desastres y emergencias.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Estudios universitarios relacionados con la especialidad.
- Experiencia técnica en la especialidad, de acuerdo a requerimientos de a institucion..
- Capacitacion tecnica en seguridad integral.
LTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

)RERO llI

ATURALEZA DEL CARGO

2 Ejecucion, coordinacion y supervision de programas del Sistema de Tesoreria.

- Supervisa la labor de personal profesional.

2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS

- Coordinar la formulacién del Plan de Trabajo en Tesoreria.

- Coordinar, conducir y supervisar la ejecucion de programas del Sistema de Tesoreria

- Coordinar la implementacion, ejecucién y evaluacion de las normas y procedimientos; asi como
las Normas Técnicas de Control que le competen.

- Evacuar informes de la evaluacion técnica del Sistema.

- Presentar la informacion contable a las instancias correspondientes.

- Controlar y verificar la actualizacion permanente del Registro Contable de las transacciones
financieras de conformidad con el Sistema de Contabilidad Gubernamental integrada.

- Visar y firmar los comprobantes de pago y cheques emitidos.

- Integrar comisiones sobre asuntos especializados de Tesoreria y representar a la entidad.

- Asesorar y absolver consultas sobre normas y metodologias del Sistema.

3. REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario de Contador Publico.

axCapacitacion especializada en el area.

Amplia experiencia en conduccion de personal.

plia experiencia en conduccion de programas del Sistema de Tesoreria.

EEEEEERENELERERERERENER.

)

1. NATURALEZA DEL CARGO
- Ejecucion de actividades técnicas en el delineamiento y descripcion de extensiones de terreno.
- Generalmente supervisa la labor de personal auxiliar.

2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Ejecutar el levantamiento planimétrico de nivelacion de terreno..

. Efectuar mediciones y correcciones barometricas.
- Representar en croquis los datos obtenidos a través de los calculos.
- Realizar mediciones de terrenos urbanos y rurales para el levantamiento de planos catastrales.
- Estudiar los elementos preliminares necesarios para el levantamiento de planos topograficos.
- Controlar los trabajos de sefializacion de terrenos u otros similares.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Instruccion secundaria completa.
- Capacitacion técnica en topografia.
- Alguna experiencia en labores similares
4. ALTERNATIVA
Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.

TOPOGRAFO I
1. NATURALEZA DEL CARGO
- Ejecucion y/o supervision de actividades técnicas en el delineamiento y descripcion de
extensiones de terreno.
- Supervisa la labor de personal técnico y auxiliar.
2. ACTIVIDADES Y/O TAREAS
- Supervisar, evaluar e informar sobre Ia realizacién de trabajos de campo.
- Levantar planos para trabajos topograficos ylo curvas a nivel en base a datos obtenidos.
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- Ejecutar y supervisar el reconocimiento de lineas de nivelaciéon.
- Estudiar los elementos necesarios para el levantamiento de planos altimétricos y/o geodésicos.
- Revisar y/o efectuar calculos provisionales y el establecimiento de las marcas fijas.
- Replantear los planos de obras ejecutadas de saneamiento y/o urbanisticas.
- Impartir instrucciones al personal de brigadas de trabajo.
3. REQUISITOS MINIMOS
- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores, relacionados al area.
- Experiencia en labores de la especialidad.
\\ALTERNATIVA
\Estud:os universitarios relacionados al area.
: xpenenma en actividades de medicién y levantamiento topografico y conduccion de personal.

: “T'RABAJADOR DE SERVICIOS 1l

2. NATURALEZA DEL CARGO

-Ejecucion de actividades de vigilancia y seguridad y//o labores manuales de cierto riesgo y
dificultad.

-Supervisar la labor de personal auxiliar.

. ACTIVIDADES Y/O TAREAS

- Custodiar locales y los bienes que existen en su interior, de acuerdo a las condiciones de seguridad y
control establecidos.

- Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos, materiales y/o vehiculos de la
Institucion.

- Operar equipos de seguridad y ascensores, transportando personas y/o materiales en general, de acuerdo
a instrucciones.

- Elaborar los informes correspondientes a su funcion y llevar registros sencillos de documentos.

3. REQUISITOS MINIMOS

- Instruccién secundaria.

- Experiencia en labores similares.

./ - Capacitacion especializada de corta duracion en el area.
4-SALTERNATIVA

%Roseer una combinacién equivalente de formacién y experiencia.
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