MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE VIVIENDA Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Coédigo CGLGFA05020003

Cédigo MEF 8011031

Denominacion ABOGADO

Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN ASUNTOS LEGALES

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de investigacion, andlisis, interpretacion, asesoria, elaboracion y tramite de los asuntos legales y juridicos que se manejan en la

institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Redactar documentos legales, como contratos, adendas, resoluciones etc. y demas documentaciones juridicas complejas.

Realizar estudios e investigaciones sobre temas legales y otros asuntos juridicos de interés para la institucion.

Orientar y asistir a los funcionarios de la institucion en la aplicacién e interpretacion de las normas legales.

Redactar resoluciones, escritos y recursos de caracter legal a interponerse, de acuerdo a lo que ejerza en la institucion.

Emitir opinién sobre resoluciones, sumarios, fallos y otros asuntos juridicos tratados.

Redactar e interpretar leyes, reglamentos, resoluciones, contratos, convenios y otros documentos legales.

Preparar y emitir opinién sobre resoluciones, contratos, convenios y otros documentos legales.

Brindar orientacion y asesoria en materia juridica a las autoridades y funcionarios de las distintas unidades administrativas, que asi lo requieran.
Interpretar leyes, reglamentos y otros documentos juridicos.

Realizar tramites y gestiones técnicas y administrativas, de indole legal-juridico, requeridas por la unidad organizativa donde se desempefia, ante
otras instituciones publicas y privadas y agentes externos, segln indicaciones recibidas.

Dar seguimiento a la tramitacién de contratos, expedientes, consultas y otros asuntos que se atienden o tramitan en la institucién.

Elaborar propuestas de mejoramiento de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

Atender, analizar y resolver reclamos y otras gestiones administrativas tipo legal-juridico propias de los programas de la organizacion.

Elaborar y presentar notas, memorando e informes diversos relacionados con las tematicas y situaciones atendidas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo, que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencias laboral en el analisis, investigacion, asesoria, preparacion y tramite de documentos sobre asuntos juridicos y legales a

nivel técnico especializado (0302), técnico o profesional (0402 o 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Para elaborar y analizar informes, cédigos y documentos juridicos.

Normas, reglamentos y procedimientos que regulan el proceso del ordenamiento juridico-administrativo panamefio.
Principios, técnicas y préacticas que rigen las actividades de la especialidad o campo de trabajo.

Estructura, organizacion y funciones del Organo Judicial y de la Administracién Publica.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

CONDICION PERSONAL

Habilidad o aptitud para la comprension de lectura.

Capacidad para relacionarse con otras personas y de trabajo en equipo.
Habilidad para el uso adecuado de la comunicacion verbal, corporal y escrita para comunicarse correctamente.
Capacidad de tener iniciativa, sensibilidad hacia los problemas sociales; una actitud ética y espiritu de investigacion.

Habilidad para la negociacién y manejo de conflictos.

OTROS REQUISITOS
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Poseer certificado de Idoneidad para ejercer las funciones de abogado, emitida por la Corte Suprema de Justicia.

BASE LEGAL
Ley No. 9 (18 de abril de 1984) por la cual se regula el ejercicio de la Abogacia. Gaceta Oficial No. 20.045.
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Codigo DSMIFA05020005

Codigo MEF 0103130

Denominacion ADMINISTRADOR DE REDES SOCIALES
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN DESARROLLO INFORMATICO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar monitoreo sobre temas puntuales de interés para la instituciéon en las redes sociales, como (Twitter, Facebook, YouTube, Instagram, etc.)

sobre trabajos, proyectos, programas y opiniones de importancia para la sociedad y la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Efectuar trabajos de organizacion, administracion y monitoreo de la informacién producida por la institucion a través de las redes sociales, con el

objetivo de crear estrategias que fomenten positivamente la imagen de la institucién.

Monitorear sus propias publicaciones, analizando su aceptacion por parte de los usuarios, medir el nimero de votos (me gusta, favoritos, etc.), el
ndmero de comentarios y las veces que se comparte el contenido.

Comunicar de forma interna, todos los factores claves para mejorar las estrategias de comunicacion y publicidad de la institucién en las redes
sociales.

Mantener una relacién activa entre las personas que conforman las redes sociales; hablar y responder activamente a los diferentes cuestionamientos,
observaciones y participaciones de las personas hacia la institucion.

Dar seguimiento y control de las actividades que se lleven a cabo en las redes sociales, para determinar el alcance que se tiene en los logros de los
objetivo de la institucién

Generar informes mensuales de todas las actividades de las redes sociales, de la institucion al departamento de comunicacion.

Buscar diariamente informacién en Google (noticia/reportaje) y otros, sobre la institucién tanto nacional como internacionales en caso de detectarse
alguna informacién remitirla a departamento de comunicacion.

Dar repuesta y seguimiento a las consultas recibidas a través de los comentarios y mensajes directos con aprobacion del departamento de
comunicaciones.

Publicar los extractos de publicaciones, notas, eventos, entrevista y otros, en diversas redes sociales con el respectivo #hashtag.

Revisar y aprobar videos relacionados con la institucién, por el Departamento de Comunicaciones antes de ser compartido a las redes sociales.
Atender consultas y resolver imprevistos relacionados con el campo de su especialidad, segun lo permita la ley.

Velar por los proyectos que se desarrollan en el area a su cargo; que se encuentren acorde a las politicas institucionales de accesibilidad, género,
ética y valores, entre otros.

Velar por el buen funcionamiento y uso de las instalaciones, equipos e instrumentos que utiliza en el desarrollo de sus actividades, reportando
cualquier anomalia o dafio importante que se presente a su superior inmediato.

Realizar otras labores propias del cargo gque le confiera el superior jerarquico.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas prevista en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuento a su calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en la materia a nivel profesional en la elaboracién, divulgacién y publicacion de noticias en el area de

Comunicacioén, Relaciones Institucionales y Publicas y campafias publicitarias a nivel Técnico Especializado (0302), Técnico Profesional (0402 o
0403) 6 Nivel Profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario en Licenciatura en Relaciones Publicas, Periodismo, Marketing Digital o afines

Diplomado en Relaciones Publicas, Marketing Digital, Estrategias en Redes Sociales o afines

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios avanzados en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimiento en aplicaciones como Facebook, Instagram, Twitter, otros.

Organizacién y funcionamiento de la institucion.
Conocimiento detallado de los servicios que ofrece la institucion.

Conocimiento exhaustivo de las redes sociales.
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Uso de recursos informaticos.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para la expresion por escrito y verbal.

Habilidad para fomentar el intercambio de conocimiento y opiniones.
Capacidad para procesar y analizar informacion.
Capacidad para la buena interaccion con los seguidores.

Creatividad e iniciativa para la creacion de contenidos.

OTROS REQUISITOS
Poseer idoneidad profesional
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Cadigo RHVPFA01010001
Cédigo MEF 8026041

Denominacion AGENTE DE SEGURIDAD
Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN VIGILANCIA Y PROTECCION

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de inspeccion, vigilancia, seguridad de las instalaciones, bienes e inmuebles y facilidades publicas de la Institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Custodiar y vigilar los equipos, materiales, instalaciones fisicas y edificios, para prevenir que no se cometan robos, dafos, accidentes, sabotajes, etc.

Avisar a las autoridades competentes de cualquier anomalia que se presente.
Controlar el acceso del publico a las instalaciones y oficinas de la institucion.

Llevar un control de las entradas y salidas de los carros oficiales y privados.
Orientar al publico en general sobre la ubicacién especifica de las distintas oficinas dentro de la institucion.

Mantener el orden en las areas de acceso al publico, tales como salas de recepcion, oficinas e instalaciones para la prestacion de servicios y
transacciones de naturaleza variada, pasillos, estacionamientos y otras areas especiales.

Recibir y transmitir llamadas telefonicas.

Realizar el recorrido por las instalaciones que vigila e informar las situaciones irregulares.

Registrar informacion propia del area de trabajo en formularios, segun indicaciones y procedimientos establecidos.

Reportar a su superior las anomalias encontradas en su recorrido o turno (puerta de oficina abierta, luces prendidas, vehiculo en el estacionamiento)
y otros.

Escoltar y proteger a las personas encargadas de transportar dinero y objetos de valor.

Realizar el recorrido de la inspeccién por las diferentes instalaciones y vias de acceso al publico.

Monitorear las camaras de vigilancia para detectar actividades delictivas, conductas sospechosas o inusuales u otros incidentes.

Informar a otros agentes de seguridad, ya sea de la institucion o de empresa contratada de las tareas asignadas y de las incidencias o anomalias

encontradas durante su turno, al igual que llevar un registro de los mismo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo, que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

No es indispensable contar con experiencia laboral previa.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Primaria Completa o Educacién Béasica General.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitacion o educacién no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Conocimientos Basicos o Generales.

Conocimientos generales en el manejo de cdmaras de vigilancia.

Conocimientos de los procedimientos operativos en labores de proteccién y seguridad.
Operacién y mantenimiento del equipo utilizado en la unidad.

Riesgos que involucra el trabajo y las medidas de precaucion que deben tomarse.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con funcionarios y publico en general.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en las técnicas de defensa personal.

Habilidad para el manejo de armas de fuego.

Habilidad para detectar y atender situaciones irregulares.

Capacidad para interpretar instrucciones.

Capacidad para tratar con calma las situaciones de emergencia.

viernes 13 de diciembre 2024 Pagina 5 de 285



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE VIVIENDA Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

OTROS REQUISITOS

Poseer permiso para portar armas de fuego, en caso de que la Institucion lo requiera.

Deben presentar Record Policivos.
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Codigo RHVPFA03010002

Codigo MEF 8026043

Denominacion AGENTE DE SEGURIDAD SUPERVISOR
Nivel SUPERVISORES DE GRUPO

COORDINADORES DE VIGILANCIA Y PROTECCION

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacion, supervision y control de las actividades de vigilancia, custodia y seguridad de las instalaciones y vias de acceso de

la institucion, que realizan los agentes bajo su cargo en el area segregada.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Inspeccionar los servicios de seguridad prestados por el personal bajo su cargo.

Velar por la ejecucion eficiente y oportuna de las actividades de vigilancia y seguridad de la Institucion.

Instruir y orientar a los agentes de seguridad bajo su supervisién, sobre las disposiciones, normas y procedimientos que rigen las labores de
inspeccion y vigilancia.

Operar radios de comunicacion, para cualquier emergencia dentro de su turno.

Mantener el orden y control en las areas de acceso al publico, efectuando recorridos por las diferentes instalaciones y dependencias que vigilan los
agentes de seguridad a su cargo.

Elaborar el plan de vigilancia de su area de coordinacion y establecer las responsabilidades de trabajo a seguir por el personal a su cargo.

Hacer un analisis de los riesgos de seguridad en los puestos de vigilancia y desarrollar un plan de seguridad.

Determinar qué posicién debe ocupar cada agente de seguridad e indicarle como debe actuar en su puesto de trabajo y los procedimientos que debe
seguir en casos de emergencia.

Entrenar a los profesionales, de ser necesario diariamente en las 6rdenes de servicio y cualquier procedimiento pertinente a la seguridad del puesto
de servicio y asegurarse de que las conocen y las cumplen.

Mantener en los puestos de servicio archivos actualizados que contengan las 6rdenes de servicio, manuales técnicos, oficios o comunicados emitidos
o recibidos, libros de registro de incidentes, planillas de control, etc., esclareciendo a los empleados que tales documentos son informacion de
caracter reservado, cuyo contenido no debe darse a conocer a ninguna persona ajena a la labor de la seguridad.

Convocar a reuniones periédicas con el personal bajo su mando para analizar el desempefio de todos los miembros del equipo, analizar sugerencias,
formular criticas, revisar procedimientos y establecer nuevas rutinas de trabajo de ser necesario.

Tratar a los empleados con urbanidad, pero sin transigir en lo que tiene que ver con la disciplina, el cumplimiento de las 6rdenes de servicio y
cualquier falla motivada por indolencia, negligencia o mala fe, que pueda poner en riesgo el buen funcionamiento del servicio o la integridad fisica de
terceros.

Mantener un registro completo y actualizado de los puestos de servicio bajo supervision/fiscalizacién, donde aparezcan datos como: nombre y
direccion del puesto, teléfonos del puesto, nombres y teléfonos de los responsables con los que debe comunicarse en caso de emergencia, nombres
de los guardias del personal de seguridad, asi como también otro detalle que se considere oportuno.

Supervisar y coordinar a los agentes de seguridad en el uso reglamentario de las armas y en las diferentes jornadas de trabajo, bajo seguridad

estricta.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervisién informal.

Coordinar y supervisar técnicamente las tareas de otro personal que no se halle bajo su supervision formal.
Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados, oportunidad y, de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral realizando trabajos de coordinacion, supervision y control de actividades de vigilancia, custodia y seguridad a

nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo secundario de Bachiller.

Dos (2) afios completos de estudios universitarios de Licenciatura en Administracion Publica Policial, Administracion Publica o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitaciéon o educacion no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Métodos y practicas de seguridad institucional.
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Programacion y control de actividades de vigilancia, custodia y seguridad en la institucion.
Conocer los servicios que brinda la Institucion.

Técnicas de defensa personal y manejo de arma de fuego.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para coordinar y supervisar grupos de trabajo.

Capacidad para la comunicacion oral y escrita.

Capacidad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales.

OTROS REQUISITOS
Poseer permiso para portar armas de fuego, en caso de que la Institucion lo requiera.

Deben presentar Record Policivos
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Cadigo MTCVFA02010002

Codigo MEF 9012011

Denominacion ALBARIL

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN MANTENIMIENTO CIVIL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de construccion, reparacion y mantenimiento de edificaciones, cimientos y otras instalaciones e infraestructuras de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Revisar e interpretar planos, croquis, especificaciones a fin de ejecutar las obras a realizar de albafiileria.

Trazar en el terreno lineas y otras sefales para la excavacion de zanja, levantamiento de paredes, etc.
Edificar y reparar paredes, muros, pisos, losas, repellos y otras estructuras.

Enchapar con azulejos los bafios, cocinas y otros lugares, segln indicaciones dadas por el supervisor.
Confeccionar y colocar cAmaras de inspeccion, bloques circulares, sobre, pisos y canales.

Instalar ventanas y cielo raso y demas elementos que solicite.

Ejecutar otros trabajos similares relacionados con la construccion, que le sea recomendada.

Construir espacio para ubicar cajilla de medidores.

Atender consultas sobre materiales, especificaciones, acabados y otros detalles de la obras de albafiileria.
Participar en la estimacion de materiales, herramientas y equipo necesario para la ejecucién de las obras.
Cuidar del uso adecuado de materiales, herramientas y equipos utilizados.

Limpiar las herramientas y el area de trabajo.

Controlar la disponibilidad y estado de los recursos materiales.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral realizando tareas basicas de reparacion, construccién y mantenimiento de paredes de bloques y ladrillos, pisos,

repellos, fundaciones y similares.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo secundario de Bachillerato o Perito en Construccion.

Titulo Secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Préacticas y técnicas de albaiiileria.

Riesgos y medidas de seguridad que conlleva el ejercicio del oficio.
Uso de herramientas, equipos y materiales propios del oficio.
Sistemas de medicion y célculos estructurales.

Lectura de planos de construccion.

Normas de seguridad laboral.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para interpretar planos, croquis y diagramas de infraestructuras fisicas.

Capacidad para interpretar y seguir instrucciones.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Destreza en matematica para célculo de materiales de construccion.
Habilidad para trabajo en equipo.

Buenas condiciones fisicas.
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Coédigo LGALFA02010002

Cédigo MEF 0084021

Denominacion ALMACENISTA

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN ALMACENES

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de atender los requerimientos de diferentes unidades o dependencias, en cuanto al suministro de materiales, repuestos, equipos y

otros rubros de un depdsito o almacén, recibiéndolos, clasificandolos, codificandolos, despachandolos e inventariandolos, para satisfacer las
necesidades de dichas unidades.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Recibe y revisa materiales, repuestos, equipos y otros suministros que ingresan al almacén.

Verificar que las caracteristicas de materiales, repuestos, equipos y suministros que ingresan al almacén, correspondan con la requisicion realizada,
firma nota de entrega y devolver copia al proveedor.

Despachar, de acuerdo a las 6rdenes recibidas, los materiales, equipos y Utiles de oficina solicitados y controlar la distribucion de los mismos.
Cadificar la mercancia que ingresa al almacén y registrar en el archivo manual (kardex) y computarizado.

Llamar a los usuarios de las diferentes unidades administrativas de la institucién, para que retiren los pedidos solicitados.

Preparar los pedidos de materiales, equipos y Utiles de oficina, con el fin de mantener existencias adecuadas en el almacén.

Realizar calculos numéricos sencillos sobre los costos de los materiales, herramientas y equipos, recibidos y despachados en el almacén.

Realizar tramites y gestiones, requeridas por la unidad donde se desempefia en otras unidades de la Institucion, segin normas y procedimientos
establecidos.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion.

Cumplir y hacer cumplir, las normas, reglamentos, procedimientos y controles, sobre el servicio que brinda el almacén.

Efectuar inventarios periédicos, relacionados con Utiles de oficina, materiales y equipos.

Elaborar informes mensuales de recepcion y despacho de materiales, equipos y otros insumos.

Realizar tramites, ante la Direccién de Transporte, a fin de conseguir la asignacién de vehiculos para el traslado de la mercancia.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas de recepcién, verificacion, codificacion, registro, almacenaje y despacho de materiales, equipos, Utiles de

oficina en general, otros insumos.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario de Bachiller en Comercio

Titulo Secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos basicos en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas, procedimientos y métodos de almacenaje de mercancias en un depdsito o almacén.

Organizacién y funcionamiento de un depésito o almacén.
Manejo de materiales o sustancias fragiles y/o peligrosas.

Manejo de Kardex.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para manejar y controlar el movimiento de mercancia, segun su utilizacién y prioridad.

Capacidad para ubicar y ordenar la mercancia.
Capacidad para elaborar informes.

Capacidad para interpretar instrucciones.
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Codigo LGALFA03010002

Codigo MEF 0084023

Denominacion ALMACENISTA SUPERVISOR
Nivel SUPERVISORES DE GRUPO

SUPERVISORES DE GRUPOS DE ALMACENES

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacion, supervision y control del recibo, almacenamiento, despacho de materiales, equipos y Utiles de oficina y otros

suministros en el almacén.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y supervisar el trabajo del personal del almacén encargado de recibir, inspeccionar, almacenar y despachar materiales, equipos y Utiles de

oficina.

Coordinar el ingreso y egreso contra las érdenes de compras de los materiales, recibiendo y verificando su entrada al almacén.
Verificar y establecer control del equipo y materiales que salen del almacén.

Organizar la ubicacién de los materiales y equipo en el almacén.

Elaborar informes sobre el despacho de materiales, segun su destino, a fin de determinar el consumo de cada unidad administrativa.
Mantener y controlar los niveles minimos de existencia de materiales y equipos.

Controlar las requisiciones para la elaboracién de las 6rdenes de compras.

Coordinar las notas, memos y circulares con informacion, referente a las actividades que se realizan en el almacén.

Supervisar y coordinar la realizacién de inventarios periédicos.

Elaborar informes estadisticos mensuales y trimestrales sobre el despacho de materiales y equipos por unidad administrativa.
Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados a los equipos de trabajo bajo su coordinacién.

Programar los requerimientos de uso de los recursos materiales asignados a los equipos de trabajo bajo su coordinacion.

Elaborar informes y documentacion técnica béasica relativa a su especialidad, segln lineamientos establecidos e indicaciones recibidas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervision informal.

Coordinar y supervisar técnicamente las tareas de otro personal que no se halle bajo su supervision formal.
Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en la coordinacion, supervisién y control en tareas de recepcion, verificacién, codificacién, registro, almacenaje y

despacho de materiales, equipos y Utiles de oficina en general a nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Dos (2) afios completos de estudios universitarios de Licenciatura en Administracién Piblica, Administracion de Empresas o carreras afines.

Titulo secundario de Bachiller en Comercio.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitacion o educacion no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Normas, procedimientos y métodos de almacenaje.

Técnicas de manejo y supervision del personal.
Medidas de seguridad que deben adaptarse en el area de trabajo.

Programas computacionales

CONDICION PERSONAL

Habilidad para dirigir y supervisar el personal.

Habilidad para realizar célculos aritméticos con rapidez y exactitud.
Programacion y control de actividades relacionadas con el almacén.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para elaborar informes de trabajo.

Destreza en el manejo de equipo de oficina.
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Coédigo PRRSBW04020001

Codigo MEF

Denominacién ANALISTA DE CANONES DE ARRENDAMIENTO
Nivel PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES

PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES EN CONSTRUCCION Y MEJORAMIENTO DE VIVIENDAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de analisis y evaluacion de los contratos y solicitudes para el aumento del canones y arrendamiento de inmuebles.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Analizar y evaluar las solicitudes de aumento de canones de arrendamiento que formulen los propietarios de los inmuebles.

Efectuar la inspeccion y fiscalizacion de los inmuebles y personas sujetas a la ley de arrendamiento y a los fines de aplicacion de la misma.

Elaborar resolucion para el aumento o no del canon de arrendamiento y las alzas ilegales de canones.

Analizar los estudios de rentabilidad de los inmuebles.

Obtener, interpretar y procesar informaciones relativas a las solicitudes de aumento de los canones de arrendemiento en soporte manuales y
computacionales si es preciso, segun procedimientos técnicos de la especialidad y mantener los archivos de las mismas, en caso necesario.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

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

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados, oportunidad y de manera informal y/o eventual, las

tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de andlisis y evaluacién de solicitudes y contratos de aumentos de cénones de

arrendamientos,a nivel técnico, sino cuenta con el titulo de licenciatura que lo acredite.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Contabilidad, Administracion de Empresas con Enfasis en Finanzas y Negocios Internacionales o carreras

afines.

Titulo Técnico universitario en Tramitacion Comercial y Contabilidad, Administracion, Tecnologia Industrial o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas y regulaciones sobre los arrendamientos de viviendas y locales comerciales.

Procedimientos administrativos relacionados con la funcién.
Planificacién y control de actividades.

Uso de recursos informaticos.

CONDICION PERSONAL
Capacidad de andlisis, sintesis y diagndéstico técnico.

Capacidad para tomar decisiones.
Habilidad para elaborar informes técnicos.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Codigo RHCPFA05020002

Codigo MEF 0037030

Denominacion ANALISTA DE CAPACITACION
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN CAPACITACION INTERNA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de analisis en la coordinacion, elaboracion, evaluacion y ejecucion de las actividades necesarias para llevar a cabo las

capacitaciones dirigidas a servidores publicos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Analizar y elaborar el contenido de las presentaciones complementarias de acuerdo a las necesidades para el desarrollo de las capacitaciones

presenciales y virtuales dirigidas a los servidores publicos, en relacion a los temas de la unidad administrativa donde pertenece.

Programar y organizar las actividades de capacitacién para los servidores publicos, de acuerdo a los cronogramas establecidos en la unidad
administrativa.

Realizar pruebas en el equipo y area de capacitacion, previo a las capacitaciones programadas para el buen desarrollo de las mismas.

Apoyar en la colocacion de evaluaciones a los participantes para conocer el nivel de destreza y aprendizaje adquiridos a través de las capacitaciones.
Analizar los resultados obtenidos de las evaluaciones al culminar las capacitaciones para elaborar los informes con el fin de identificar las debilidades
y emplear un plan de accion.

Programar entrevistas con los instructores para la redaccién, de objetivos y preparacion del material didactico para las acciones de capacitacion.

Dar seguimiento a las acciones de capacitaciéon en la institucién, mediante revisiéon y control de las actividades efectuadas, para cumplir con los
objetivos del programa.

Participar en las reuniones de trabajo, comités y actos oficiales concernientes a las capacitaciones de servidores publicos, con el fin de buscar la
mejora continua de la unidad administrativa.

Determinar las necesidades de capacitacion en la institucién, mediante la utilizacién de encuestas, solicitudes, entrevistas, observaciones y otros.
Mantener informado a su superior inmediato sobre el desempefio y las novedades que se presenten en las capacitaciones para tomar acciones en el
caso de que se requiera.

Dar seguimiento a las acciones de capacitacion, mediante revision y control de las actividades efectuadas, para cumplir con los objetivos del
programa.

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

Programar los requerimientos de uso de recursos, materiales asignados al puesto que ocupa.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en el puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de coordinacién, programacion, ejecucion, evaluacién y control de acciones de capacitacion para los

servidores publicos de la institucién a nivel técnico especializado (0302), técnico o profesional (0402 6 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo Universitario en Ciencias de la Educacion, Recursos Humanos, Psicologia, Administracion de Empresas, Administracién Publica o carreras

afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y Técnicas de planificacion y programacion de capacitacion del Recurso Humano.

Principios y practicas de la Administracién.
Técnicas y practicas para la entrevista.
Estadistica general.

Métodos y procedimientos de trabajos en oficina.

Programas computacionales bésicas.
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CONDICION PERSONAL

Habilidad para coordinar y programar actividades de capacitacion.

Habilidad para elaborar informes técnicos.

Habilidad para el manejo del equipo de oficina y computacional de uso en la unidad.
Capacidad de Andlisis.

Planificador de recursos humanos en el area de capacitacion.
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Coédigo PRRSAU03020001

Codigo MEF

Denominacion ANALISTA DE HIPOTECAS

Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO FINANCIERO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos para la generacion de hipotecas y la incorporacion de edificios construidos por la institucion al régimen de propiedad horizontal.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Analizar certificaciones para confirmar la propiedad de los terrenos en planos de poligonos.

Tramitar la incorporacién de viviendas construidas por la institucién al régimen de propiedad horizontal.

Realizar calculos matematicos del costo de las viviendas de propiedad horizontal construidas por la institucion.
Efectuar inspecciones a los sitios donde se construiran los futuros proyectos habitacionales.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.
Inspeccionar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

Planificar los requerimientos de uso de recursos, materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en el andlisis de hipotecas, costos de viviendas y propiedades, incorporacion de edificios al Régimen de

Propiedad Horizontal a nivel semi-especializado; si no cuenta con el Técnico Universitario que lo acredite.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo Secundario de Bachiller.

Titulo Técnico Universitario en Administracién de Empresas, Técnico en Tramitacion Comercial y Contabilidad o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas, requisitos y regulaciones técnicas y legales para la incorporacion de edificios al régimen de propiedad horizontal.

Planificacion y control de actividades sobre la generacién de hipotecas
Procedimientos administrativos para la incorporacion de indicios al Régimen de Propiedad Horizontal

Manejo de computadoras y paquetes de informatica

CONDICION PERSONAL

Habilidad para analizar y elaborar informes técnicos.

Habilidad para efectuar célculos matematicos.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.
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Codigo CGRIFA05020003

Codigo MEF 0061050

Denominacion ANALISTA DE INFORMACION Y RELACIONES PUBLICAS
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN RELACIONES PUBLICAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos para redactar noticias y articulos sobre las actividades que se efectian en la institucion, organizar giras de trabajos, realizar

campafias de divulgacion y publicidad de los eventos que se realizan en la entidad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Analizar, reunir y comentar noticias e informaciones de acontecimientos de interés institucional, para ser publicadas en diarios y revistas de la

localidad.

Elaborar resimenes informativos de noticias importantes para la institucion, a fin de mantener en conocimiento a los despachos superiores.
Realizar campafias de divulgacion y publicidad de los eventos de la institucion.

Divulgar en los medios de comunicacion las giras oficiales de trabajo de la institucion.

Preparar conjuntamente con el superior inmediato proyectos de reportajes y documentacion de television sobre temas de interés para la institucion.
Apoyar al director en la organizacion de giras, visitas oficiales, ruedas de prensa y reuniones de trabajo.

Atender a los representantes de los medios de comunicacion, funcionarios y publico en general que acude a citas o solicita informacion.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel profesional en la elaboracion, divulgacién y publicacién de noticias, campafias publicitarias e informacion

de interés publico, a nivel técnico especializado (0302), Técnico o profesional (0402 6 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Relaciones Publicas, Licenciatura en Periodismo.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos y seminarios en la especializacion

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y técnicas en comunicacion social.

Procedimientos administrativos relacionados con el analisis de informacién, redaccién de noticias, reportajes y eventos.
Planificacion y control de actividades de informacién y relaciones publicas.

Gramética, ortografiay diccion.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para el andlisis de informacion y sintesis.

Habilidad para la comunicacién oral y escrita.
Habilidad para analizar y elaborar informes técnicos.
Habilidad para realizar y presentar campafas de divulgacion y publicidad.

Capacidad para mantener buenas relaciones interpersonales.

OTROS REQUISITOS

Poseer Certificado de Idoneidad Profesional para el ejercicio de la profesion.

BASE LEGAL
(Gaceta Oficial No. 25,325 del 21/06/2005 ) Ley No. 21 de 16 de junio de 2005. Que reglamenta la profesién de Relaciones Publicas y deroga la Ley
37 de 22 de octubre de 1980.
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Codigo RHORFA05020002

Codigo MEF 0035031

Denominacion ANALISTA DE ORGANIZACION Y SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN RECURSOS HUMANOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar tareas de investigacion, andlisis y evaluacion de programas y actividades de organizacion, sistemas y procedimientos administrativos

requeridos en la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Analizar y clasificar la informacion obtenida para incluirse en estudios de organizacion, sistemas y/o procedimientos.

Realizar estudios, investigaciones, analisis de organizacion, sistemas, métodos y procedimientos administrativos y normas utilizadas en la entidad.
Confeccionar manuales de organizacion, procedimientos y sistemas administrativos, dentro de las normas establecidas.

Disefiar organigramas formal y funcional, graficas de distribucién de trabajos, diagramas y procedimientos de distribucién de espacios, flujogramas de
procesos, cronogramas de trabajo y formularios.

Analizar la estructura administrativa y funcionamiento de las unidades operativas de la instituciéon, a fin de evaluar su efectividad, detectar
limitaciones, situaciones o problemas y recomendar las acciones correctivas apropiadas.

Evaluar estudios e investigaciones sobre organizacién o administracion, que le sean presentados.

Dar seguimiento y actualizacion de los procedimientos y métodos establecidos.

Realizar entrevistas y reuniones con los miembros que conforman el grupo o comisién de trabajo para discutir los resultados del estudio o
investigacion sobre organizacion, sistemas y procedimientos administrativos de recursos humanos.

Disefiar formularios con sus correspondiente instructivo necesario para la implementacién de programas de organizacion y sistemas.

Revisar o hacer estudios sobre el flujo de documentos para mayor agilizacién de los mismos.

Elaborar anteproyectos de documentos legales (resueltos, decretos entre otros)

Coordinar y elaborar proyectos que contribuyan al mejoramiento de los servicios que se brindan en la institucion.

Brindar informacion y asesoria técnica a funcionarios directos para la realizacién de estudios e investigaciones de re estructuracion administrativa.
Apoyar en el andlisis de distribucion de espacio fisico, necesario para el funcionamiento de las unidades administrativas.

Analizar y evaluar la racionalidad del disefio de las estructuras organizativas de la institucion.

Mantener documentacion actualizada (leyes, reglamentos, acuerdos decretos y otros) en lo concerniente al manual de organizacién y funciones.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad de manera informal y/o eventual, las

tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, en tareas de investigacién, andlisis y evaluacién de programas y actividades de organizacion, sistemas y

procedimientos administrativos a nivel técnico especializado (0302) técnico o profesional (0402 o 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracion Publica, Administracién con énfasis en Recursos Humanos, Administracion de Empresas o

carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Organizacién y procedimientos administrativos de la institucion.

Reglamentos y disposiciones legales.

Técnicas, planificacion y programacion de trabajo.
Programa computacional.

Disefio de sistema y elaboraciéon de Manuales.

Redaccion de Procedimientos.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para mantener buenas relaciones interpersonales.
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Habilidad para interpretar y seguir instrucciones.
Habilidad para elaborar informes técnicos.
Habilidad de analisis y diagndsticos técnicos en asuntos administrativos y organizacionales.

Destreza en el uso de programas computacionales.

viernes 13 de diciembre 2024 P&gina 18 de 285



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE VIVIENDA Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Coédigo RHAPFA05020003

Cédigo MEF 0051130

Denominacion ANALISTA DE PLANILLA
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN ADMINISTRACION DE PERSONAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar tareas relacionadas con las acciones de personal que afecten la planilla, el manejo y proceso de remuneracion del personal de la entidad, lo

cual incluye elaboracién de planillas, calculo de prestaciones y deducciones correspondientes.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Realizar los tramites y gestiones administrativas inherentes a la confeccion de las acciones de personal que afecten los movimientos de planilla,

tales como inclusiones, ascensos, traslados, vacaciones, renuncias, destituciones, jubilaciones, descuentos , licencias riesgos profesionales, entre
otros.

Revisar y aplicar los movimientos de la planilla de sueldos, descuentos, compromisos obreros-patronales y otros a las estructuras existentes.
Confeccionar la recapitulacion de planillas requeridas para los pagos regulares, gastos de representacion, Xl tercer mes, vacaciones, pagos a
personal cesante, descuentos, compromisos patronales y otros pagos que se requieran en funcién a las leyes y normas vigentes.

Gestionar los depdsitos correspondientes para el pago de planillas y llevar un control del saldo del Fondo de Planilla entre el fondo general.

Hacer planillas de sueldos, descuentos, cheques y/o transferencias bancarias correspondiente, en funcion a las recapitulaciones realizadas.
Gestionar los pagos por compromisos patronales a las distintas entidades publicas y privadas, de acuerdo a las leyes y normas vigentes.

Llevar un registro y control estricto de los pagos del personal y acreedores de descuentos, asi como de los cheques empleados utilizados para tales
fines.

Confeccionar certificaciones y cartas de trabajo para funcionarios y exfuncionarios que lo soliciten.

Examinar que las solicitudes de descuentos directos, pensiones y embargos cumplan con las normas y procedimientos establecidos para su
autorizacion.

Elaborar notas, informes, cuadros estadisticos y demas documentos complejos relativos a su especialidad, segun las normas de la profesion y
criterio propio en caso necesario.

Apoyar en la organizacion de reuniones, conferencias, ferias, eventos y demds actividades encomendadas a la unidad administrativa como
desarrollo de los subsistemas que componen la administraciéon de recursos humanos.

Absolver consultas y prestar asistencia técnica en su especialidad a personal de la institucién y terceros si corresponde, segin procedimientos
establecidos y criterio propio, en caso necesario.

Organizar, mantener y controlar los archivos de planillas y documentacion inherente al area.

Colaborar con el personal técnico, profesional y directivo en su especialidad, segun procedimientos establecidos y necesidades de la funcion.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin se necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de elaboraciéon de planillas, calculo de prestaciones y deducciones y otras acciones que

intervienen en le movimiento de la planilla a nivel técnico especializado (0302), técnico o profesional (0402 o 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario de Licenciatura en Administracion Publica, Administracion de Empresas, Contabilidad o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas, reglamentaciones, procedimientos y disposiciones que regulan la Carrera Administrativa y el Sistema de Administracién de Recursos

Humanos del sector publico.

Principios y practicas modernas de la administracién de Recursos Humanos.
Estructura, organizacién y funcionamiento de la Administracion Publica.
Elaboracién de planillas.

Elaboracién de cuadros, informes o correspondencia.

Manejo de programas computacionales que se manejen en la unidad.
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CONDICION PERSONAL

Capacidad para mantener la confidencialidad de la informacién que maneja.

Habilidad y destreza para hacer célculos aritméticos con rapidez y precision.

Capacidad para interpretar y seguir instrucciones.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para analizar e interpretar correctamente norma, reglamentaciones , procedimientos e informacion técnica.
Capacidad para el trabajo en equipo.
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Codigo ADPLFA05020004

Codigo MEF 0039021

Denominacion ANALISTA DE PRESUPUESTO
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN PRESUPUESTO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de analisis, evaluacion y control del proceso presupuestario y la aplicacién de normas, reglamentaciones y procedimientos para la

formulacién y ejecucién del presupuesto en la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Realizar andlisis y evaluaciones de las solicitudes de modificaciones presupuestarias, transferencias de partidas, créditos adicionales, entre otros.

Registrar la ejecucion del presupuesto por unidad administrativa de la organizacién, segin normas y procedimientos vigentes.

Analizar el comportamiento de las asignaciones presupuestarias de la institucion.

Controlar el movimiento de la estructura de las posiciones, a través del registro de las modificaciones que se aprueben a la misma.

Llevar el control de las solicitudes de gastos por bienes y servicios y de las modificaciones presupuestarias, segin su objeto, analizando las
justificaciones presentadas para comprometer o ajustar las partidas correspondientes.

Verificar los registros de los compromisos presupuestarios via teleproceso, segiin normas y procedimientos vigentes.

Tramitar las solicitudes de asignaciones trimestrales de gastos de las unidades administrativas, viaticos de los funcionarios, cajas menudas y
reembolsos de fondos rotativos de las oficinas.

Ajustar las solicitudes de asignaciones trimestrales de gastos de las diferentes unidades administrativas.

Analizar los indicadores financieros establecidos para justificar las propuestas presupuestarias.

Revisar las cuentas, requisiciones o solicitudes de materiales, 6rdenes de compras y érdenes de pago directo, que afectan en el Presupuesto de
Gastos e Inversiones.

Orientar a los funcionarios de otras unidades administrativas, en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de ingresos, inversiones y gastos de
la institucién y sobre la aplicacion de normas, reglamentaciones y procedimientos relacionados con la administracion presupuestaria.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias del seguimiento de las normas vy criterios establecidos para la elaboracion y
ejecucion del presupuesto.

Elaborar informes periddicos sobre la ejecucién del presupuesto de la institucion.

Formular conjuntamente con otros funcionarios el anteproyecto de presupuesto de la institucion, analizando los montos asignados a cada objeto del

gasto, a fin de determinar las partidas definitivas para el presupuesto.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de andlisis, evaluacién y control del proceso presupuestario a nivel técnico especializado (0302),
Técnico Profesional (0402) o (0403) o Nivel Profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Economia, Banca y Finanzas, Administracion Pablica, Administracion de Empresas o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Leyes, normas, reglamentaciones y procedimientos utilizados en las administraciones presupuestarias del Sector.

Principios y préacticas de administracion presupuestarias.

Disefios de cuadros estadisticos.

Sistemas y procedimientos modernos de los presupuestos publicos.
Organizacion y funcionamiento de la Institucién.

Principios y técnicas de la contabilidad gubernamental.

Manejo del equipo y programas computacionales de uso en la unidad administrativa.

CONDICION PERSONAL
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Capacidad para analizar y realizar célculos financieros, presupuestarios y estadisticos.

Habilidad para elaborar y revisar informes técnicos.

Habilidad para analizar informacién presupuestaria y formular recomendaciones.

Habilidad para interpretar normas, reglamentos sistemas y procedimientos de presupuestos publicos.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo del equipo de oficina y programa computacional.

Discrecion y confidencialidad en el manejo de la informacién de trabajo.
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Coédigo PRRSAK05020008

Codigo MEF

Denominacién ANALISTA DE PROYECTOS HABITACIONALES
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de investigacion, andlisis, evaluacion y control de los recursos de financiamientos e inversion para el desarrollo de los proyectos de

vivienda de interés social.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Analizar y evaluar los aspectos financieros y econémicos de los proyectos de vivienda en ejecucion y presentar recomendaciones.

Realizar investigaciones en el area sobre la situacion habitacional existente.

Dar seguimiento a los distintos proyectos de viviendas tanto en lo fisico como financiero.

Elaborar los cuadros o gréficas estadisticas que reflejen las prioridades de la situacion habitacional.

Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en los contratos y licitaciones para la ejecucion de proyectos de vivienda.
Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

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

Programar los requerimientos de uso de recursos, materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral realizando tareas de investigacion, andlisis y evaluacion de la disponibilidad de recursos financieros y

econdémicos para el desarrollo de proyectos de viviendas a nivel técnico especializado (0302), técnico o profesional (0402 6 0403) o a nivel
profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de la Licenciatura en Ingenieria Civil, Economia, Arquitectura.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Evaluacién de aspectos financieros y econémicos de proyectos de vivienda.

Técnicas de investigacion, andlisis e interpretacion de datos estadisticos.
Planificacion y control de actividades relacionadas con los aspectos financieros y econémicos de los proyectos de vivienda.

Sistemas Computacionales.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para obtener, analizar e interpretar correctamente la informacion econémica financiera, estadistica y otras.

Habilidad para analizar y elaborar informes técnicos.
Capacidad para el andlisis y diagndstico técnico.
Habilidad para la comunicacién verbal y escrita.

Capacidad para las relaciones interpersonales.

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de idoneidad para el ejercicio de las funciones.

BASE LEGAL

Gaceta oficial N 19,311 miércoles 6 de mayo de 1981, ley NO 7 del 14 de abril de 1981, "Por el cual se regula el ejercicio de la profesion de
Economista en todo el territorio nacional".

Gaceta oficial NO 15,499 de 19 de noviembre de 1965, articulo 19 del Decreto 257 de 3 de septiembre de 1965, Por medio de la cual se reglamentan

las funciones correspondiente al titulo de ingeniero.
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Codigo RHAPFA05020002

Codigo MEF 0036051

Denominacion ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN ADMINISTRACION DE PERSONAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de analisis, elaboracion, ejecucion, seguimiento y control de los programas y actividades técnicas en materia de administracion de

los subsistemas de Recursos Humanos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Evaluar y analizar informacion, documentacion que esté relacionada con los programas y actividades desarrolladas en la unidad organizativa.

Realizar estudios e investigaciones sobre los subsistemas de reclutamiento y seleccién, clasificacion y remuneracion de puesto, evaluacion del
desempefio, motivacion, induccién, relaciones laborales y otros programas del sistema de administracién de personal.

Participar en la ejecucion e implementacién de los planes, programas y actividades sobre el sistema de Administracion de Recursos Humanos.
Analizar, plantear y sustentar recomendaciones, en relacion a las solicitudes que se reciben en el departamento sobre reclasificacion de puestos,
posiciones nuevas, ascensos, aumentos de sueldo, aplicacién de medidas disciplinarias y otras acciones de personal.

Contribuir en la planificacién del recurso humano para su mejor aprovechamiento, de acuerdo a las necesidades del servicio.

Clasificar y mantener actualizado la documentacién y expedientes del funcionario, segun las normas y procedimientos establecidos.

Recomendar y elaborar normas, reglamentaciones y procedimientos sobre los programas y acciones de administracion de personal, a fin de procurar
su actualizacién y mejoramiento de los mismos.

Verificar la informacion, referente al analisis de aumentos de sueldo por cambios de categorias y etapas del personal agremiado; ascensos y ajustes
de sueldo del personal administrativo, que se tramitan en la unidad.

Atender a personal de la institucion y terceros que se relacionen con las actividades de la unidad organizativa en la que se desempefia, evaluar la
situacion y decidir el curso de accion en funcion de procedimientos y métodos establecidos.

Velar por el cumplimiento de las normas, reglamentos, procedimientos, y demas disposiciones que regulan la implantacion y desarrollo de la Carrera
Administrativa y del Sistema de Administracion de los Recursos Humanos.

Confeccionar informes de los estudios, evaluaciones y otros trabajos técnicos realizados en materia de administracion de personal.

Mantener actualizado el Manual Descriptivo de las Clases de Puestos de las distintas dependencias de la institucion y los instrumentos técnicos que
se utilizan para los tramites de las acciones de personal.

Realizar consultas legales sobre la aplicacion de leyes adecuadas, resoluciones y otros casos conflictivos de los funcionarios.

Participar en reuniones, comisiones, giras y otros eventos de trabajo, para la divulgacion e informacion sobre los programas y actividades,
relacionadas con el Sistema de Administracion de Recursos Humanos.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de andlisis, elaboracion, ejecucion y control de los programas y actividades relacionadas con la

administracion de los subsistemas de Recursos Humanos a nivel técnico especializado (0302), técnico o profesional (0402 o 0403) o a nivel
profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracién de Recursos Humanos, Administracion Puablica, Ingenieria Industrial o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y préacticas del sistema de Recursos Humanos.

Técnicas sobre Administracién de Recursos Humanos.
Ley de Carrera Administrativa.
Régimen Disciplinario.

Normas, reglamentos, leyes y demas disipaciones que regulan la Administraciéon de Recursos Humanos.
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Programas computacionales.

Estructura, organizacién y funcionamiento de la Administracion Publica.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para introducir, desarrollar métodos y procedimientos de trabajo.

Habilidad para evaluar, resolver o proponer soluciones efectivas y oportunas a situaciones de trabajo.

Habilidad para interpretar correctamente normas, reglamentaciones, procedimientos e informacién técnica en materia de recursos humanos.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo del equipo de oficina y programas computacionales.

Discrecion y confidencialidad en el manejo de la informacion de trabajo.

viernes 13 de diciembre 2024 P&gina 25 de 285



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE VIVIENDA Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Codigo RHAPFA05030002

Codigo MEF 0036053

Denominacion ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS SUPERVISOR
Nivel PUESTO DE SUPERVISION PROFESIONAL

PUESTOS DE SUPERVISION PROFESIONAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacion, ejecucion y supervision de los programas y actividades técnicas en materia de Administracion de los Sistemas y

Subsistemas de Recursos Humanos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Coordinar y supervisar los estudios e investigaciones sobre clasificacion y reclasificaciéon de puestos, reclutamiento y seleccion, evaluacion del

desempefio y rendimiento, retribucién e incentivos, relaciones laborales y otras ramas especificas de Administracion de Recursos Humanos.
Supervisar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto en el renglén de servicios personales.

Efectuar consultas cuando existen casos conflictivos del personal agremiado y otro personal, solicitando criterios legales al Departamento de
Asesoria Legal.

Revisar las especificaciones del Manual de Clases Ocupacionales con el fin de modificar y adicionar tareas o crear puestos nuevos.

Recomendar a los métodos y procedimientos de trabajo existentes, relativos a la Administracién de Recursos Humanos.

Revisar y evaluar los informes técnicos elaborados por el personal bajo su cargo.

Orientar al personal de la unidad y a otros funcionarios de la instituciéon en lo referente a los gremios de salud u otros aspectos técnicos que
competen a la unidad.

Organizar y distribuir los trabajos a los Asistentes y Analistas de Recursos Humanos que laboran en la unidad.

Evaluar la efectividad de los programas de trabajo; otras actividades técnicas y operativas que se efectian en la unidad y plantear las modificaciones
apropiadas.

Evaluar la tramitacion de los cambios de categoria y/o etapas, re clasificaciones y otros emolumentos a todo el personal agremiado que cumpla con
los requisitos que establecen las leyes y acuerdos.

Cuidar que los grupos de trabajo cumplan con los criterios y reglamentos establecidos.

Disefiar formularios que se utilizan en la unidad para la elaboracién de trabajos técnicos.

Verificar que los métodos y procedimientos de trabajo utilizados sean efectivos y expeditos.

Coordinar con el Analista de personal el calculo numérico de vigencia expirada de (6% bienal) 40% por prestar servicios en area de dificil acceso

cambio de categoria, sobresueldo por jefatura, especialidades, altos riesgo y otros.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, permanentemente, las actividades y tareas propias y del personal bajo su supervision directa.

Coordinar y supervisar técnicamente las tareas de otro personal que se halle bajo su supervision formal.
Ejecutar, las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y/o, de manera formal las tareas de otro.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, en tareas de investigacion y analisis de diversos procesos de los sub-sistemas de Recursos Humanos a nivel

profesional.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracion con énfasis en Recursos Humanos, Administracion de Empresas, Administracion Publica,

Psicologia o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas y reglamentos que rigen la materia.

Administracion presupuestaria en materia de Recursos Humanos.
Disposiciones legales y reglamentarias sobre Administracién de Recursos Humanos.
Metodologia SICLAR.

Sistemas de Administracion de Recursos Humanos en el sector publico.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para la investigacion y andlisis de investigacion.
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Capacidad para elaborar informes técnicos y ejecutivos.
Capacidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.
Capacidad para tratar en forma cortés y efectiva a funcionarios y publico en general.

Capacidad para expresarse precisa y claramente en forma oral y escrita.
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Codigo PRRSCP05020244

Codigo MEF 2012150

Denominacion ANALISTA DE SALUD OCUPACIONAL
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN ATENCION DE SALUD

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con el desarrollo de herramientas técnicas, procedimentales, evaluacion de las actividades de Salud Ocupacional

dentro de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Identificar y orientar para el control de los factores de riesgo en los ambientes laborales.

Evaluar y analizar informacion, documentacion que este relacionada con los programas y actividades desarrolladas en la unidad organizativa.
Recomendar y elaborar normas, reglamentaciones y procedimientos sobre los programas y acciones de administraciéon de personal, a fin de procurar
su actualizaciéon y mejoramiento de los mismos.

Atender a personal de la institucion y terceros que se relacionen con las actividades de la unidad organizativa en la que se desempefia, evaluar la
situacion y decidir el curso de accion en funcion de procedimientos y métodos establecidos.

Establecer los deberes y derechos de los servidores publicos, en materia de Salud y Seguridad Ocupacional y velar por su cumplimiento.

Proponer acciones para preservar los riesgos de la salud de las personas,en el caso de emisiones contaminantes generadas al ambiente.

Elaborar cuadros, representaciones gréaficas, estadisticas, informes y otros documentos relacionados con el area de trabajo.

Colaborar con personal técnico, profesional y directivo en su especialidad, segun procedimientos establecidos y necesidades de la funcién. Controlar
la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que ocupa. Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.
Inspeccionar las instalaciones y los trabajos que en ellas se realizan, para dar cumplimiento a las normas de seguridad e higiene establecidas
Detectar situaciones de peligro para el trabajador y hacer las recomendaciones pertinentes.

Velar que todos los trabajadores tengan el equipo correspondiente y lo utilicen.

Llevar el control estadistico de accidentes de trabajo y las inspecciones realizadas en las instalaciones.

Orientar al personal de la institucién sobre la aplicacion de medidas y procedimientos de trabajo de seguridad.

Realizar y dar seguimiento a las investigaciones y accidentes que se originan en los puestos de trabajo.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que ocupa. programar los requerimientos de uso de recursos materiales
asignados al puesto que ocupa.

Preparar y rendir informes de las inspecciones realizadas.

Realizar periodicamente inspecciones a los equipos contra incendios, ubicados en diferentes areas de la institucion, para asegurarse que los mismos

se encuentren en condiciones optimas de seguridad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo, que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas en el area de seguridad y salud ocupacional a nivel técnico especializado ( 0302), técnico o

profesional (0402 6 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario de Licenciatura en Seguridad y Salud Ocupacional, Licenciatura en Ingenieria Industrial, Ingenieria en Prevencion de riesgos y

medio ambiente o carrera afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos avanzados en la especialidad.

Actualizaciones y capacitacion continua sobre el desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas en la aplicacion de herramientas, procedimientos y evaluacion de actividades de salud ocupacional.

Planificacion, programacién y control de las actividades.
Procedimientos administrativos relacionados con la funcién.

Uso de recursos informaticos.
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CONDICION PERSONAL

Habilidad para el andlisis de informacion.

Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

Capacidad de andlisis, sintesis y diagnéstico técnico.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Capacidad para interpretar instrucciones.

Habilidad para la negociacién y manejo de conflictos.

OTROS REQUISITOS
Poseer certificado de idoneidad profesional para ejercer la profesién o carrera, segin sea requerida.
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Codigo DSMIFA05020002

Codigo MEF 0103011

Denominacion ANALISTA DE SISTEMAS Y METODOS INFORMATICOS
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN DESARROLLO INFORMATICO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de investigacion, andlisis, codificacion, disefio, ejecucion y soporte a las actividades vinculadas a las implementaciones y

funcionamiento de programas y sistemas informaticos para uso de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Analizar y disefiar procedimientos, normas, metodologia de sistemas y otros requeridos para el desarrollo o implementacion de sistemas

computacionales.

Analizar y documentar la definiciéon de los programas de computacién asignados.

Analizar problemas e investigar los sistemas nuevos, para implementar en la institucion.

Estudiar todos los sistemas nuevos que salen al mercado, definiendo y recomendando aquellos que pueden ser incorporados a la Institucion.
Realizar ensayos practicos para determinar la correccion de sistemas informéticos en estudios y efectuar los ajustes necesarios.

Desarrollar la metodologia necesaria para manejar, implementar y mantener en buen funcionamiento los sistemas informaticos.

Elaborar manuales de procedimientos, operaciones, formularios, gréficas de trabajos, flujo gramas y otros.

Realizar pruebas de los programas elaborados, a fin de comprobar el funcionamiento de los mismos, segin los procedimientos vigentes.
Resolver consultas técnicas o funcionales a funcionarios y directivos sobre los sistemas informaticos.

Capacitar al personal de la institucién en el uso y manejo de las aplicaciones desarrollas

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en el puesto que ocupa.

Preparar en coordinacién con analistas de sistemas de menor nivel, programadores y otros funcionarios, la planificacién de objetivos y requisitos que
deben obtenerse por medio del disefio de sistemas electronicos.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de investigacion, andlisis, codificacion, disefio, ejecucién y soporte a las actividades vinculadas a las

implementaciones y funcionamiento de programas y sistemas informaticos, a nivel técnico especializado (0302), Técnico o Profesional (0402 6 0403)

0 a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Ingenieria en Sistema Computacionales, Ingenieria de Sistemas de Informatica, Ingenieria Industrial,

Tecnologia de Programacién y Andlisis de Sistemas de Informacién o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios avanzados en especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Aplicacion y funcionamiento del equipo electronico, lenguaje técnico de programacion de sistemas electronicos.

Principios, practicas y técnicas utilizadas en el analisis, disefio y programacion de sistemas electronicos.
Uso de recursos y programas de computacionales.
Procedimientos administrativos relacionados con la funcion.

Planificacion y control de actividades.

CONDICION PERSONAL

Actualizacién continGia y destreza en el manejo de programas computacionales.

Habilidad para introducir, desarrollar métodos y procedimientos de trabajo.
Habilidad para evaluar, resolver o proponer soluciones efectivas y oportunas a situaciones de trabajo.

Habilidad para interpretar instrucciones.
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Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis, sintesis y diagndstico técnico.

OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad profesional

BASE LEGAL
Resolucién No. 737 de 28 de febrero de 2007, Gaceta Oficial 25,885 de 7 de septiembre de 2007.
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Coédigo MIAIFA02010005

Cédigo MEF 0095011

Denominacion ARCHIVERO

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN DOCUMENTACION E INFORMACION

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de ordenamiento, codificacion, actualizacién y archivo de documentos del personal y administrativo que es recibida o suministrada

por la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Recibir, clasificar y registrar documentos.

Archivar los documentos en sus carpetas, de acuerdo a normas y procedimientos establecidos.

Desglosar, clasificar, fechar, numerar y preparar documentos a ser archivados.

Llevar registro y control de documentos recibidos y prestados.

Cadificar y archivar documentos, segun sistemas recibidos.

Velar por la actualizacién y organizacién de los archivos de la institucion.

Localizar en el archivo cualquier documento o informacién que le sea requerido, previa autorizacion.

Movilizar el material archivado, de acuerdo a instrucciones recibidas.

Identificar las carpetas con marbete, donde van hacer archivados los documentos.

Orientar a las unidades administrativas de la forma correcta de llevar y enviar la documentacion al area de archivo.
Trasladar la documentacién no vigente a la unidad de informacién de correspondencia.

Custodiar materiales, instrumentos, equipos y otros elementos necesarios para el desarrollo de las tareas del area de archivos.

Realizar otras asignaciones, de acuerdo al cargo que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas béasicas de clasificacion, codificacién y ordenamiento de la documentacién en general dentro de la

oficina.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo secundario Técnico en la especialidad.

Titulo Secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Programacion y control de actividades relacionadas con el manejo de archivos.

Técnicas y practicas de organizacion y métodos de archivo.
Registro y control de la informacion.

Manejo de fax, mecanografia y archivo.

Manejo de equipo de oficina.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para manejar y controlar el uso del material de archivo.

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Discrecion y confiabilidad en el manejo de documentos.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones.
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Coédigo MIAIFA03010002

Cédigo MEF 0095013

Denominacion ARCHIVERO SUPERVISOR
Nivel SUPERVISORES DE GRUPO

COORDINADORES DE DOCUMENTACION E INFORMACION

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar labores de coordinacion y supervision de actividades relacionadas con el archivo de los documentos que se manejan en la unidad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Elaborar y promover la aplicacion de normas para la catalogacion, preservacion y utilizacion de los documentos que se mantienen en la unidad.

Preparar indice de archivadores y rotulos de identificacion del contenido de las carpetas.

Revisar que se archiven los documentos, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Brindar apoyo a los servidores publicos sobre la ubicacion de los expedientes.

Llevar el control de las salidas y entradas de los expedientes, para su recuperacion y realizar inventarios para detectar la ubicacion de los
expedientes.

Distribuir el trabajo del personal a su cargo.

Elaborar fichas individuales y/o realizar anotaciones para el mantenimiento de indices auxiliares.

Preparar informes periédicos del movimiento de documentos en la unidad.

Verificar que los bultos de documentos para archivar cumplan con los requisitos exigidos.

Recomendar la depuracién de documentos, de acuerdo a la tabla de vida, para liberar el espacio en los archivadores.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que utilizan los equipos de trabajo bajo su coordinacion.
Vigilar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados a los equipos de trabajo bajo su coordinacién.

Estimar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados a los equipos de trabajo bajo su coordinacién.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar, programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervision informal.

Coordinar y supervisar técnicamente las tareas de otro personal que no se halle bajo su supervision formal.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados, oportunidad y, de manera informal y/o eventual, las
tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, en tareas de recepcion, ordenamiento y archivo de documentos en general a nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Dos (2) afios completos de estudios universitarios de Licenciatura en Archivologia.

Titulo secundario técnico en la especialidad

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitacion o educacién no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Programacion y control de actividades.

Supervision de personal.
Principios y técnicas de archivo.
Procedimientos de oficina.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para elaborar informes técnicos.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.
Destreza en el manejo y uso del equipo de oficina.

Habilidad para supervisién de personal.
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Coédigo DSPRFA05020009

Cédigo MEF 5012021

Denominacion ARQUITECTO

Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO PRODUCTOS EXTERNOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de investigacion, disefio y elaboracién de planos, anteproyectos y especificaciones arquitectonicas e inspeccion de los proyectos y

mantenimiento de obras civiles y otras que sean necesarias.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Disefiar y elaborar planos, anteproyectos y especificaciones arquitectonicas de infraestructura.

Realizar estudios e investigacion relacionados con los aspectos arquitecténicos vinculados a los proyectos de obras de la entidad.

Coordinar, supervisar e inspeccionar los proyectos de construccién, remodelacion, reparacion, decoracién y mantenimiento de obras, a fin de evaluar
el grado de cumplimiento de las normas y especificaciones de los trabajos realizados.

Intervenir en tareas complejas relacionadas con el disefio arquitectonico y determinacion de estructuras y especificaciones.

Atender y presentar soluciones a situaciones y problemas de caracter técnico vinculado a la arquitectura.

Preparar dibujos o maquetas para la presentacién de los proyectos.

Participar en el andlisis y evaluaciones técnicas y econémicas sobre licitaciones, concursos de precios de materiales, equipos y herramientas
requeridos para la ejecucién de obras.

Brindar informacion y asistencia técnica para la formulacién de nuevos proyectos de infraestructura institucional.

Colaborar con el personal técnico, profesional y directivo de la instituciéon en materia de su especialidad.

Realizar tramites y gestiones administrativas y técnicas, requeridas por la unidad organizativa donde se desempefia a lo interno y externo de las
instituciones.

Consultar con los profesionales para determinar el tipo de estilo de la obra y asesorar sobre el costo, forma y materiales a utilizar en la misma.
Participar en reuniones, comisiones y otros actos publicos relacionados con las actividades de la unidad organizativa.

Coordinar con otras dependencias del estado, la ejecucion de diferentes proyectos.

Elaborar informes técnicos sobre los proyectos ejecutados y para la formulaciéon de nuevos proyectos.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de investigacion, disefio y elaboracion de planos arquitectonicos e inspeccién y mantenimiento de las

obras, a nivel técnico especializado (0302), Técnico o Profesional (0402 6 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Arquitectura.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Normas, reglamentos y procedimientos que regulan el campo de la arquitectura.

Técnicas y practicas que rigen las actividades de la especialidad o campo de trabajo.
Equipos, instrumentos y materiales de arquitectura.

Algebra, Trigonometria y Geometria.

Técnicas y practicas de dibujo arquitecténico.

Calculo de presupuestos de construccion.

Planificacion, programacion y control de actividades de disefio de planos.

Procedimientos administrativos relacionados con el disefio y construccion de proyectos de infraestructura.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para el dibujo.

Habilidad para disefiar espacios y formas arquitecténicas utilizando sistemas constructivos 6ptimos.
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Habilidad para la representacion gréfica y tridimensional de los proyectos, directamente o utilizando equipos de cémputo.

Imaginacién, creatividad e inventiva, de logica y sentido comun, para el ordenamiento, priorizacion y jerarquizacion.
Habilidad matematica que permita la visualizacion de los conceptos arquitecténicos y esculturales.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza para manejar diferentes equipos de medicién.

Facilidad para la expresién grafica, manual y con equipo de cémputo.

OTROS REQUISITOS

Articulo 16: Por medio de la cual se reglamentan las funciones correspondientes al titulo de Arquitecto.

BASE LEGAL

Gaceta Oficial N0.15499 de 19 de noviembre de 1965 Decreto No. 257 de 3 de septiembre de 1965, que reglamenta la Ley No.15 de 1959
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Coédigo CGAEFA06020002

Codigo MEF

Denominacion ASESOR EJECUTIVO
Nivel ASESORES EJECUTIVOS |

ASESORES EJECUTIVOS |

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de asesoria técnica y consultorias en diversas disciplinas a funcionarios de alto nivel politico de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Asesorar al funcionario superior sobre las acciones y decisiones que estime mas apropiadas en los asuntos sometidos a consideracién, en base a las

politicas y objetivos de la institucion.

Elaborar vy participar en el disefio de reglamentaciones, legislaciones, planes, proyectos y estudios que le asigne el superior.

Analizar los memorandos, notas, informes y otros documentos que le remiten al director provincial para su opinion.

Coordinar y supervisar el trabajo de secretaria, oficinista y otro personal de apoyo que labore en la unidad.

Redactar memorando, circulares, notas y otras correspondencias, segin sea encomendado.

Analizar y revisar correspondencia y documentos que se recibe en el despacho del director para la firma.

Mantener comunicacion con funcionarios ejecutivos de la entidad para la obtencién de informacién o ejecucion de las actividades que le sefiale el
funcionario superior.

Representar al funcionario superior de la unidad en las juntas, comisiones, reuniones y actos oficiales que se determine.

Coordinar y preparar los proyectos que hayan sido aprobados por la Secretaria General o la Administracion General.

Participar con el disefio de planes, proyectos y otros estudios que le son asignados por el superior jerarquico.

Asesorar y prestar asistencia profesional en su especialidad a personal de la Institucién y terceros, si corresponde, segun procedimientos
establecidos y criterio propio en caso necesario.

Atender las solicitudes de informacion y otros requerimientos que le formule el funcionario superior.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral, en coordinacién, programacién y control de los asuntos administrativos que se manejan en la institucion, como

profesional universitario.

Cuatro (4) afios de experiencia laboral, en los aspectos técnicos relacionados con las politicas y desarrollo de los planes y programas que ofrece la
institucion a nivel de jefatura de secciones.

Tres (3) afios de experiencia laboral, en los aspectos técnicos relacionados con las politicas y desarrollo de los planes y programas que ofrece la

Institucién, como profesional consultor.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracién Publica, Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas y reglamentos que rigen la materia institucional.

Planificacion estratégica.

Técnicas relativas a la asesoria ejecutiva.
Organizacion de la institucién.
Organizacion del sector publico.

Realidad socio-econémica nacional.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para la toma de decisiones.
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Habilidad de analisis, sintesis, diagnostico técnico y la evaluacién politica.
Habilidad de negociar en campos interdisciplinarios a su entorno.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Destreza en el manejo del equipo de oficina y programas computacionales de uso en la unidad organizativa.

OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad para las carreras que asi lo requieran.
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Codigo ADASFA04030001

Codigo MEF 0017051

Denominacion ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Nivel PUESTOS DE ASISTENTE EJECUTIVO |

PUESTOS DE ASISTENTE EJECUTIVO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de asistencia o colaboracion con el Jefe de la unidad en la atencion y tramitacion de las acciones administrativas para su manejo,

agilizacion, solucion y supervision de las labores gque realizan otros funcionarios bajo su responsabilidad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de la unidad, llevar control de las partidas de gastos, de las cuentas especiales.

Coordinar con las diferentes unidades administrativas la ejecucion de servicios y acciones que se requieren en la unidad, siempre y cuando estas
sean asignadas por el supervisor.

Atender a los servidores de la Institucion y publico en general que acuden a la oficina en busca de informacién o, a solicitar algin servicio o
entrevistas con su superior jerarquico.

Revisar la correspondencia recibida en la unidad y redactar cartas, notas, memorandos, circulares, informes y otros documentos.

Verificar las solicitudes de caja menuda y viaticos con los departamentos correspondientes.

Coordinar y dar seguimiento de los pagos de los bienes y servicios con los Departamentos de Compras, Tesoreria y Control Fiscal.

Supervisar las compras y gastos que se realizan en la unidad, de los documentos de valor, materiales, equipos, Utiles de oficina y otros insumos.
Coordinar y tramitar las especificaciones y términos de referencia a las licitaciones, solicitudes de precio y compras menores tal como lo establece la
ley de contratacion publica.

Registrar y tramitar las acciones de personal de los funcionarios que laboran en la unidad.

Llevar el control de las partidas de gasto del presupuesto asignado a la direccién.

Colaborar con su superior jerarquico en la atencion, tramite y solucion a las diferentes situaciones que se presenten en la unidad.

Solicitar y distribuir el material de oficina y otros requerimientos para uso de la unidad administrativa donde labora.

Distribuir y supervisar el trabajo realizado por el personal que labora en la unidad y elaborar informes periédicos de las actividades administrativas
realizadas.

Coordinar proyectos de organizacion y métodos que contribuyan al mejoramiento de los servicios que brinda la unidad administrativa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel técnico, en la atencién, manejo tramitacién, agilizacién y seguimiento de acciones administrativas.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracién Publica, Administracién de Empresas, Tecnologia Administrativa o carreras afines.

Dos (2) afios completos de estudios universitarios en Licenciatura Administraciéon Puablica, Administracion de Empresas, Ingenieria en Tecnologia

Administrativa o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Normas, reglamentos y procedimientos que rigen la gestion administrativa en el sector publico.

Manejo y métodos de oficina.

Redaccion, ortografia y sintaxis.

Procesos administrativos del area de su competencia.

Principios y practicas de administracién presupuestaria.

Organizacion y funcionamiento de la institucion.

Disposiciones legales y reglamentarias aplicables a los procesos administrativos en el sector publico.
Metodologia de la investigacion.

Programas de aplicacién computacional.
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CONDICION PERSONAL

Habilidad para elaborar y analizar informes de caracter administrativo.

Habilidad para introducir y desarrollar métodos y procedimientos de trabajo.
Habilidad para resolver problemas administrativos en forma satisfactoria.
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo del equipo de oficina.

Habilidad para elaborar informes técnicos.
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Codigo RHORFA03020001

Codigo MEF 0035020

Denominacion ASISTENTE DE ANALISTA DE ORGANIZACION Y SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN RECURSOS HUMANOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de asistencia a los analistas en la ejecucion de actividades técnicas, poco complejas en el area de organizacién, métodos y

sistemas administrativos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Recopilar informacién, datos y materiales bibliograficos sobre temas administrativos y técnicos que se analizan en la unidad.

Organizar y adecuar la informacién obtenida para la ejecucion y presentacion de estudios de organizacién y sistemas.

Realizar tareas de estudios administrativos sobre elaboracion o adecuacion de normas y procedimientos técnicos o administrativos.

Elaborar organigramas, diagramas y graficas para inclusion en informes, manuales de organizacion y funciones y/o procedimientos.

Disefiar formularios e instructivos, bajo la supervision de un analista.

Participar en la elaboracion de Manuales y Procedimientos Administrativos o Técnicos.

Participar en el levantamiento de encuestas y entrevistas relacionadas con procedimientos administrativos u otros temas vinculados al puesto.
Preparar informes periddicos de las actividades desarrolladas.

Inspeccionar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

Planificar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seguiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de asistencia a los analistas en la ejecucion de actividades con la organizacion, métodos y sistemas

administrativos, a nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Técnico Universitario en Administracion; Técnica en Ingenieria con Especializacion en Administracion o carrera afines.

Titulo Secundario en Bachiller.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas y reglamentos que rigen la materia.

Técnicas para la elaboracién de organigramas.

Estructura, organizacién y funcionamiento de la Administracién Publica.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para analizar y elaborar informes técnicos.

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.
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Coédigo CGLGFA03020002

Cédigo MEF 8011021

Denominacion ASISTENTE DE ABOGADO

Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN ASUNTOS LEGALES

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos a nivel asistencial en la investigacion, analisis, elaboracion y tramite de expedientes, informes y documentos juridicos de la

institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Apoyar en la preparacién y redaccion de resoluciones administrativas, notas, informes, expedientes y otros documentos sencillos de asunto legal o

juridico de la Institucion.

Realizar investigaciones y andlisis de documentos juridico-administrativos, expedientes, informes y otros.

Revisar y analizar reclamos e investigar temas legales asignados por el abogado.

Dar seguimiento a cada uno de los casos que le sean asignados.

Mantener un registro y control de las Gacetas Oficiales y actualizar los archivos legales.

Inscribir certificados diversos, y tramitar solicitudes varias que, por ley, le competen a la dependencia en que labora.

Realizar tramites y gestiones requeridas por la unidad donde labora con otras a lo interno y externo de la Institucion.

Brindar informacién sobre las actividades de la institucion y del area de trabajo, a funcionarios y publico en general, segin procedimientos
establecidos.

Atender consultas legales de rutina referidas a un campo especifico del derecho y asuntos administrativos, sus procedimientos y tramitacion.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas asistenciales en la investigacion, andlisis, elaboracion y tramite de documentos juridicos a nivel

semi-especializado; sino cuenta con titulo técnico universitario que lo acredita.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Dos (2) afios completos de estudios universitarios en Licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas.

Titulo Secundario de Bachiller en Letras, Ciencia o Humanidades.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Estructura, organizacién y funciones del 6rgano Judicial y de la Administracién Publica.

Planificacién y control de actividades.

Procedimientos administrativos relacionados con la funcion.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para el andlisis técnico.

Capacidad para relaciones interpersonales.
Capacidad para el andlisis de informacion.

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.
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Codigo RHAPFA03020002

Codigo MEF 0036060

Denominacion ASISTENTE DE ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS
Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN ADMINISTRACION DE PERSONAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de asistencia en la investigacion, andlisis, elaboracion y ejecucion de planes, programas y actividades relacionadas con los

sub-sistemas de administracion de los Recursos Humanos desarrollado por DIGCA.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Participar conjuntamente con el analista en la elaboracién de planes, programas y actividades sobre la implementacion y desarrollo de la Carrera

Administrativa y del Sistema de Administracién de Recursos Humanos.

Recopilar informacién, datos y material bibliografico sobre aspectos de administracion de personal que se analizan y procesan en la unidad.

Ordenar y compaginar la documentacion obtenida para la ejecucién y presentacion de estudios sobre distintos aspectos de administracion de
personal.

Apoyar en la realizacion de investigaciones, analisis y evaluaciones sobre los subsistemas de Administracion de Recursos Humanos.

Organizar y mantener actualizado la documentacién que conforman los archivos y expedientes individuales del servidor publico.

Verificar y tramitar informacion referente al analisis de aumentos de sueldos por cambios de categorias y etapas del personal agremiado; ascensos y
ajustes de sueldo del personal administrativo que se tramitan en la unidad.

Confeccionar y tramitar las distintas acciones de movilidad laboral de los servidores de la Institucion.

Colaborar en la identificacion, tramitacion y atencién de los requerimientos, problemas y necesidades de Recursos Humanos.

Velar por el cumplimiento de las normas, reglamentaciones, procedimientos y demas disposiciones que regula la implantacioén y desarrollo de la
Carrera Administrativa.

Absolver consultas sencillas y brindar informacion sobre programas, actividades, normas, reglamentaciones, procedimientos y disposiciones en
materia de Administracion de Recursos Humanos.

Colaborar en el disefio y revision de formularios y sus respectivos instructivos y en la verificacion mecanogréafica de documentos elaborados en la
unidad.

Elaborar cuadros e informes periédicos sobre sus actividades asignadas por el Analista de Recursos Humanos.

Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de servicios personales de la unidad.

Realizar otras actividades propias del area de Recursos Humanos, segun lineamientos generales e instrucciones recibidas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando trabajos de asistencia en la investigacion, andlisis, elaboracién y ejecucién de lo planes , programas y

actividades relacionada con los subsistema de recursos humanos a nivel semi- especializados, sino cuenta con titulo técnico universitario que lo

acredita

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Dos (2) afios completos de estudios universitarios en Licenciatura en Administracion Recursos Humanos, Administracion de Empresas con énfasis en

Recursos Humanos, Administracién Publica, Ingenieria Industrial, o carreras afines.

Titulo Secundario en la especialidad técnica.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o0 seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y préacticas del sistema de Recursos Humanos.

Técnicas sobre Administracion de Recursos Humanos.

Ley de Carrera Administrativa.

Régimen Disciplinario.

Normas, reglamentos, leyes y demas disposiciones que regulan la Administraciéon de Recursos Humanos.

Estructura, organizacién y funcionamiento de la Administracién Publica.
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CONDICION PERSONAL

Habilidad para introducir y desarrollar métodos y procedimientos de trabajo.

Habilidad para interpretar correctamente normas, reglamentaciones, procedimientos e informacion técnica en materia de recursos humanos.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para redactar informes.
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Coédigo ADTSFA03020001

Codigo MEF

Denominacién ASISTENTE DE ANALISTA DE TESORERIA
Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN TESORERIA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de asistencia y apoyo en la coordinacion de la recaudacion, manejo, distribucién y control de los fondos de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Realizar la emision de cheques de acuerdo a los diferentes conceptos de pago como viatico, orden de compra, cuentas institucionales, pago de

némina.

Obtener informacién confiable sobre los saldos bancarios y el movimiento de fondos institucionales (inversiones y funcionamiento), y elaborar
informes.

Registrar y verificar el movimiento de las diferentes cuentas bancarias.

Detectar e informar de cualquier irregularidad en el movimiento contable y/o financiero.

Operar el sistema SIAFPA para el registro de transacciones y la emision de cheques.

Atender la ventanilla de pago, entregando cheques.

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

Brindar informacién sobre las actividades de la institucion y del area de trabajo, a funcionarios y publico en general, segin procedimientos
establecidos

Atender consultas legales de rutina referidas a un campo especifico del derecho y asuntos administrativos, sus procedimientos y tramitacion.

Realizar tramites y gestiones requeridas por la unidad donde labora con otras a lo interno y externo de la Institucion.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de asistencia en la fiscalizacion y auditoria de registros contables a nivel semi-especializado;

sino cuenta con titulo técnico universitario que lo acredita.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Dos (2) afios completos de estudios universitarios en la Licenciatura de Contabilidad, Banca y Finanzas o carreras afines.

Titulo Secundario de Bachiller en Comercio.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y técnicas generales sobre la gestion de tesoreria gubernamental.

Normas y reglamentos que rigen las actividades de tesoreria en el sector puablico panamerio.
Programacion y control de presupuesto.
Manejo de caja y custodia de valores.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para el andlisis técnico.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Capacidad para seguir instrucciones.

Capacidad para el analisis de la informacion.
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Codigo DSPRFA03020008

Codigo MEF 5012010

Denominacion ASISTENTE DE ARQUITECTO

Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO PRODUCTOS EXTERNOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de asistencia en la elaboraciéon de estudios arquitecténicos para la construcciéon, ampliacion remodelacion e inspeccion de obras

civiles o infraestructuras menores.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Participar con el personal profesional en la ejecucion de estudios e investigaciones de proyectos y obras de arquitecturas; que se desarrollaran dentro

de la institucion.

Apoyar en la interpretacion y elaboracion de planos, croquis, perspectivas y otras especificaciones relacionadas para las presentaciones de los
diferentes proyectos a ejecutar.

Inspeccionar los proyectos de infraestructuras menores para verificar en el terreno el grado de avance de la obra, el cumplimiento de las normas y
especificaciones de los trabajos y realizar los ajustes o actualizaciones en los programas o proyectos existentes.

Realizar calculos y estimaciones sencillas relacionadas con los proyectos en marcha.

Informar y consultar, con el supervisor inmediato, acerca de la marcha de los trabajos, el cumplimiento de las normas, especificaciones y otros
detalles referentes a la obra.

Participar con el arquitecto en la realizacién de evaluaciones técnicas y econémicas para licitaciones y concursos de precios, materiales, equipos y
herramientas requeridas para la ejecucién de las obras.

Apoyar en la elaboracion de los presupuestos de materiales y equipos para la construccién, reparaciones y remodelacién de infraestructura segin
especificaciones establecidas.

Organizar con las &reas de produccion para absolver consultas técnicas para la fabricacion de los mddulos y soluciones contractivas de los
proyectos.

Interpretar libretas de campos y croquis, determinar los errores y realizar los célculos correctos.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos o materiales asignados al puesto que ocupa.

Obtener y registrar informaciones relativas a las actividades de su trabajo en formularios y otros soportes, segin procedimientos técnicos y operativos

de la especialidad y mantener los archivos de las mismas en caso necesario.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en la materia a nivel semi- especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Dos (2) afios completos de estudios Universitarios de Licenciatura en Arquitectura carreras afines.

Titulo secundario en la especialidad técnica.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Normas, principios y regulaciones técnicas y legales que regulan el ejercicio de la profesién de Arquitectura.

Planificacion y control de actividades de Arquitectura (a nivel asistencial).
Equipos y materiales utilizados en los trabajos de arquitectura.

Procedimientos administrativos relacionados con las tareas del puesto.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para interpretar y desarrollar disefios graficos y planos de proyectos arquitecténicos.

Destreza para manejar instrumentos utilizados en trabajos de arquitectura.
Habilidad para realizar célculos y estimaciones de los proyectos arquitecténicos.

Capacidad para seguir instrucciones.

viernes 13 de diciembre 2024 P&gina 45 de 285



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE VIVIENDA Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Capacidad para mantener buenas relaciones interpersonales.
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Codigo ADCOFA03020002

Codigo MEF 0051020

Denominacion ASISTENTE DE CONTABILIDAD

Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN CONTABILIDAD

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de apoyo al contador en la verificacion, tramitacion, codificacion y registro de documentos y operaciones contables, que se realizan

en la Institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Colaborar con el contador en el cotejo y confrontacion de los registros contra los comprobantes a fin de efectuar ajustes y correcciones para

mantener el balance de las cuentas.

Preparar la relacién de cobros y pagos efectuados por la Institucion, asi como el balance de las cuentas con los saldos a favor o en contra y otras
informaciones financieras.

Verificar la exactitud numérica de los comprobantes y otros documentos relacionados con las operaciones de pago, ingresos y otras transacciones
financieras.

Registrar en los libros auxiliares, facturas de proveedores, érdenes de compras y otros cargos.

Revisar las érdenes de suministro y recibo de mercancias en concepto de compras de materiales de oficina, reparaciones, venta de equipo,
mobiliario.

Realizar andlisis de cuentas y documentos originados de las transacciones, operaciones y registros de contabilidad.

Revisar los reembolsos de caja menuda, solicitudes de viaticos y 6rdenes de compra.

Clasificar comprobantes, recibos y otros documentos contables previos a la tramitacién correspondiente.

Verificar las planillas de pago, deducciones y otros cargos segun las técnicas y practicas del trabajo.

Elaborar conciliaciones bancarias.

Calcular y registrar las depreciaciones del equipo, mobiliario y edificio.

Participar en la toma de inventarios fisicos del almacén.

Elaborar cuadros demostrativos sencillos o de totalizacion de cuentas.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en el puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, en trabajos de apoyo al contador en la verificacién, tramitacion y registro de documentos y operaciones

contables, a nivel semi-especializado; sino cuenta con titulo técnico universitario que lo acredita.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Dos (2) afios completos de estudios Universitarios de Licenciatura en Contabilidad o carreras afines.

Titulo Secundario de Bachiller en Comercio.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos Intermedios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Normas y reglamentos de contabilidad gubernamental.

Técnicas y practicas modernas de uso en la contabilidad gubernamental.
Sistemas y procedimientos modernos de contabilidad gubernamental.

Manejo del equipo y sistemas computacionales de uso en la unidad organizativa.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para analizar e interpretar normas, reglamentos, sistemas y procedimientos de contabilidad gubernamental.

Discrecion y confidencialidad en el manejo de la informacién de trabajo.
Habilidad para comunicarse en forma efectiva tanto de manera oral como escrita.
Habilidad para efectuar célculos con rapidez y precision.

Destreza en el uso del equipo de oficina y programas computacionales de uso en la unidad organizativa.
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Codigo MIPDFA03020001

Codigo MEF 0041010

Denominacion ASISTENTE DE ESTADISTICA

Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN PROCESAMIENTO DE DATOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de asistencia en la recopilacion, verificacion, codificacion y registro de datos e informacion para la elaboracion de cuadros y graficas

estadisticas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Recopilar y ordenar informacién y datos de diversas indoles, relacionado con las actividades de la Unidad Administrativa de acuerdo a los métodos

establecidos.

Realizar calculo numérico simple para obtener cifras y efectuar comparaciones estadisticas.

Apoyar en los célculos, indices y conversion de unidades utilizando métodos y técnicas estadisticas.

Asistir en el analisis e interpretacion de tablas y series estadisticas, previamente elaboradas, haciendo uso de métodos establecidos.
Elaborar graficos o cuadros estadisticos demostrativos y comparativos.

Asistir en el disefio de los formularios necesarios para la obtencién de datos estadisticos a través de encuestas.

Mantener registros sobre indicadores y variables actualizados en las investigaciones y estudios.

Asistir en la preparacion y presentacion de informes periédicos sobre la labor realizada al superior jerarquico.

Elaborar representaciones gréaficas, numéricas y estadisticas, segun procedimiento e instrucciones recibidas.

Verificar la exactitud de cuadros gréaficos, estadisticos y otros documentos relacionados.

Colaborar con el personal técnico y profesional del area, seglin requerimiento e instrucciones recibidas.

Utilizar instrumentos, equipos y otros elementos necesarios para el desarrollo de las tareas de su funcién, segun las normas y procedimientos
técnicos de la especialidad.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultado y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en trabajos de apoyo y asistencia al Estadistico tales como: recopilacion, analisis e interpretacién de datos,

elaboracion de gréaficas y cuadros estadisticos a nivel semi-especializado; si no cuenta con el Técnico Universitario que lo acredite.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Técnico Universitario en Métodos y Analisis Estadisticos, o carreras afines.

Titulo Secundario de Bachiller en Ciencias.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos y seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnica de la especialidad de estadistica.

Planificacion y control de actividades.

Procedimientos administrativos relacionados con la funcién.

CONDICION PERSONAL

Capacidad de andlisis técnico.

Capacidad para seguir instrucciones.
Habilidad para elaborar informes técnicos.
Capacidad para mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo de maquinas sumadoras y calculadoras.

viernes 13 de diciembre 2024 P&gina 48 de 285



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE VIVIENDA Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Codigo CGRIFA03020003

Codigo MEF 0061010

Denominacion ASISTENTE DE INFORMACION Y RELACIONES PUBLICAS
Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN RELACIONES PUBLICAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de apoyo en la seleccién, clasificacion, elaboracion y divulgacion de las noticias, servicios, eventos sociales y otros; relacionados

con los programas que se desarrollan en la Institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Elaborar y revisar la redaccion del material informativo y didactico, para conocimiento de los medios de comunicacion social y publico en general.

Revisar periodicos, revistas u otro material impreso informativo para seleccionar, recortar y clasificar noticias, asi como el monitoreo radial, televisivo
y de Internet, de informaciones noticiosas de importancia para la Institucion.

Participar en la confeccion de boletines informativos, afiches, murales o albumes de fotografias sobre eventos y actividades realizadas.

Colaborar con la organizacion de las actividades sociales, culturales, deportivos u otros, que se llevan a cabo en la Institucion.

Asistir en la preparacion y ejecucion de las actividades sociales, culturales, deportivas o de otro tipo que se llevan a cabo en la Institucion.

Participar conjuntamente con el personal profesional de la unidad, en la divulgaciéon de actividades de interés para la institucion a funcionarios
publicos y medios de comunicacién social, segin lineamientos generales e instrucciones recibidas.

Realizar giras de trabajo conjuntamente con funcionarios de la institucién para recabar informacion y establecer vinculos con la comunidad y grupos
organizados de interés para la entidad, segun los lineamientos generales e instrucciones recibidas.

Apoyar en la atencién de visitantes oficiales y miembros de misiones nacionales o internacionales durante los actos que realiza la Institucion.
Establecer contactos con los medios de comunicacién social para la coordinacion de ruedas de prensa, entrevistas u otros eventos.

Actuar como maestro de ceremonia en actos o eventos institucionales cuando se le solicite.

Organizar la instalacion del equipo de audiovisual y de sonido en las reuniones que se realicen, para atender a visitantes e inversionistas interesados
en el funcionamiento y operaciones comerciales del area segregada.

Gestionar las cuentas de publicidad de suplementos de la Institucién, solicitados por la Administracion.

Velar por el cumplimiento de entrega de los servicios informativos que relaciones publicas brinda a los principales Directivos de la Institucion.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de apoyo en la seleccion, elaboracion y divulgacion de noticias, servicios, eventos sociales y

otros programas que se desarrollan en la institucion, a nivel semi-especializado; sino cuenta con titulo técnico universitario que lo acredita.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Dos (2) afios completos de estudios universitarios en Licenciatura en Relaciones Publicas, Periodismo, Publicidad o carreras afines.

Titulo Secundario de Bachiller.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y préacticas de comunicacion social.

Planificacion y control de actividades.
Redaccion y Ortografia.

Programas computacionales.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para mantener relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis técnico.
Habilidad para expresarse correctamente en forma oral y escrita.

Habilidad para el andlisis de la informacion.
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Codigo DSPRFA03020005

Codigo MEF 5021010

Denominacion ASISTENTE DE INGENIERIA

Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO PRODUCTOS EXTERNOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de apoyo en la inspeccion, evaluacion y célculos para el disefio, elaboracion y ejecucién de obras y otras infraestructuras que

desarrolle la Institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Elaborar estudios e investigaciones de proyectos y obras de ingenieria.

Coordinar la ejecucién de algunos aspectos de los trabajos de capacitacién, carpinteria, reparaciéon y mantenimiento de edificios, vias de
comunicacion y otras estructuras, maquinarias y equipos que le sean encomendados por el personal profesional con que labora.

Inspeccionar periédicamente a las instalaciones fisicas, maquinarias y equipos, a fin de verificar el buen funcionamiento y cumplimiento de las
normas de seguridad.

Interpretar y dibujar planos, croquis, diagramas y especificaciones relacionados con los trabajos.

Elaborar el levantamiento y célculos topograficos y otros, necesarios para el disefio y ejecucion de la obra.

Registrar informacion relativa a los proyectos en ejecucién, y el grado de avance en que se encuentran

Dar instrucciones de caracter técnico a los trabajadores de menor nivel que se dedican a la construccién, reparacion y conservacion de la obra.
Brindar respuestas a consultas de orden técnico que le sean formuladas por funcionarios y publico en general.

Informar y consultar con el superior inmediato acerca de la marcha de los trabajos, el seguimiento, las normas de seguridad, control de calidad y otros
detalles referentes a las obras.

Estimar costos de materiales, equipos y mano de obra necesaria para la ejecucién de los proyectos y obras de ingenieria.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en el puesto que ocupa.

Verificar la disponibilidad de los materiales, herramientas, equipos e implementos necesarios para la realizacion de los trabajos.

Inspeccionar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

Planificar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de apoyo en la inspeccion, evaluacion y calculos para el disefio y ejecucién de obras de Ingenieria a

nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Dos (2) afios completos de estudios universitarios de Licenciatura en Ingenieria Civil o carrera afines.

Titulo Secundario de Bachiller en Ciencias.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Célculos de perfiles longitudinales y transversales.

Levantamiento plan métrico y taquimétrico.

Inspeccién y avaluo de areas.

Normas y reglamentaciones aplicables a obras de Ingenieria.

Principios y técnicas innovadoras en disefio y construccién de infraestructuras.

Riesgos propios del oficio y de las medidas de seguridad correspondiente.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para expresarse correctamente en forma oral y escrita.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para la interpretacion de planos, gréaficas, dibujos y otros.

Habilidad para realizar célculos matematicos con exactitud.
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Capacidad de andlisis, sintesis y diagndstico técnico.
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Coédigo PRRSDE03020003

Cédigo MEF 1062040

Denominacion ASISTENTE DE SOCIOLOGO

Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN BIENESTAR SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados a labores de investigacion y recopilacion e interpretacién de los aspectos Socio-Econémicos y Culturales de la

poblacién o grupos humanos con problemas y fenémenos sociales.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Colaborar con el Sociélogo en la recopilacion y andlisis de datos requeridos para la realizacion de estudios e investigaciones sobre la poblacién de la

vivienda y arrendamientos humanos.

Presentar informes de los resultados de las investigaciones realizadas al Sociélogo.

Participar en la planificacion y ejecucion de levantamiento de informacién social, econémica y cultural de la poblacion relacionada a la vivienda y
arrendamiento habitacional.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo y de la investigacion que se utilizan en el puesto que ocupa.

Preparar materiales didacticos que seran utilizados en conferencias, seminarios y otras actividades de divulgacion dentro de la institucion.
Inspeccionar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

Planificar los requerimientos de uso de recursos, materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de investigacién de la conducta humana en la sociedad, a nivel semi-especializado; si no

cuenta con el Técnico Universitario que lo acredite.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario de Bachiller en Ciencias.

Dos (2) afios completos de estudios universitarios de Licenciatura en Sociologia o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Métodos y técnicas de investigacion social.

Principios de Estadisticas.

Dinédmica y motivacién de la Conducta Humana.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para mantener relaciones interpersonales.

Capacidad para motivar y producir reacciones favorables.
Capacidad para analizar e interpretar informaciones relativas a grupos humanos y fenémenos sociales.

Capacidad para la comunicacion oral y escrita.
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Codigo PRRSDE03020001

Codigo MEF 3023020

Denominacion ASISTENTE DE TRABAJO SOCIAL

Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN BIENESTAR SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de apoyo en la ejecucion de estudios, evaluaciones, investigaciones y andlisis de problemas sociales y econémicos dentro de la

unidad, individuo, familia, grupo y comunidad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Asistir en los trabajos de investigacion sobre las condiciones sociales, econémicas, clinicas, escolares y otras dentro de la unidad, individuo, familia,

grupo y comunidad.

Participar en la colaboracion de estudios, analisis e investigaciones relacionadas con la condicion social, econémica, de salud, de escolaridad de los
Servidores Publicos.

Apoyar en las actividades de diagndstico, tratamiento y prevencion de problemas de personalidad, inadaptacion social, salud y otros.

Realizar entrevistas y confeccionar historiales de los casos atendidos.

Brindar informacion y asistencia a funcionarios, estudiantes y publico en general, sobre situaciones y problemas sociales, econémicos y familiares,
asi como los diferentes programas y servicios sociales que brinda la institucion.

Organizar y participar en actividades sociales de esparcimiento y otras que se lleven a cabo en las diferentes areas de la institucion.

Elaborar informes y registros sobre lo investigado.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

Presentar informes de las actividades realizadas.

Inspeccionar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

Programar los requerimientos de uso de los recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de asistencia y colaboracion en el desarrollo de programas de Bienestar Social y Relaciones

Humanas a nivel semi-especializado; si no cuenta con el Técnico Universitario que lo acredite.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Dos (2) afios completos de estudios universitarios de Licenciatura en Trabajo Social o carreras afines.

Titulo secundario de Bachiller.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Métodos y técnicas utilizadas en el area de Trabajo Social.

Dindmica y motivaciones de la conducta humana.
Planificacion y control de actividades sobre el trabajo social.
Ciencias Humanas, Juridicas y Sociales.

Dindmica y motivacion de la conducta humana.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para investigar, comprender e interpretar la realidad social.

Capacidad para la comunicacion oral y escrita.
Capacidad para mantener relaciones interpersonales.
Capacidad para trabajar en equipo.

Destreza en manejo de computadora.
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Coédigo CGAEFA06020004

Cédigo MEF 0017031

Denominacion ASISTENTE EJECUTIVO
Nivel ASESORES EJECUTIVOS |

ASESORES EJECUTIVOS |

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de asistencia y colaboracién al Ejecutivo de alto nivel, encargado de la unidad, en actividades de coordinacién, seguimiento y

atencion de asuntos técnicos administrativos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Atender las solicitudes de informacion y otros requerimientos del funcionario superior.

Aconsejar al funcionario superior sobre las acciones y decisiones que estime mas apropiadas en los asuntos sometidos a consideracion, en base a
las politicas y objetivos de la institucion.

Revisar los memorando, notas, informes y otros documentos que le remiten al funcionario superior para su opinién.

Coordinar y supervisar el trabajo de secretaria, oficinista y otro personal de apoyo que labore en la unidad.

Redactar memos y circulares y otras correspondencias segin sea encomendado.

Revisar correspondencia y documentos que se recibe en el despacho para la firma.

Coordinar el control de citas y aspectos relativos a las reuniones y compromisos.

Elaborar vy participar en el disefio de reglamentaciones, legislaciones, planes, proyectos y estudios que le asigne el superior.

Analizar procedimientos y mecanismos de ejecucién y coordinacion interdepartamental y presentar recomendaciones al funcionario superior para
mejorar su efectividad.

Mantener comunicacién con funcionarios ejecutivos de la entidad para la obtencién de informacién o ejecucion de las actividades que le sefiale el

funcionario superior.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral en tareas de asistencia, en materia estratégica, de planes, programas y proyectos a realizarse en la Institucion;

como profesional universitario, (Licenciatura)

Cuatro (4) afios de experiencia laboral, en tareas de asistencia de los planes, programas y proyectos a realizarse en la Institucion, a nivel de jefatura
de secciones,

Tres (3) afios de experiencia laboral, tareas de asistencia de los planes, programas y proyectos a realizarse en la Institucién, como profesional

consultor. (Licenciatura)

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Administracion Publica, Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Principios y técnicas administrativas.

Planificacion Estratégica.

Leyes y reglamentaciones aplicables a los procesos administrativos del sector publico.
Control de Gestién Administrativa.

Organizacion y procedimientos administrativos de la Institucion.

Politicas, planes y programas institucionales.

Aspectos Geograficos socio econémico y otros del area correspondiente a la provincia.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para coordinar y programar trabajos del personal técnico.
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Habilidad para la toma de decisiones.

Habilidad de analisis, sintesis, diagnostico técnico y la evaluacién politica.
Habilidad de negociar en campos interdisciplinarios a su entorno.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para elaborar informe técnicos.
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Coédigo PRRSBX03020001

Codigo MEF

Denominacién ASISTENTE PLANIFICADOR DE VIVIENDA
Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO DE VIVIENDAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de asistencia al personal técnico, en la ejecucion de actividades realcionadas con la formulacion, ejcucién y evaluacion de planes,

programas y proyectos de vivienda.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Recopilar y analizar informacion para la elaboracion, control y ejecucion de planes, programas y proyectos de vivienda.

Mantener registros actualizados sobre indicadores y variables que se utilizan en los trabajos que se realizan en la unidad.
Participar en la ejecucion de las tareas menos complejas de analisis y evaluacién que realiza el personal técnico de la unidad.
Elaborar propustas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

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

Programar los requirerimientos de uso de recursos, materiales asignados al puesto que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Progrmar las propias tareas en funcion de las prioridades de trabajo que se establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel semi-especializado, realizando actividades de formulacién, ejecucién y evaluacion de planes, programas y

proyectos de vivienda, si no cuenta con el Técnico Universitario que lo acredite.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo Secundario de Bachiller (solamente aplicable al PEI)

Dos (2) afios Universitarios completos de Licenciatura en Administracion Publica, Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial, Tecnologia
Administrativa o carera afines (Aplicables al PEY y PO).

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios sobre Evaluacién de poryectos.

Cursos o seminarios sobre Analisis e interpretacion de estadisticas
Cursos o seminarios sobre manejo de computadoras y paquetes de informatica

Otros cursos y seminarios de la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimientos sobre principios basico de | aplanificacion estratégica

Conocimientos sobre recopilacién de datos estadisticos.
Conicimientos sobre principios de la técnicas de investigacién administrativa
Conocimientos sobre planificacion y control actividades de planificacion

Conocimientos sobre manejo de computadoras y paquetes de informatica

CONDICION PERSONAL
Habilidad par obtener y analizar stos e informacién técnica.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa oralmente y pro escrito.
Habilidad para interpretar instrucciones

Habilidad para las relaciones interpersonales
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Coédigo CGCAFA05020005

Cédigo MEF 0054021

Denominacion AUDITOR

Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN AUDITORIA INTERNA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de fiscalizacion, analisis, evaluacion y control de las actividades administrativas, financieras y operativas que se efecttan en la

institucion, asi como apoyar en las auditorias externas u otras que se requieran.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Efectuar audito, arqueos de caja, inventarios, avallos de bienes y otras operaciones financieras de la Institucion, segin las normas y procedimientos

establecidos.

Analizar las diferentes cuentas del balance de situacion y otras operaciones financieras de la dependencia.

Evaluar la eficacia de los controles internos aplicados en la dependencia.

Revisar conciliaciones bancarias e informes financieros y otros registros de ingresos y egresos.

Verificar que los cheques, 6rdenes de compras, viaticos, requisiciones, comprobantes de pago, contratos y servicios cumplan con las normas y
procedimientos establecidos.

Analizar informacién pertinente al organismo, cuyas operaciones contables se van a auditar.

Fiscalizar las operaciones contables de la institucion, segin normas y procedimientos vigentes.

Elaborar informes técnicos de auditoria para uso de las actividades superiores, que les facilite la toma de decisiones.

Evaluar la eficiencia y eficacia de los mecanismos de registro y control de contabilidad, auditoria y administrativos aplicados en la institucion.

Realizar estudios y formular recomendaciones sobre el establecimiento y funcionamiento de caja menuda y fondos especiales.

Efectuar auditorias e investigaciones especiales del area segregada, en caso de hurto u otros hechos que se presenten.

Acudir a fiscalias, ratificando el resultado de las auditorias realizadas que presentan irregularidades, para que se proceda con las investigaciones
judiciales pertinentes.

Revisar periddicamente los registros contables, documentos financieros y fondos especiales que maneja la institucién.

Asesorar y prestar asistencia profesional en su especialidad a personal de la Institucion y terceros si corresponde, segin procedimientos establecidos

y criterio propio en caso necesario.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de auditorias, fiscalizacion e investigaciéon de operaciones administrativas contables y financieras de la

institucién a nivel técnico especializado (0302), técnico o profesional (0402 6 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Contabilidad.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas y reglamentos que rigen la materia.

Métodos y procedimientos de auditoria.

Contabilidad Gubernamental y Financiera.

Leyes, reglamentos y otros requisitos aplicables pertinentes a la disciplina.
Principios y técnicas de Contabilidad Gubernamental y de Auditoria.

Procesos Administrativos que rigen la unidad.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para elaborar y analizar informes y estados financieros y de auditoria.

Habilidad para analizar e interpretar normas, reglamentos y procedimientos de contabilidad y auditoria.

Habilidad para realizar calculos matematicos con rapidez y precision.
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Habilidad para el uso adecuado de la comunicacion verbal y escrita para comunicarse correctamente.

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de idoneidad profesional para el ejercicio de la profesién como Contador Publico Autorizado.

BASE LEGAL

Ley No.57 de 1 de septiembre de 1978 Gaceta Oficial No. 18, 673 de jueves 28 de septiembre de 1978. Por la cual se reglamenta la profesiéon de

Contador Publico Autorizado.
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Codigo MIAIFA01010001

Codigo MEF 1081011

Denominacion AUXILIAR DE BIBLIOTECA
Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN DOCUMENTACION

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de asistencia en la localizacion de los libros y documentos en general.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Localizar el material bibliografico solicitado.

Colocar el material bibliografico devuelto.

Ordenar las colecciones de libros, revistas y documentos varios, verificando su ubicacion correcta.
Rotular las cubiertas de las obras, las tarjetas de identificacion y de control de préstamos.
Verificar los datos personales necesarios para la inscripcion de lectores.

Recortar articulos de periodicos, revistas y otro material de lectura.

Ayudar en los inventarios de la biblioteca.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines del mismo, seglin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultado y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
No es indispensable contar con experiencia laboral previa

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Educacion Primaria completa o Educacion Basica General.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requiere cursos de capacitacion o educacion no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Béasicas o Generales.

Basicos sobre clasificacion de documentos.

Principios y técnicas de archivologia.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para interpretar instrucciones.

Capacidad para las relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo de material bibliogréafico.
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Codigo ADCOFA02010002

Codigo MEF 0051010

Denominacion AUXILIAR DE CONTABILIDAD
Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN CONTABILIDAD

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de verificacion, registro, tramitacion y control de operaciones contables.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Registrar operaciones contables de acuerdo con las disposiciones establecidas.

Brindar seguimiento y asistencia en la programacion de los procesos de evaluacién y ejecucion del presupuesto.

Recibir, desglosar y organizar los cheques, asignaciones de fondos y facturas.

Verificar y consolidar los saldos contables de acuerdo al presupuesto, egresos e ingresos.

Controlar y verificar que los comprobantes de pago cuenten con los documentos sustentables y autorizaciones respectivas.

Mantener un registro contable y financiero de las diferentes transacciones.

Elaborar conciliaciones bancarias de acuerdo con los estados de cuenta y los balances, cuando asi se requiera.

Controlar y actualizar los activos fijos y calcular su respectiva depreciacion.

Digitar oficios, cheques, libramientos de cheques, asignaciones de fondos y formulario.

Coordinar con la unidad de tesoreria el balance de los movimientos de fin de mes, conciliando la ejecucion del presupuesto con los cheques girados.
Clasificar comprobantes de cheques, correspondencias y formularios.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior inmediato.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un (1) afio de experiencia laboral realizando tareas bésicas de verificacion, tramitacion y codificacion de documentos contables.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario de Bachiller en Comercio.

Titulo Secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Sobre principios basicos de contabilidad gubernamental.

Normas, reglamentos y procedimientos que regulan las actividades del campo de actividad correspondiente al puesto.
Conocimiento de las normas y reglamentos que rigen la contabilidad.

Sobre manejo de computadora y programas de informatica.

CONDICION PERSONAL
Capacidad de andlisis y de sintesis.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para efectuar célculos aritméticos con rapidez y exactitud.
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Codigo RHBNFA02010001

Codigo MEF 3027030

Denominacion AUXILIAR DE MAESTRA PARVULARIA
Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN BENEFICIOS AL PERSONAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de apoyo relacionadas con el cuidado, atencion y educacién de parvulos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Recibir cotidianamente a los parvulos, al inicio de la jornada y entregarlos a sus padres al final de la misma.

Participar en la ejecucion de los programas y actividades de estimulacién y educacion de los parvulos.

Colaborar en las labores recreativas, organizando juegos y otras actividades de entretenimientos.

Ayudar y ensefiar a los nifios a tomar sus alimentos; ademas cuidarlos durante las siestas y en la ejecucién de sus actividades.
Acompaiiar a los nifios a realizar sus necesidades fisicas y brindarles el apoyo necesario.

Mantener informado al superior sobre los acontecimientos, situaciones o irregularidades presentadas durante la jornada de trabajo.
Contribuir con la limpieza y el orden del area de trabajo.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en el puesto que ocupa.

Regular la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

Planear los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién d las prioridades y carga de trabajo que se establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de recibir, ayudar, ensefiar, cuidar, atender y educar a los nifios que se encuentran dentro de los

parvulos.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario de Bachiller Pedagoégico.

Titulo Secundario

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas en atencion de nifios.

Organizacion de juegos infantiles.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para la comunicacion oral.
Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.
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Coédigo DSPRFA01010007

Cédigo MEF 5025010

Denominacion AUXILIAR DE TOPOGRAFIA
Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN DESARROLLO PRODUCTOS EXTERNOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

EDUCACION FORMAL NECESARIA O EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
No se requiere cursos de capacitacion o educacion formal

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de apoyo en el transporte, instalacion, manejo, limpieza y cuidado de los instrumentos, utilizados en el levantamiento topogréfico,

como también apoyar en la aplicacion de medidas usadas en actividades topograficas y cartograficas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Asistir en la medicion de distancias, lineas preliminares, areas poligonales, secciones transversales y otras medidas utilizadas en trabajos

topograficos y cartogréficos.

Amojonar los vértices poligonales, para sefialar los linderos, mediante puntos de concreto.

Transportar cadenas, miras, teodolitos, compases, planchetas, cintas y ademas herramientas de uso topografico y cartogréafico.

Apoyar en trabajos de nivelacién preliminar de lineas topogréficas.

Ayudar con el levantamiento de parcelaciones en el campo.

Realizar anotaciones topograficas en los formularios respectivos, segin indicaciones recibidas.

Localizar estructuras tales como: casas, puentes, postes eléctricos, etc.

Apoyar en la colocacién y numeracién de tacos y estacas, indicando el estacionamiento, cortes, rellenos o referencias.

Utilizar un detector especial para localizar tuberias y a falta de éste, utilizar el sistema de sonido, para el cual hace uso del pico y la pala.
Realizar un sondeo para determinar la estructura y consistencia del mismo.

Mantener el equipo de trabajo limpio y en buenas condiciones.

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

Asistir al topégrafo en la realizacion de otras tareas del procesos relacionado con las actividades propias del levantamiento topograficos.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

No es indispensable contar con experiencia laboral previa.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Educacién Primaria completa o Educacién Basica General.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitacion o educacién no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Método topografico

Instalacién de equipo y dotacion de coordenadas
Levantamiento topograficos
Manejo y mantenimiento del instrumental topografico

Factores de riegos laborales

CONDICION PERSONAL

Capacidad para interpretar instrucciones.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Condiciones fisicas apropiadas para efectuar tareas manuales que requieran estar en constante movimiento y expuesto a condiciones climaticas
variables.

Habilidad para realizar calculos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para el andlisis y sintesis

Habilidad para la comunicacién verbal
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habilidad para el trabajo en equipo
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Codigo MTMEFA01010001

Codigo MEF 9015040

Denominacion AYUDANTE DE ELECTRICISTA
Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN MANTENIMIENTO ELECTRICO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de apoyo en la ejecucién de los trabajos de instalacién, reparacion y mantenimiento de aparatos, equipos y sistemas eléctricos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Apoyar al electricista en las labores de instalacion, reparacion y mantenimiento de aparatos, equipos, sistemas y accesorios eléctricos.

Llevar las herramientas y materiales que se requieren para la ejecucién de los trabajos, segun indicaciones o instrucciones recibidas.
Perforar paredes y pisos para la colocacién de tuberias y otros accesorios eléctricos.

Ayudar en la medicion y cortes de tubos y otros materiales para la ejecucion de los trabajos.

Apoyar en las tareas de cableado de las instalaciones de la institucion.

Mantener informado a su superior sobre los trabajos realizados.

Registrar informaciones sencillas propias del area de trabajo en formularios y otros soportes.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
No es indispensable contar con experiencia laboral previa.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Educacion Primaria Completa o Béasica General.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requiere cursos de capacitacion o educacion no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnica bésica de los trabajaos de electricidad.

Instalacién y conexion de cables a determinadas componente y sistema eléctrico

Riegos propio del oficio, normas de seguridad y salud ocupacional

CONDICION PERSONAL

Capacidad para seguir interpretar y seguir instrucciones

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad en el uso de las herramientas del oficios

Capacidad para trabajar en equipo

OTROS REQUISITOS
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Codigo MTVHFA01010003

Codigo MEF 9035050

Denominacion AYUDANTE DE MECANICO AUTOMOTRIZ/ AYUDANTE DE MECANICA
Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de apoyo en la instalacion, mantenimiento y reparaciéon mecénica de los vehiculos oficiales.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Ayudar al mecanico en los trabajos de revision, reparacién y mantenimiento de los vehiculos y demas equipo rodante de la institucion.

Engrasar maquinas, motores, piezas y otros accesorios mecanicos.

Apoyar en el montaje y desmontaje de equipo, maquinaria, motores, piezas y otros.

Limpiar maquinarias, motores, piezas y demas equipos complementarios.

Llevar un registro del mantenimiento preventivo que se le efectia a los automoviles de la institucion.

Realizar la limpieza y el mantenimiento sencillo de materiales, instrumentos, equipos y otros elementos necesarios para el desarrollo de las tareas del
area.

Almacenar, custodiar materiales, instrumentos, equipos y otros elementos necesarios para el desarrollo de las tareas del area.

Transportar y facilitar materiales instrumentos, equipos y otros elementos necesarios para el desarrollo de las tareas del area.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
No es indispensable contar con experiencia laboral previa.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Educacion Primaria Completa o Béasica General.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitacion o educacion no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Basicos o Generales.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo o uso de herramientas, equipo, instrumentos y materiales de trabajo.
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Codigo MTCVFA01010002

Codigo MEF 9033010

Denominacion AYUDANTE DE MECANICO DE REFRIGERACION Y AIRE ACONDICIONADO
Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN MANTENIMIENTO CIVIL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de apoyo en la instalacion, reparacion, mantenimiento de equipos, accesorios, sistemas de refrigeracion y aires acondicionados.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Apoyar al mecanico de equipo de refrigeracién en la instalacion de aparatos, equipos, accesorios y aires acondicionados.

Ayudar al mecanico en el mantenimiento de aparatos de aires acondicionados o sistemas de refrigeracion.

Desarmar y armar equipos, aparatos de refrigeracién, siguiendo instrucciones del mecanico.

Preparar el area de trabajo para la instalacién de aires acondicionados o sistemas de refrigeracion.

Limpiar el equipo de aire acondicionado y refrigeracion, a fin de que se mantenga en buenas condiciones.

Colaborar en el almacenamiento y custodia de los materiales, instrumentos, equipos y otros elementos necesarios para el desarrollo de las tareas del
area.

Trasportar las herramientas, materiales y demas instrumentos, accesorios que se requieren para la ejecucion de los trabajos.

Presentar informes escritos al supervisor inmediato sobre los trabajos realizados.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
No es indispensable contar con experiencia laboral previa.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Educacion Primaria completa o Educacion Basica General.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requiere cursos de capacitacion o educacién no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Basicos o Generales.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo o uso de herramientas, equipos, instrumentos y materiales de trabajo.
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Coédigo MTGLFA01010001
Cédigo MEF 9011040
Denominacion AYUDANTE GENERAL
Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN MANTENIMIENTO GENERAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de apoyo y colaboracién en la ejecucion de varias actividades manuales de reparacion, instalacion, mantenimiento y limpieza en

general.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Trasladar, mover y acomodar muebles, equipos y otros materiales, ubicados en el area en que se realiza el trabajo.

Ayudar, con la limpieza en general de las areas verdes, instalaciones fisicas, cunetas y otros.

Recoger la basura en general, producto del corte y emparejado de arboles.

Pintar, ocasionalmente, con brocha o rodillo algunos muebles y paredes de la Institucion.

Apoyar, eventualmente, en tareas de construccion, reparacion o instalacion de divisiones, partes, piezas, pisos, puertas, ventanas u otras estructuras,
de la Institucion.

Realizar mensajeria interna y externa, si es necesario.

Cargar y acomodar paquetes y cajas en lugares donde se le indiquen.

Ayudar a los trabajadores calificados en la ejecuciéon de labores manuales en dos o mas areas de actividad u oficio tales como carpinteria,
electricidad, mecénica u otros.

Suministrar al trabajador calificado los materiales, herramientas o equipos propios del oficio, de acuerdo con los requerimientos de éste.

Cargar herramientas y materiales que se necesiten para la ejecucion de los trabajos de mantenimiento.

Limpiar las herramientas utilizadas, asi como el area en que se ejecuta el trabajo, segun las circunstancias lo exijan.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior inmediato.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

No es indispensable contar con experiencia laboral previa.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Educacion Primaria Completa o Basico General.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requiere cursos de capacitacion o educacién no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Basicas o Generales.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Coédigo DSPRFA03020006

Cédigo MEF 5023010

Denominacion CALCULISTA

Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO PRODUCTOS EXTERNOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar calculos matematicos para determinar costos, presupuestos y disefios en cualquier rama de la ingenieria y/o area especializada.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Efectuar calculos para presupuestos de proyectos.

Elaborar mediciones de poligonales para encontrar coordenadas de lineas de medicion.

Realizar localizacion de detalles que estan a ambos lados del poligonal tales como: casas, postes eléctricos, puentes, rios, cercas y otros.

Efectuar los calculos necesarios para la realizacion de reducciones o ampliaciones de dibujos que se soliciten a diferentes escalas.

Dibujar planos, gréaficas y rotulos de poca complejidad de proyectos que se van a realizar.

Registrar en una libreta distancias, angulos y dibujos de croquis.

Realizar estudios de cambio de rutas y cambio de elevaciones.

Elaborar propuestas de mejoramiento de los métodos y procesos de trabajos que se utilizan en la unidad o equipo de trabajo bajo su responsabilidad.
Verificar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

Elaborar propuesta de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajos que se utilizan en el puesto que ocupan.

Planificar los requerimientos de uso de recursos, materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seguiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas en célculos matematicos para determinar de costo, presupuesto y disefio en cualquier area

especializada a nivel semi especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Técnico Universitario de Ingenieria con especializacion en Topografia o Dibujo Técnico, Técnico en Edificacion, Técnico en Dibujo

Arquitectonico o carreras afines.

Titulo Secundario de Bachiller en Ciencias.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas y practicas modernas en el disefio de dibujos calculista y costos de materiales.

Equipos, instrumentos y materiales de trabajo.
Normas y reglamentos que regulan la actividad.
Dibujo técnico e interpretacion de planos
Conceptos basicos de ingenieria civil.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para calcular y elaborar planos, dibujos, gréaficas, rétulos y otros.

Habilidad para elaborar informes técnicos.
Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Capacidad de organizacion y disciplina en el trabajo individual y en equipo.
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Coédigo CGRIFA03020005

Cédigo MEF 0065020

Denominacion CAMAROGRAFO

Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN RELACIONES PUBLICAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de filmacion y fotografia a las diferentes actividades realizadas por la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Asistir a todos los eventos, reuniones y demas actividades realizadas por la institucion y donde se requiera su servicio.

Llevar un cronograma filmico, fotografico de acuerdo a las actividades realizadas por la Institucion.

Mantener el equipo actualizado en cuanto a técnicas filmicas y fotograficas.

Grabar y editar todos los eventos y actividades con su respectivo guién de prensa para los medios de comunicacion.
Solicitar todo el material e implementos necesarios para el buen desarrollo de sus funciones.

Facilitar las diferentes imagenes y videos editados que se puedan difundir a los diferentes medios de comunicacion.

Presentar informes de las tomas en las diferentes actividades y consultar con sus superiores para la seleccion de las mismas.

Organizar con las dependencias afines el cronograma de actividades a realizar.

Velar por el buen desempefio y mantenimiento del equipo filmico y fotogréfico.

Revisar todos los videos y fotografias realizadas por las diferentes administraciones, para formar un archivo cronolégico.
Acompaiiar a los técnicos de la Institucién en las diferentes giras de trabajo para la filmacién de las actividades.

Solicitar los implementos filmicos y fotograficos actualizados en el mercado.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afos de experiencia laboral realizando tareas como camardgrafo a nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Técnico universitarios en Produccion Radial Televisiva, Publicidad, Relaciones Publicas o disciplinas afines.

Titulo Secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo y uso correcto de camaras filmicas y fotogréaficas.

Planificacion y organizacién de actividades.
Técnicas avanzadas en edicién e impresiéon de material filmico y fotografico.
Procedimiento administrativo relacionado con la funcion.

Riesgos y medidas de seguridad inherentes al oficio de camardgrafo.

CONDICION PERSONAL
Destreza en el manejo de equipo e instrumentos propios del oficio.

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para tratar con publico de distintos niveles.
Capacidad de andlisis técnico.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Codigo DSPRFA03010001

Codigo MEF 9012041

Denominacion CAPATAZ DE CONSTRUCCION
Nivel SUPERVISORES DE GRUPO

COORDINADORES EN DESARROLLO PRODUCTOS EXTERNOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacién y supervision de las labores de una cuadrilla que laboran en la construccion, reparacion y mantenimiento de

estructuras publicas u otras obras.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Distribuir, coordinar y supervisar el trabajo de un grupo de obreros ocupados en tareas varias, tales como: cortes de arboles, montes, construccion,

reconstruccion de pavimento, etc.

Organizar y supervisar las tareas de construccion, de reparacién y mantenimiento de estructuras publicas, calles y carreteras.

Instruir y orientar al personal sobre los métodos apropiados, las normas, procedimientos de trabajo y seguridad aplicables a las tareas asignadas.
Leer planos sencillos de disefios de diferentes estructuras para su construccion, reparacion o mantenimiento.

Determinar, solicitar y asignar los materiales, equipo, herramientas y mano de obra, requerida para la ejecucién del trabajo.

Inspeccionar las instalaciones de la institucion y determinar las necesidades correspondientes de mantenimiento preventivo y correctivo.

Velar por la correcta terminacion de las obras, cuidando que se cumplan las indicaciones de los planos y especificaciones y el uso debido del
material, en cantidad y calidad.

Recomendar cambios en las especificaciones que considere necesario durante la ejecucién de los trabajos, previa notificaciéon a su supervisor.
Preparar 6rdenes de trabajo y estimar el costo de las reparaciones necesarias por construccion.

Procurar los datos sobre rendimientos logrados en las diversas partes de una obra y preparar los informes correspondientes.

Velar por la seguridad de los empleados, instruyéndolos sobre métodos mas seguros para trabajar y sobre las herramientas y equipo de seguridad
que deben utilizarse, segun el tipo de trabajo.

Realizar inspeccion en las diferentes areas para verificar el cumplimiento de los trabajos.

Elaborar informes sobre los rendimientos logrados en las diversas partes de una obra.

Solicitar a su supervisor inmediato orientacion sobre imprevistos durante la realizacion del trabajo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervision informal.

Coordinar y supervisar técnicamente las tareas de otro personal que no se halle bajo su supervision formal.
Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados, oportunidad y de manera informal y/o eventual, las

tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, en tareas relacionadas con la construccién reparacién o mantenimiento de estructuras publicas u otras obras a

nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Técnico Universitario en Edificaciones, Topografias o carreras afines.

Titulo secundario de Bachiller o Perito Industrial con especializaciéon en Construccion

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitacioén o educacion no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Interpretacion de planos y/o Croquis.

Materiales basicos.

Tecnologia de la construccion.

Herramientas, utensilios, maquinaria y equipos auxiliares de construccion.
Mediciones de obra.

Control de calidad.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para organizar el proceso y la mecanica de los trabajos de obras encomendadas.

Capacidad para dirigir y supervisar el personal.

viernes 13 de diciembre 2024 P&gina 70 de 285



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE VIVIENDA Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Capacidad para elaborar informes técnicos.
Habilidad para el uso adecuado de la expresion verbal y escrita para comunicarse correctamente.

Capacidad de liderazgo y dotes de mando.
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Coédigo MIPDFA02010004

Cédigo MEF 0101300

Denominacion CAPTURADOR DE DATOS

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN PROCESAMIENTO DE DATOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de revision, clasificacion, captura y procesamiento de datos o informacidon, por medio de equipos y programas computacionales.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Revisar la informacion de los documentos a procesar, constatando que los datos estén completos.

Recopilar informacién de acuerdo con la actividad y volumen de trabajo, manualmente o mediante dispositivos de almacenamiento.

Ordenar y clasificar los documentos recibidos, de acuerdo a las prioridades establecidas para garantizar los reportes oportunamente.

Capturar la informacién de los documentos recibidos mediante operacién de equipo computacional, a fin de registrar los datos en un medio
automatizado.

Emitir reportes sobre la informacion procesada a manera de borrador para verificar los datos con respecto al documento fuente y corregir los errores
detectados.

Registrar en formato pre-establecido los documentos recibidos por unidad administrativa a manera de control por cualquier consulta posterior.
Elaborar informes, cuadros estadisticos y graficas mediante el uso de equipo informatico.

Llevar control de los trabajos realizados durante periodos determinados, presentando informe de la produccion laboral.

Colaborar con los funcionarios de diferentes departamentos, en el manejo de los diferentes programas de aplicacién computacional.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajos que se realizan en el puesto que ocupa.

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

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas de operador de computadora, transcribiendo y procesando los datos a través de equipos

computarizados.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario.

Titulo Secundario de Técnico en la especialidad.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos basicos en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de la computadora y demas componentes.

Manejo de paquetes o aplicaciones de oficina

Programacion y control de actividades relacionadas con la captura y procesamiento de informacion.
Manejo de aplicaciones de bases de datos y otras, propias del area de trabajo.

Capacidad en gramética y ortografia

CONDICION PERSONAL

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para procesar correctamente la informacién contenida en distintos tipos de documento
Capacidad para interpretar instrucciones.

Habilidad para elaborar gréaficas, cuadros, informes y demas.

Capacidad para trabajar bajo presién.

Capacidad analitica.

Destreza en la captura de informacién

Destreza en el uso del equipo de oficina y programas computacionales de uso en la unidad organizativa.
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Coédigo MTCVFA02010003

Cédigo MEF 9013021

Denominacion CARPINTERO

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN MANTENIMIENTO CIVIL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con la construccion, reparacion y mantenimiento de paredes, puertas, ventanas, pisos y otras estructuras de madera

de las diferentes dependencias de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Construir y reparar todo tipo de estructura de madera y equipo de la institucion, trabajando con planos, croquis, dibujos.

Lijar y barnizar muebles y estructuras de madera.

Ensamblar y montar los elementos interiores y exteriores de madera de los edificios (puertas, marcos y ventanas, revestimientos de paredes y otros).
Reparar e instalar cerraduras, aldabas, picaportes, cerraduras de escritorios y otros.

Seleccionar la madera y deméas materiales que va a utilizar.

Preparar el presupuesto de materiales, para la realizacién de los diferentes trabajos asignados.

Confeccionar dibujos o bosquejos de los trabajos que se efectuaran, de acuerdo con especificaciones técnicas.

Interpretar planos y disefios de trabajos de carpinteria por realizar.

Mantener y conservar la maquinaria y herramientas del trabajo.

Inspeccionar las instalaciones y estructuras de madera, para determinar las necesidades de mantenimiento.

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

Brindar informacién y evacuar consultas sobre las actividades del area de trabajo a personal de la instituciéon y terceros si corresponde, segin
procedimientos establecidos.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajos que se utilizan en el puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de construccion, reparacion y mantenimiento de estructuras de madera tales como paredes,

puertas, ventanas, pisos y otras, seleccionar la madera y deméas materiales que va a utilizar y preparar el presupuesto de materiales, para la

realizacion de los diferentes trabajos asignados.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo secundario de Técnico en la especialidad.

Titulo Secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Normas o disposiciones de seguridad y calidad.

Practicas, procesos, métodos, materiales y equipos utilizados en carpinteria.
Los riesgos propios del oficio y precaucion.

Lectura e interpretacion de planos y especificaciones.

Destreza en manejo de diferentes tipos de maderas.

Normas de Higiene y Seguridad Integral.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para interpretar croquis, disefios y planos sobre obras de carpinteria.

Capacidad para interpretar instrucciones orales y escritas.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo o uso de herramientas, equipo, instrumentos y materiales de trabajo.

Condiciones fisicas apropiadas para efectuar tareas manuales, que requieran estar en constante movimiento y expuesto a condiciones climaticas

variables.
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Coédigo MTVHFA02010004

Cédigo MEF 9044021

Denominacion CHAPISTERO

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de enderezado, reparacion de abolladuras en general, soldadura con todo tipo de maquinas y otras piezas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Perforar e instalar piezas de aluminio, laton, cobre, estafio, zinc e hierro galvanizado en la carroceria de vehiculos.

Realizar el trazado, recorte y ensamblaje de secciones de hojas metdlicas y otras piezas.

Reparar guardafangos, capotas, defensas, armazén y otras partes del vehiculo.

Enderezar, sacar abolladuras y dobleces, soldar pequefias cortaduras y huecos de los vehiculos.

Emparejar, rellenar, lijar masilla y dar un acabado a la parte averiada, usando para esta labor juego de remachadores, martillos, esmeril, lijadoras,
masillas, gas y arco eléctrico.

Fabricar piezas simples de metales como : barra de seguridad, tapas para tanques de gas y plataforma de madera para camiones.

Reparar o remplazar ventanas rotas o dafiadas, vidrio de parabrisas, remplazandolo por uno de fabrica o cortando y ajustando un vidrio a la medida
del vehiculo.

Aplicar soldadura de oxigeno, acetileno y eléctrica para la reparacion de piezas y demas accesorios de los vehiculos.

Aplicar tratamiento anticorrosivo en areas carcomidas u oxidadas de los vehiculos.

Realizar trabajos de pintura a los vehiculos cuando se requiera.

Hacer reparaciones eléctricas sencillas tales como: lamparas frontales y direccionales.

Mantener en buen estado las herramientas, equipos de trabajo y conservar limpio el area de trabajo.

Informar al supervisor sobre el avance y situaciones que se presentan en la ejecucion de los trabajos asignados.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en actividades de ejecucion, reparacion y mantenimiento de trabajos de albafileria.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Técnico en Edificaciones, Materiales o Carreteras o carreras afines.

Titulo secundario de Area Técnica Industrial con especializacion en Construccion.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas y procedimientos utilizados en labores de chapisteria.

Programacion y control de actividades sobre chapisteria.
Construccion de las partes metdlicas del vehiculo.

Riesgos y medidas de seguridad inherentes al oficio de chapisteria.
Tipos de pinturas para vehiculos.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para combinar y preparar pintura.

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo o uso de herramientas, equipo, instrumentos y materiales de trabajo.
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Coédigo PRRSBK01010002

Codigo MEF

Denominacién CITADOR DE ARRENDAMIENTO
Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN INFORMACION TERRITORIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de notificacion y entrega de citaciones de las demandas por arrendamiento de vivienda y locales comerciales recibidas en las

comisiones de vivienda.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Clasificar las resoluciones y boletas de citacion por arrendatarios o arrendador de acuerdo a las demandas recibidas en la comisiones de vivienda

Vaciar en las boletas, las acciones citacion por arrendatarios o arrendador de acurdo a las demandas recibidas en la comisiones de vivienda.
Notificar y entregar las boletas de citacion y resoluciones a los arrendadores y arrendatarios.

Llevar un registro de las resoluciones y boletas de citaciones tramitadas

Realizar tareas de apoyo y colaboracion a personal Semi-especializado, técnico o profecional en el érea.

Elaborar informe de las tareas realizadas, en formularios y otros soportes, segun indicaciones recibidas y procedimientos establecidos.
Examinar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

Realizar tareas sencillas propias del érea de trabajo arrendadores y arrendatarios involucrados en acciones de demandas o quejas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutrar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segln sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
No es indispensable contar con experiencia laboral previa.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitacion o educacion no formal

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimientos sobre practicas propias del oficio.

Conocimientos de los riesgos propios del oficios y medidas de seguridad que debe adoptar
Conocimientos sobre procedimiento administrativo del proceso de citacion.

Conocimientos sobre las técnicas de atencion al publico.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habildad para las relaciones interprersonales tanto con publico como con funcionarios.
Confiabilidad y reserva en el manejo de informacion.

Habilidad par ala comunicacién oral.
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Coédigo DSPRFA01010016
Cédigo MEF 2062021
Denominacion COCINERO

Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN DESARROLLO PRODUCTOS EXTERNOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de preparacion, condimentacion y coccion de diversos tipos de alimentos, de acuerdo con las especificaciones y 6rdenes recibidas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Participar en la determinacion de los ingredientes y cantidades respectivas necesarias, para la preparacion de las comidas.

Preparar, condimentar y guisar diversos platos de acuerdo a los ofrecidos en la minuta.

Freir, asar o cocer carnes, pescado, verduras y otros alimentos.

Preparar ensaladas, emparedados, pasteles, zumo de frutas y otros platos frios.

Vigilar la preparacién de alimentos en su proceso a fin de que se ajusten a las minutas.

Decorar los platos y hacer arreglos en la bandejas para su adecuada presentacion.

Verificar el estado de conservacion de los alimentos para su preparacion.

Preparar diversos platos para eventos especiales.

Preparar inventarios de existencia de viveres, materiales y equipo de la cocina.

Supervisar y apoyar en el mantenimiento, limpieza del ambiente, utensilios y materiales a utilizarse para la preparacion de los alimentos.
Colaborar con el jefe en la elaboraciéon de los alimentos y reposicion de insumos alimentarios en el almacén tanto de secos, carnes y verduras.

Dirigir a los auxiliares de cocina sobre las tareas a realizar para la preparacion de alimentos.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
No es indispensable contar con experiencia laboral previa.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Educacion Primaria completa o Educacion Basica General.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitaciéon o educacion no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Basico o general.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para mantener las buenas relaciones interpersonales.

Capacidad para interpretar instrucciones.

Habilidades culinarias.

OTROS REQUISITOS
Poseer carnet de salud
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Coédigo ADSAFA01010016
Codigo MEF

Denominacion COMPAGINADOR
Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de compaginacion, enumeracion, ordenamiento de documentos, contratos y formularios que se producen, unir con gomas y

cartulinas pliegos o cuadernillos para formar libros y confeccionar cubiertas de documentos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Compaginar, enumerar documentos y formularios que se reproducen.

Reencuadernar libros y otras publicaciones deterioradas.

Preparar documentos pegandolos con tiras de tela o de papel grueso sobre el lomo para formar cuadernillos o libros.

Engomar los documentos que se reproducen.

Ordenar los documentos reproducidos por la unidad administrativa.

Almacenar, custodiar materiales, instrumentos, equipos y otros elementos necesarios para el desarrollo de las tareas del area.

Ordenar, limpiar, dar mantenimiento sencillo a los materiales, instrumentos, equipos y otros elementos necesarios para el desarrollo de las tareas del

area de trabajo al terminar las labores.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas a fines del mismo, seglin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
No es indispensable contar con experiencia laboral previa

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Educacion Primaria completa o Educacion Basica General.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitacion o educacion no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Basicos o generales.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Coédigo LGTIFA01010003

Cédigo MEF 6034011

Denominacion CONDUCTOR DE VEHICULO
Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN TRANSPORTE INTERNO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de conduccion de vehiculos livianos o semipesados para transportar funcionarios a misiones oficiales en el Territorio Nacional, de

materiales y equipos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Conducir vehiculos livianos y semipesados de la institucion para transportar funcionarios a misiones oficiales, materiales y/o equipos de oficina.

Mantener limpio el vehiculo y revisar el nivel del agua, el aceite, el combustible, la bateria, las llantas y todo el vehiculo en general.
Velar por el buen estado y seguridad de los materiales, equipos y funcionarios que lo transportan.

Reportar al superior los dafios o desperfectos que detecte en el vehiculo asignado.

Comunicar a su superior el grado de cumplimiento de las labores asignadas cada vez que regresa de un recorrido.

Ejecutar diligencias y otras asignaciones confidenciales asignadas.

Efectuar reparaciones menores al vehiculo que opera, segun la practica del oficio.

Cooperar en la carga y descarga de los materiales y equipos que transporta.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
No es indispensable contar con experiencia laboral previa.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Educacién Primaria completa o Educacion Basica General

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requiere cursos de capacitacion o educacién no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Basicos o Generales.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Capacidad para establecer y mantener buena relaciones interpersonales.

Capacidad de auto control para enfrentar la tensién en situaciones de tréafico.

OTROS REQUISITOS
Poseer licencia de conducir, segun el tipo de vehiculo que se requiera.
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Codigo LGTIFA02010005

Codigo MEF 6034014

Denominacion CONDUCTOR DE VEHICULO DE EJECUTIVOS
Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS EMI ESPECIALIZADOS EN TRANSPORTE INTERNO

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de conducir vehiculos livianos de la institucion, para transportar a funcionarios de alta jerarquia.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Programar los viajes del Ejecutivo, asignado a las diferentes giras, dependencias o diligencias que tengan a desarrollarse.

Conducir vehiculos livianos de la institucién, para transportar altos ejecutivos.

Ejecutar diligencias especiales de confiabilidad asignadas por el Ejecutivo, en cualquier momento que se le designe.

Inspeccionar el vehiculo asignado antes de salir y asegurarse del buen funcionamiento del mismo.

Informar al superior inmediato sobre desperfectos observados.

Hacer diligencias, segun se le ordene.

Reparar desperfectos menores en situaciones imprevistas.

Comunicar a su superior el grado de cumplimiento de las labores asignadas cada vez que regresa de un recorrido.

Repartir o recoger correspondencia, exclusivamente, cuando el Ejecutivo asi se lo designe.

Colaborar en actividades y eventos especiales que realicen en el Despacho Superior o el Ejecutivo, como conductor de vehiculo y funcionario de la
institucion.

Reportar al funcionario responsable de dafios o desperfectos mecanicos que detecte en el vehiculo asignado.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas relacionadas con la conduccién de vehiculos de tipo liviano para transportar altos ejecutivos,

programar los viajes del ejecutivo asignado a las diferentes giras, dependencias o diligencias.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario de Bachiller.

Titulo Secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Ubicacion de los despachos publicos.

Reglamento de Transito.
Ubicacion de las diferentes dependencias publicas.
Mantenimiento y mecénica basica de vehiculo.

Riesgos propios del oficio y medidas de seguridad que debe adoptar.

CONDICION PERSONAL

Destreza en el manejo de vehiculos livianos.

Capacidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para la toma de decisiones, frente a situaciones imprevistas.

Capacidad para detectar dafios y desperfectos mecanicos del vehiculo automotriz.

OTROS REQUISITOS

Poseer Licencia de conducir vehiculos livianos, vigente.
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Codigo LGTIFA02010007

Codigo MEF 6034021

Denominacion CONDUCTOR DE VEHICULO PESADO
Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS EMI ESPECIALIZADOS EN TRANSPORTE INTERNO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de conduccién de vehiculos automotrices de tipo pesado con capacidad superior a tres toneladas para transportar materiales,

equipos y otras cargas que se requieran en la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Conducir vehiculos pesados para transportar materiales, equipos, maquinarias, desechos y otras cargas.

Revisar el nivel del agua, combustible, aceite, bateria, liquido de frenos, neumaticos y el sistema eléctrico, para asegurar la movilizacién normal del
vehiculo.

Velar por el buen estado y seguridad de los materiales, equipos, personal y otros.

Realizar viajes a lugares fuera del area geogréfica habitual de trabajo.

Reportar al funcionario competente los dafios o desperfectos mecéanicos y de mantenimiento que detecte en el vehiculo que conduce.

Comunicar a su superior el cumplimiento de las labores asignadas o de cualquier situacién que ocurra en el desempefio de su trabajo.

Hacer reparaciones mecénicas sencillas, mantener el vehiculo que conduce limpio y en buenas condiciones.

Ayudar en la carga y descarga de los materiales, equipos similares, cuando sea necesario.

Realizar el mantenimiento basico de materiales, instrumentos, equipos y otros elementos necesarios para el desarrollo de las tareas del area, segin
indicaciones y procedimientos establecidos.

Almacenar y custodiar materiales, instrumentos, equipos y otros elementos necesarios para el desarrollo de las tareas del area, segun indicaciones y
procedimientos establecidos.

Realizar toda tarea que se le asigne mediante orden expresa, dentro de un &mbito de competencia.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en el puesto que ocupa.

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

Programar los requerimientos de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral en conducir vehiculos pesados para transportar materiales, equipos, maquinarias, desechos y otras cargas, realizar

viajes a lugares fuera del area geogréfica habitual de trabajo, hacer reparaciones mecénicas sencillas, mantener el vehiculo que conduce limpio 'y en
buenas condiciones, ayudar en la carga y descarga de los materiales, equipos similares cuando sea necesario. , sino cuenta con el titulo secundario

que lo acredite.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario de Bachiller.

Titulo Secundario Técnico en la especialidad.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos basico en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Nomenclatura de las vias publicas del area geografica (Centro e interior del pais).

Reglamento de transito.
Ubicacion de las diferentes dependencias publicas.
Mantenimiento y mecéanica basica de vehiculo pesado.

Riesgos propios del oficio y de las medidas de seguridad correspondientes.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para detectar dafios y desperfectos mecéanicos del vehiculo automotriz.
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Capacidad para trabajar bajo presién.

Condiciones fisicas apropiadas.

OTROS REQUISITOS

Licencia de conducir profesional vigente.

viernes 13 de diciembre 2024 P&gina 81 de 285



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE VIVIENDA Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Coédigo ADCOFA05020001

Cédigo MEF 0051021

Denominacion CONTADOR

Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN CONTABILIDAD

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de analisis, elaboracion, registro y control de las operaciones contables que sustentan la informacién financiera de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Clasificar y codificar la documentacion contable y las transacciones realizadas.

Verificar la codificaciéon de la documentacion contable.

Verificar y registrar las operaciones contables en los libros auxiliares y generales de forma manual o digital.

Analizar la confeccién de comprobantes de diario, planillas de pago, gastos de representacion y otras informaciones de las operaciones de
contabilidad.

Mantener actualizado un desglose por partida de gasto, segun el presupuesto.

Preparar informes financieros, conciliaciones bancarias y balance de comprobacion.

Elaborar y sustentar los estados financieros, proyecciones de gastos e ingresos y otros informes requeridos.

Prever y detectar errores, desviaciones en los procedimientos y registros contables.

Disefiar e implementar sistemas de control de gestion y auditoria operativa.

Seleccionar, disefiar y utilizar técnicas y procedimientos apropiados para solucionar problemas contables, ajustandose a la normativa juridica vigente.
Velar por el cumplimiento de los principios de contabilidad generalmente aceptados; normas, controles y procedimientos vigentes para uso de las
instituciones publicas.

Presentar recomendaciones para la solucién de situaciones que se presenten durante el desarrollo de la actividad financiera.

Elaborar cuadros y representaciones gréaficas, numéricas y estadisticas, empleando planillas de célculos y otros utilitarios de uso corriente.

Asesorar y prestar asistencia profesional en su especialidad a personal de la institucion y terceros si corresponde segun procedimientos establecidos

y criterio propio en caso necesario.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas relacionadas con el andlisis, elaboracién, registro y control de las operaciones contables a nivel
Técnico Especializado (0302), Técnico Profesional (0402 o 0403) 6 Nivel Profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Contabilidad.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Normas y reglamentos de procedimientos modernos de contabilidad.

Mecanismo de evaluacion y control de uso en las actividades correspondientes al puesto.
Principios modernos, generalmente aceptados de la contabilidad.

Tendencias contables, fiscales y financieras que se han desarrollado.

Técnicas contables, fiscales y financieras a los diferentes problemas de estas areas.
Objetivos y estrategias de la institucion.

Herramientas matematicas, estadisticas e informaticas.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para elaborar y analizar informes y estados financieros.

Habilidad para aplicar metodologias de planeacion estratégica, tomandolas en cuenta para la toma de decisiones a corto y a largo plazo.
Habilidad para realizar calculos matematicos con rapidez y precision.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Habilidad para resolver problemas administrativos y financieros en forma satisfactoria.

Capacidad para manejar documentacion hacendaria y disefiar procedimientos acorde a disposiciones fiscales vigentes.

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de Idoneidad.

BASE LEGAL

Gaceta Oficial N0.18.673, jueves 28 de septiembre de 1978. Ley No.57 (1 de septiembre de 1978), por la cual se reglamenta la profesién de

Contador Publico Autorizado.
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Codigo PRRSA003020004

Codigo MEF 0047100

Denominacion COORDINADOR DE ASISTENCIA TECNICA ARTESANAL
Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO PEQUENA EMPRESA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de programacion, gestion y coordinacion de las necesidades de cooperacion técnica para la capacitacion y adiestramiento de los

servicios publicos de | ainstitucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Programar necesidades de estudios de cooperacién t'cnica a nivel de la institucion.

Gestionar solicitudes de cooperacion técnica internacional presentadas por las unidades administrativas conjuntamente con otras entidades.
Coordinar la evaluacién del progreso de la asistencia técnica conjuntamente con el jefe de la unidad.

Brindar informacion téncia a las unidades administrativas cuando lo soliciten.

Divulgar normas y procedimientos que se deben seguir para la adecuada formulacién y presentacién de planes por parte de la s unidades
administrativa de la institucion.

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

Programar los requeirimientos de uso de recursos, materiales asignados al puesto que ocupa.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajos que se utilizan en el puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar Is tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afos d experiencia laboral a nivel ténico realizando tareas de programacion, coordinacion y gestién de las necesidades o solicitudes de

cooperacion técnica tanto a nivel nacional como intencional, si no cuneta con titulo a nivel de Licenciatura que acredite.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario de la Licenciatura en Administracién publica, Administraciéon de Empresas, Ingenieria Industrial, Tecnologia Administrativa,

Economia, (aplicable al PEl y POI).
Dos (2) afios universitarios completos de Licenciatura en administracién publica, administracion de empresas, Economia, Ingenieria Industrial,

Tecnologia Administrativa, Economia (aplicable al PEI y POI).
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Coédigo LGCPFA02010003

Cédigo MEF 0082011

Denominacion COTIZADOR DE PRECIOS

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN COMPRAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de nivel técnico, de dificultad promedio, en la preparacion, tramitacion de las cotizaciones de precios de materiales y equipos en

general, efectuando célculos, registros relacionados con las actividades de compra y suministro.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Realizar cotizaciones de precios de bienes y servicios en general, mediante llamadas telefonicas, fax o visitas a las diferentes casas comerciales

Mantener el registro en control de asuntos, tales como: érdenes de compra emitidas, notas de pedidos y otros.

Confeccionar formularios de cotizaciones, cuadros de cotizaciones, 6rdenes de compra, para atender las solicitudes de bienes y servicios.

Revisar las cotizaciones y presentar cuadros comparativos de precios.

Atender las quejas y reclamos relacionados con las compras, especificaciones y suministros.

Coordinar con las unidades administrativas, las solicitudes de bienes y servicios para darle seguimiento a los documentos en tramite y cumplir con los
objetivos trazados.

Elaborar informes sobre diferentes aspectos relacionados con las compras y suministros.

Anotar 6rdenes de compra en los registros correspondientes.

Realizar llamadas telefonicas a los proveedores, visitas para cotizar precios de materiales y equipos.

Mantener un registro de la orden de compra emitida; para periédicamente darle seguimiento a la consecucién de los bienes y servicios solicitados.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un (1) un afo de experiencia laboral en tareas basicas para realizar y tramitar cotizaciones de precios de materiales y equipos en general, mediante

llamadas telefénicas a proveedores y visitas a las diferentes casas comerciales, ademas atender las quejas y reclamos relacionados con las compras,

especificaciones y suministros.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario de Bachiller en Comercio.

Titulo Secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas de calidad de las mercancias a comprar.

Préacticas y procedimientos de compra y adquisicién de materiales y equipos.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo de programas computacionales.
Destreza para debatir por un mejor producto y precio.

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.
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Coédigo DSPRFA03020007

Codigo MEF 5011011

Denominacion DIBUJANTE

Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO PRODUCTOS EXTERNOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar labores de confeccion y restauracion de mapas, croquis, rotulos, afiches, carteles y otros disefios para uso de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Confeccionar cuadros, gréaficas, organigramas, mapas para la ubicacion de las areas geogréficas, croquis, rotulos, carteles y otros.

Solicitar y controlar la existencia y uso de materiales, equipo e instrumentos de trabajo.

Revisar los trabajos una vez terminados para que respondan a las especificaciones sefialadas.

Efectuar calculos para determinar dimensiones, superficie, volumen y otras caracteristicas de los trabajos.

Realizar trabajos de caligrafia aplicando diversos estilos de letras en diplomas, pergaminos, carteles, tarjetas y sobres.
Obtener, interpretar y procesar informacion relativa a las actividades del cargo que ocupa.

Copiar y dibujar diagramas y planos estructurales y arquitecténicos de instalaciones y construcciones en general.

Dibujar afiches, rétulos, carteles, portadas para libros y folletos entre otros.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral, en la confeccion de dibujos técnicos arquitectonico, de ingenieria, artisticos, afiches y cartulina que seran

utilizados en la institucion a nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Técnico Universitario en Dibujo Arquitectonico, en Ingenieria con especializacién en Dibujo Automatizado o carreras afines.

Titulo Secundario Bachiller o Perito Industrial con especializacion en Artes Graficas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios préacticos de la técnica del dibujo.

Levantamientos de planos arquitecténico.

Programacion y control de actividades relacionadas con el puesto de Dibujante.
Principios algebraicos y geométricos.

Programas de aplicaciéon computacional

Sistema de medidas de dibujo a escalas

CONDICION PERSONAL
Habilidad para interpretar libreto de campo, mapas y diagramas.

Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

Habilidad para interpretar libretas de campo, cuadros, mapas y diagramas.
Destreza en el manejo del equipo computacional de uso en la unidad.
Habilidad para leer planos, borradores de los mismos segun especificaciones.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Codigo ADGLFA07010015

Codigo MEF 0012010

Denominacion DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE ADMINISTRACION EN GENERAL

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de planificacion, direccion, coordinacion y control de los procesos administrativos para la dotacion de los servicios de apoyo

requerido por las distintas unidades para el cumplimiento de la gestion institucional.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar la dotacion de todos los servicios de apoyo administrativo a las distintas unidades de la institucion, para el cumplimiento de sus objetivos.

Supervisar que los servicios administrativos de almacén, mantenimiento, compras, transporte, seguridad, archivo y correspondencia, sean brindados
eficiente y oportunamente a las unidades que lo solicitan.

Evaluar y los priorizar los requerimientos de insumos, materiales, equipos y servicios de acuerdo con la programacion establecida previamente..
Disefiar y establecer sistemas de control para medir la eficiencia y eficacia de los diversos servicios brindados. Recibir, elaborar, firmar informes y
otros documentos que se generen en las distintas unidades a la Gerencia.

Coordinar con funcionarios ejecutivos de la entidad y de otras instituciones los aspectos vinculados con las actividades que requieren su atencion.
Elaborar y firmar informes y deméas documentos que se generan en la unidad.

Preparar y presentar el plan anual de actividades y el presupuesto correspondiente a cada vigencia fiscal.

Representar a la institucion ante personas, instituciones publicas y privadas en los aspectos que tienen competencia con la unidad a su cargo.
Atender consultas en temas relativos a la Direccién, a personal de la institucién y terceros si corresponde, segin procedimientos establecidos y
criterio propio en caso necesario.

Controlar la ejecucién del presupuesto bajo su responsabilidad en términos econémicos y financieros.

Mantener los controles y procesos administrativos de la direccion segin los procedimientos vigentes.

Participar en reuniones de coordinacion y trabajo, cuando asi se le asigne.

Evaluar el desempefio del personal bajo su supervision.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente las de aquellas bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y a través de éste, si es el caso, a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral a nivel de jefatura de unidad en la gestién para la dotacién de servicios administrativos institucional.

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de planeamiento, direccién, coordinacién, y control de actividades relacionadas con la dotacion

de servicios administrativos en una institucién, a nivel de jefatura de departamento.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de licenciatura en Administracion Publica, Administracion de Negocios, Administracion de Empresas o carreras afines.

Preferiblemente titulo post universitario en Alta Gerencia, o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios de Control de Gestion.

Cursos o seminarios de Liderazgo.
Cursos o seminarios sobre Técnicas Gerenciales.
Cursos o seminarios en Gerencia del Sistema de Informacion para la Administracion Publica.

Cursos o seminarios de Administracion, Evaluacion y Control de Programas de Gestion.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas gerenciales.

Control de gestion.
Organizacién y procedimientos de la institucion.
Técnicas de planificacion y programacién de actividades.

Informética gerencial.
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Planificacion estratégica.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para la toma de decisiones.

Habilidad para la conduccién de personal.

Habilidad para la comunicacién oral y escrita.

Habilidad para la negociacién y manejo de conflicto.

Habilidad para preparar en forma clara y concisa, informes técnicos y administrativos.

Habilidad para analizar y dar solucién en forma efectiva y oportuna situaciones imprevistas y variadas.

Capacidad para el andlisis y evaluacion politica.
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Codigo PRRSBC08010006

Codigo MEF 0025510

Denominacion DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL

Nivel DIRECCIONES NACIONALES O GENERALES

DIRECCIONES NACIONALES Y GENERALES DE DESARROLLO SOCIAL

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de planificacion, direccién, coordinacion, supervision y control de estudios, investigaciones y analisis, relacionados con programas

de caracter social para el desarrollo de programas habitacionales.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Programar y planificar los estudios e investigaciones y analisis de tipo social que inciden en proyectos de viviendas.

Proyectar y plantear las acciones de asistencia social a la poblacién afectada por desastres naturales, tales como: inundaciones, incendios,
temblores, invasion de tierras y otras calamidades.

Definir los contenidos funcionales de los puestos de trabajo bajo su supervisién directa y clasificarlos ocupacionalmente.

Brindar asesoramiento sobre los aspectos sociales propios de las comunidades.

Promover programas de investigacion cientifica, que permitan conocer la situacion social de salud, vivienda, educacién de los grupos humanos.
Proporcionar informacion relacionada con las investigaciones y andlisis efectuados a fin de apoyar los aspectos de planificacion y programacion de
proyectos especificos

Coordinar, con entidades publicas y privadas, la ejecucion de programas de asistencia social y desarrollo comunitario originados por las acciones
Definir las necesidades de capacitacion del personal a su cargo directo, requeridas para el mejoramiento en sus funciones, su futuro desarrollo y
evaluar sus resultados.

Brindar asesoramiento sobre los aspectos sociales propios de las comunidad.

Representar a la institucion ante personas y entidades publicas y privadas, en los aspectos que competen a la unidad a su cargo.

Definir las necesidades de recursos materiales y humanos, requeridos por la unidad para su inclusion en el presupuesto.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral, de planificacién, direccién, supervisién, coordinacion y control de actividades relacionadas con la realizacion de

estudios, andlisis e investigaciones de tipo social para el desarrollo de programas habitacionales a nivel de jefatura de departamento en la
especialidad.
Tres (3) afios de experiencia laboral, en la planificacion, direccion, supervision, coordinacion y control de actividades relacionadas con la realizacién

de estudios, andlisis e investigaciones de tipo social para el desarrollo de programas habitacionales a nivel de direcciones o gerencias.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Trabajo Social, Sociologia o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Patrones culturales y situacién socio-econémica de las comunidades marginadas

Técnicas gerenciales
Planificacion estratégica
Control de Gestion

Politicas publicas relacionadas con el desarrollo de programas sociales y desarrollo comunitario

CONDICION PERSONAL

Capacidad para la toma de decisiones

Capacidad de andlisis y sintesis

Habilidad para la negociacion y manejo de conflictos
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Habilidad para el andlisis y evaluacion politica

Habilidad para organizar acciones de asistencia social a la poblacion afectada por desastres naturales y calamidades.
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Coédigo CGLGFA07010006

Codigo MEF

Denominacién DIRECTOR DE ASESORIA LEGAL
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE ASUNTOS LEGALES

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de analisis de documentacion juridica, asesorar a funcionarios sobre aspectos legales, preparar informes juridicos, representar

legalmente a la institucion, entre otros asuntos de tipo legal administrativos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Asesorar y brindar asistencia profesional en su especialidad al personal ejecutivo, profesional y directores de la institucion, segin procedimientos

establecidos y criterios propios, en caso necesario.

Coordinar la ejecucion y estudios, investigaciones, analisis y evaluaciones de los asuntos juridicos administrativos que se atienden en la institucion.
Atender, interpretar y procesar informaciones relativas a las actividades del area a la que presta asesoramiento y ponerla a la disposicién de los
usuarios que la requieran.

Analizar y sustanciar documentos y expedientes juridicos administrativos de los asuntos que se atienden y tramitan en la institucién.

Evaluar la circunstancia de los hechos en estudio, con el fin de investigar y analizar las piezas procesales del caso.

Realizar tramite, gestiones juridicas y administrativas requeridas por la unidad donde labora dentro y fuera de la institucién, segin las normas y
procedimientos establecidos.

Brindar asistencia y colaboracién a grupos y equipos de trabajo interdisciplinario, en caso necesario.

Redactar y revisar proyectos de ley, normas, reglamentos, procedimientos y otros documentos de naturaleza juridica.

Representar a la institucién en reuniones, comisiones, misiones oficiales y en otros eventos de similar naturaleza y realizar por delegacién, tareas
propias del nivel superior del que depende, segln las necesidades de la funcién.

Elaborar informes y documentos técnicos de trabajo, segun las normas de la especialidad y criterios propios, en caso necesario.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral, realizando tareas de coordinacién, direccién y control de los asuntos juridicos administrativos en el sector

publico a nivel de jefatura de unidad en la especialidad.
Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de coordinacion, direccién y control de asuntos juridicos administrativos en el sector publico a

nivel de jefatura de departamento.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas.

Preferentemente, Titulo Post Universitario en Derecho y Ciencias Politicas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Normas, reglamentos y procedimientos que regulan los procesos juridicos.

Técnicas en preparacion de informes juridicos.
Control de gestion.
Organizacion y procedimiento de la institucion.

Técnicas de planificacion y programacion de actividades relacionadas con aspectos juridicos legales.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para la negociacién y manejo de conflictos.

Habilidad para dirigir y supervisar el personal.

Habilidad para la comunicacién oral y escrita.
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Capacidad para analizar y elaborar documentos legales e informes técnicos.

Habilidad para el andlisis y la evaluacion politica.

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de Idoneidad para ejercer la profesion.

BASE LEGAL
Gaceta Oficial N0.20.045, viernes 27 de abril de 1984 Ley No. 9 (18 de abril de 1984) "Por la cual regula el ejercicio de la abogacia”.
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Coédigo PRRSBK07010001

Codigo MEF

Denominacién DIRECTOR DE COORDINACION DE PROYECTOS DE VIVIENDA
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE INFORMACION TERRITORIAL

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacion de las actividades relativas a la gestién y canalizacion de los recursos financieros, para la ejecucion de los

programas y proyectos de subsidio de interés social.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar el financiamiento para la investigacion de proyectos de vivienda.

Gestionar, ante organismos nacionales e internacionales y la banca privada el financiamiento para la ejecucion de proyectos de subsidio.
Canalizar los recursos y acciones necesarias para la ejecucion de proyectos de vivienda de interés social.

Definir requerimientos de reasignacion de recursos fisicos y créditos presupuestarios de la unidad bajo su responsabilidad.

Elaborar cuadros estadisticos y presentar recomendaciones de los proyectos de vivienda en ejecucion.

Elaborar propuestas de redefinicién de estructuras organizativas de la unidad bajo su responsabilidad.

Coordinar y determinar con las otras dependencias de la institucién, las necesidades de proyectos habitacionales.

Definir las necesidades de recursos materiales y humanos, requeridos por la unidad para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecucion del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad, en términos econémicos y financieros.

Representar a la institucion, ante personas e instituciones publicas y privadas, en los aspectos que competen a la unidad a su cargo.
Definir las necesidades de capacitacion, requeridas para el mejoramiento de las funciones, desarrollo y evaluaciéon de resultados del personal
directamente a su cargo.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo y determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan en caso necesario.

Seleccionar los postulantes a ocupar puestos de trabajos bajo su supervision directa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco afios (5) de experiencia laboral en la planificacién, direccién, coordinacién, supervision y control de actividades relacionadas con la gestion de

financiamiento, tanto nacional, como internacional para el desarrollo de programas de subsidio social a nivel de jefatura de unidad en la especialidad.
Dos (2) afios de experiencia laboral en la planificacién, direccion, coordinaciéon, supervision y control de actividades relacionadas con la gestion de

financiamiento, tanto a nivel nacional, como internacional para el desarrollo de los programas a nivel de jefatura de departamento en la especialidad.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Finanzas, Economia, Administracién Publica, de Empresas o carreras afines.

Preferentemente titulo post universitario en Administracion o Negocios con énfasis en Finanzas o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Gestionar financiamientos para el desarrollo de proyectos de subsidio social.

Politicas Publicas sobre el desarrollo habitacional de interés social.
Planificacion estratégica para el desarrollo de programas de subsidio social.
Andlisis y evaluacion de estadisticas

Organismos nacionales e internacionales y banca privada, como fuentes opcionales para la consecucién de fondos.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para el andlisis, sintesis y elaboracion de diagnésticos.

Capacidad para dirigir y supervisar personal.

Capacidad para la toma de decisiones
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Capacidad para la negociacion y manejo de conflictos
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Codigo CGRIFA07010009

Codigo MEF 0061040

Denominacion DIRECTOR DE INFORMACION Y RELACIONES PUBLICAS
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE RELACIONES PUBLICAS

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de asesoramiento y coordinacion en materia de comunicaciones y eventos; divulgar oportuna y eficazmente las acciones y

actividades publicas de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Planificar, coordinar, organizar y evaluar todas las actividades y estrategias de la Direccion de Relaciones Publicas.

Coordinar la produccién de material informativo publicitario y las divulgaciones a los medios de comunicacion.

Monitorear la opinién publica y la imagen de la instituciéon en los medios de comunicacion.

Coordinar y monitorear la organizacién y logistica de los eventos y control presupuestario, asi como asesorar a unidades de servicios integrados
para su ejecucion.

Establecer estrategias de comunicacién para una adecuada administracion de la informacion.

Mantener una buena relacion y contacto permanente con Organismos Publicos, Privados, Asociaciones Nacionales y Extranjeras asi como, medios
de comunicacién social.

Atender consultas en temas de asesoramiento en materia de comunicacién e informaciéon de la institucion a personal interno y terceros si
corresponde, segun procedimientos establecidos y criterio propio en caso necesario.

Obtener, interpretar y procesar informaciones relativas a las actividades publicas de la institucion, segun procedimientos vigentes.

Representar a la institucion ante personal, entidades publicas y privadas en los aspectos que competen a la unidad a su cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, avance de las actividades, logro de resultados, uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa a

su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral, realizando trabajos de asesoramiento en materia de comunicaciones y eventos; coordinando las actividades

publicas de la institucién, a nivel de jefatura de departamento.
Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando trabajos de asesoramiento en materia de comunicaciones y eventos; coordinando las actividades

publicas de la institucién, a nivel de jefatura de unidad en la especialidad.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Periodismo, Relaciones Publicas, Publicidad, Comunicacién Social o carreras afines.

Preferentemente titulo post universitario en Publicidad, Comunicacién Social o carrera afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas gerenciales.

Control de gestion.

Organizacién y procedimientos de la institucion.

Técnicas de planificacion y programacion de actividades.
Planificacion estratégica.

Organizacion del sector publico.

Sistemas horizontales de gestién publica.

Politicas publicas relacionadas con el campo de accioén de la funcion.
Técnicas de la especialidad.

Informética gerencial.

CONDICION PERSONAL
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Capacidad para el analisis y sintesis.
Adaptabilidad y flexibilidad.

Orientacion al logro de resultados.

Habilidad para Trabajar en equipo.
Orientacion a la calidad y al servicio.
Capacidad para la toma de decisiones.
Habilidad para la conduccién de personal.
Habilidad para la comunicacién oral y escrita.

Habilidad para la negociacioén y manejo de conflictos.
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Codigo DSPRFAQ7010007

Codigo MEF 5013090

Denominacion DIRECTOR DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA/ DIRECTOR DE ARQUITECTURA E INGENIERIA
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE DESARROLLO PRODUCTOS EXTERNOS

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de planificacion, direccion, coordinacion y supervicion de las actividades relativas al disefio, construccion, inspeccion y aprobacion

de los proyectos para nuevas obras o la ampliacion o modificacion de los proyectos existentes.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Establecer Normas y Criterios técnicos en la planificacion, coordinacion y elaboracion de proyectos para nuevas obras, ampliaciones o

modificaciones a los proyectos existentes.

Asesorar a la direccién superior y a sus funcionarios en aspectos relacionados con el avance d elos proyctos en ejecucion.

Estabelcer Normas y Criterios técnicos para la ejecucion de los trabajos de Arquitectura en Ingenieria.

Supervisar los procesos de aprobacion de planos, disefios y calculos de costo de obras.

Coordinar con funcionarios ejecutivos de la entidad y de otras instituciones publicas afines, los aspectos vinculados con los proyctos y actividades
que dirige.

Absolver consultas y proponer soluciones a plroblemas relacionados con los programas y proyectos.

Coordinar y supervisar las actividades de construccion, mantenimiento disefio, inspeccion, agrimensura y control de los costos de los proyectos.
Definir los requirimientos de recursos materiales y humanos requeridos por la unidad para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejcucion del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en términos econémicos y financieros.

Definir los requirimientos de capacitacion del personal a su cargo directo, requeridas para el mejoramiento en sus funciones y su futuro desarrollo.
Evaluar el desempefio del personal a su cargo y determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan en caso necesario.

Definir los contenidos funcionales de los puestos de trabajo bajo su supervision directa y clasificarlos acupacionalmente.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividaes y tareas del personal bajo supervision directa y, eventualmetne, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de atividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa a

Su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afiosde experiencia laboral de planificacion, direccién, coordinacion y supervision del disefio, evaluacion, construccién e inspeccion de

proyectos de vicvendas, a nivel de jefaturas de departamento en la especialidad.
Tres (3) afios d eexperiencias laboral en la planificacién, direccion, coordinacion y supervision del disefio, evaluacion, construccion e inspeccion de

proyectos de viviendas, a nivel de direcciones o gerencias.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura, o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios sobre técnicas de Gerencia

Cursos o seminarios sobre Control de Gestion
Cursos o seminarios sobre Técnicas de supervision y manejo de personal

Otros cursos y semianrios de la especialidad

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas, Técnicas y practicas que requieran el ejecicio de la Ingenieria Civil y la Arquitectura.

Técnicas Gerenciales.
Planificacion estratégica

Politicas realacionadas con el desarrollo de programas habiltacionales.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para dirigir y supervisar personal
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Capacidad de andlisis y sintesis
Habilidad para la negociacion y manejo de conflictos

habilidad para el analisis y evaluacion politica

OTROS REQUISITOS

Certificado de idoneidad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria y Arquitectura.
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Coédigo CGLGFA07010007

Codigo MEF

Denominacién DIRECTOR DE LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE ASUNTOS LEGALES

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de planificacién, direccion y coordinacién de las actividades variadas de asesoria legal a los funcionarios de la institucion,

analizando documentacion juridica.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Asesorar a los funcionarios ejecutivos de la Institucién en aspectos y asuntos legales que estos manejan a nivel de sus oficinas.

Planear y organizar la documentacién juridica de la entidad para la consideracion y firma de la unidad nominadora.

Coordinar el documento juridico a los funcionarios de la direccién superior y de otras unidades administrativas de la institucién, en los aspectos
legales que le soliciten.

Revisar y aprobar los informes y documentacion juridica variadas para la autoridad nominadora.

Representar a la institucion en reuniones, comisiones, actos juridicos de negociaciones y en los juicios que se realizan ante los tribunales de justicia.
Coordinar la revision de los documentos legales que producen las unidades administrativas de la entidad para el desarrollo de sus funciones y
operaciones.

Estudiar y tramitar documentos y otros asuntos juridicos que se le sean designados por el jefe superior.

Definir las necesidades de recursos materiales y humanos requeridos por la unidad para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecucién del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en términos econémicos y financieros.

Representar a la institucion ante personas y entidades publicas y privadas en los aspectos que competen a la unidad a su cargo.

Definir las necesidades de capacitacion requeridas para el mejoramiento de las funciones, desarrollo y evaluacién de resultados del personal que

labora directamente a su cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas de personal bajo su supervision directa e indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y a través de este, si es el caso a otro personal indirectamente.
Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.
Controlar y evaluar el desempefio el avance de actividades, el logro de resultado, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa a

Su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afos de experiencia laboral en materia de Derecho y Ciencias Politicas a nivel de jefatura de Departamento, en la especialidad.

Tres (3) afios de experiencia en materia de Derecho y Ciencias politicas a nivel de direcciones jerarquicas.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Seminarios o cursos sobre procesos y procedimientos judiciales.

Seminarios o cursos sobre Negociacién y manejo de conflictos.
Seminarios o cursos Politicas Publicas Institucionales.

Seminarios 0 cursos en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas y reglamentos que rigen la materia.

Técnicas en la especialidad.

Planificacion y control de actividades.

Programas de aplicaciéon computacionales.

Politicas publicas relacionadas con el campo de accion de la funcion.
Organizacion y procedimientos administrativos de la Institucion.
Control de gestion.

Sistemas de informacién generalizada.

CONDICION PERSONAL

Capacidad de andlisis y sintesis.
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Habilidad para elaborar informes técnicos.
Habilidad para dirigir y supervisar personal.
Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

Habilidad para la negociacion y manejos de conflictos.

OTROS REQUISITOS
Certificado de idoneidad profesional como Abogado, expedido por la Corte
Suprema de Justicia. (Ley No. 9 18 de abril de 1984).
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Cadigo ADPLFA07010005

Codigo MEF

Denominacién DIRECTOR DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE PRESUPUESTO

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de planificacién, direccién, coordinacion y supervision de estudios, investigaciones y andlisis de las areas de presupuesto, y

evaluacion econémica de los programas y proyectos de vicienda a ejecutar.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Sefialar lineamientos ténicos para el disefio y desarrollo de las investigaciones y estudios sobre aspectos econémicos y sociales para la ejecucién de

proyctos de viviendas

Coordinar con la DIPRENA y asamblea legislativa los lineamientos den materia presupuestaria.

Coordinar con las demas instituciones que confirman el sector vicvienda (IDAAN, SALUD, Y BHN) para la ejcucion de la politica nacional de vivienda.
Evaluar la ejcucion de los programas y proyectos de vivienda.

Coordinar con organismos no Gubernamentales e internacionales para la ejcucién de los proyctos de vivienda.

Verificar y aprobar la elaboracién de los documentos de la dircciéon y de las unidades administrtivas de la institucion.

Definir los requirimientos de recursos materiales y humanos requeridos por la unidad para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejcucion del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en términos econémicos y financieros.

Definir los requirimientos de capacitacion del personal a su cargo directo, requeridas para el mejoramiento en sus funciones y su futuro desarrollo.
Evaluar el desempefio del personal a su cargo y determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan en caso necesario.

Seleccionar los postulantes a ocupar puestos de trabajos bajo su supervision directa.

Defenir los contenidos funcionales de los puestos de trabajo su supervision directa y clasificarlos acupacionalmente,

Representar a la institucion ante personas e instituciones publicas y privadas en los aspectos que hacen a las competencias de la unidad a su cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Palanificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo susupervision directa y, eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de este, si es el caso a otro personal indirectamente.

Eejcutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas al mismo, segun sea necesario.

Controlar y evaluar el dsempefio, el avance de actividades el logro de resultados, al uso de los rescursos y el presupuesto de la unidad organizativa a

Su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral en la planificacion, direccion, coordinacion, y supervision de las actividades que involucra el proceso

presupuestario, asi como la evaluacion econémica de proyectos de invesion a nivel de jefatura de unidad.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Administacién Publica, Administracién de empresas, econémica o atras carreras afines.

Preferiblemente titulo post universitario en Gerencia Superior, Gestién Publica o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios sobre Planificion y desarrollo de programas de inversion.

Cursos o seminarios sobre técnicas de investigacion.
Cursos o seminarios sobre control de gestion.
Cursos o seminarios sobre informética Gerencial.

Otros Cursos y seminarios de la especialidad

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas Gerenciales

Planificacion Estratégica

Evaluacién de Proyectos de Inversion

Programcién y control de actividades presupuestarias
Organizacion y procedimientos de la institucion

Politicas relacionadas con el presupuesto del estado

CONDICION PERSONAL
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Capacidad apra la toma de decisiones

Habilidad par ala supervision y manejo de personal
capacidad de andlisis y sintesis

Habilidad para la negociacion y manejo de conflictos

Habilidad apr ael andlisis y evaluacién politica.
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Codigo RHBNFA07010001

Codigo MEF 3027010

Denominacion DIRECTOR DEL CENTRO DE ORIENTACION INFANTIL
Nivel DIRECTORES

GERENCIAS DE BENEFICIOS AL PERSONAL

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de direccién, coordinacion y supervision de las actividades docentes y administrativas del Centro de Orientacion Infantil.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar la ejecucion de actividades técnicas, docentes y administrativas, que se realizan en el Centro.

Hacer el presupuesto del Centro de Orientacion Infantil.

Confeccionar el programa anual de las actividades pedagdgicas y recreativas del Centro.

Dar seguimiento a la ejecucion del Programa de Educacion Pre-Escolar.

Atender y orientar a los padres de familia en época de matriculas.

Dar seguimiento al comportamiento de los nifios, mediante reuniones con la Coordinadora Pedagodgica y Trabajadora Social.

Revisar las evaluaciones de los nifios, realizadas por las maestras y emitir observaciones cuando sea necesario.

Confeccionar informes mensuales para el Director Administrativo sobre las actividades del Centro.

Velar por el cumplimiento de las normas, reglamentos y medidas disciplinarias del Centro.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en la unidad o equipos de trabajo bajo su

responsabilidad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente tareas del personal bajo su supervision informal.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente.
Ejecutar, las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados de las unidades administrativas a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Cinco (5) afios de experiencia laboral, en la coordinacién y supervision de actividades administrativas de un Centro de Educacion Parvulario, a nivel

de jefatura de unidad en la especialidad.
Dos (2) afios de experiencia laboral, en la coordinacion y supervision de actividades administrativas de un Centro de Educacion Parvulario, a nivel de

jefatura de departamento.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Ciencias de la Educacién con énfasis en Pre - Escolar o carreras a fines.

Preferiblemente titulo post universitario en Administracion Escolar o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios sobre Juegos Didacticos.

Cursos o seminarios de Educacién Pre-escolar.

Cursos o seminarios de Administracién de Centro Pre- escolar.

Cursos o seminarios sobre Psicologia Infantil.

Cursos o seminarios sobre principios de Jefatura y Practicas de gestion.

Otros cursos 0 seminarios sobre Aspectos Técnico-Docentes de la Educacion Pre-escolar.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Métodos y técnicas modernas de pedagogia aplicada a la ensefianza pre-escolar.

Planes y programas de educacién pre-escolar.

Normas y reglamentos relativos a la docencia.

Técnicas de manejo de personal.

Técnicas de programacion y control de actividades docentes y administrativas de un centro pre-escolar.

Organizacion y procedimientos de la institucion.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para dirigir, coordinar y supervisar el trabajo docente y de apoyo administrativo.

Habilidad para analizar informacién, situaciones complejas y adoptar decisiones efectivas y oportunas.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, oralmente y por escrito.
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Habilidad para organizar grupos Infantiles.

Capacidad para tomar decisiones.
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Codigo PRRSBW08010002

Codigo MEF 0078070

Denominacion DIRECTOR GENERAL DE ARRENDAMIENTOS
Nivel DIRECCIONES NACIONALES O GENERALES

DIRECCIONES NACIONALES O GENERALES DE CONSTRUCCION Y MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de planificacion, organizacion, direccién, coordinacion y supervision de los estudios, programas y actividades, referentes al

arrendamiento de viviendas y otros locales.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Plantear y dirigir la programacion y ejecucion de actividades, correspondientes al arrendamiento de viviendas y demas locales.

Proponer normas, procedimientos y reglamentaciones sobre canones, depdsitos contratos de arrendamientos, entre otros.

Velar por el cumplimiento de las normas y reglamentaciones establecidas, relacionadas con los arrendamientos.

Aprobar y autorizar los tramites administrativos para la expedicion de documentos.

Aprobar certificaciones de exoneraciones del impuesto de inmueble, segun la ley.

Autorizar y ordenar la modificacién de contratos y alza de canones de arrendamiento.

Atender y resolver quejas, conflictos, consultas y otros asuntos presentados por arrendadores y arrendatarios y publico en general.
Revisar informes y estudios, firmar notas, memorandus y otros documentos.

Definir los requerimientos de recursos materiales y humanos, requeridos por la unidad para su inclusion en el presupuesto.
Controlar la ejecucién del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad, en términos econémicos y financieros.

Definir los requerimientos de capacitacion del personal a su cargo directo, requeridas para el mejoramiento en sus funciones y su futuro desarrollo.
Evaluar el desempefio del personal a su cargo, determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan, en caso necesario.
Definir los contenidos funcionales de los puestos de trabajo bajo su supervisién directa y clasificarlos ocupacionalmente.

Representar a la institucion, ante personas e instituciones publicas y privadas en los aspectos que hacen a las competencias de unidad a sus cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal, inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral, realizando tareas de planificacion, direccién, supervision, coordinacion y control de actividades relacionadas

con el arrendamiento de viviendas y locales comerciales a nivel de jefatura de departamento en la especialidad.
Tres (3) afios de experiencia laboral, realizando tareas de planificacién, direccién, supervision, coordinacion y control de actividades relacionadas con

el arrendamiento de viviendas y locales comerciales a nivel de direcciones o gerencias.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracién Publica, Administracién de Empresas, Economia, Bancas y Finanzas o carreras afines.

Preferentemente, Titulo post universitario en Alta Gerencia, Gerencia y Consultoria Estratégica u otro en una especialidad relacionada con el puesto.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Leyes, reglamentaciones y normas que regulan el arrendamiento de viviendas y locales comerciales.

Técnicas Gerenciales.
Planificacion estratégica.
Politicas Publicas sobre los arrendamientos de viviendas de interés social y locales comerciales.

Informatica Gerencial.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad de andlisis, sintesis y diagndstico técnico.

Capacidad para la negociaciéon y manejo de conflictos.
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Habilidad para la supervision y conduccion de personal.

Habilidad para el andlisis y evaluacion politica.
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Coédigo PRRSBW08010003

Codigo MEF

Denominacién DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO URBANO
Nivel DIRECCIONES NACIONALES O GENERALES

DIRECCIONES NACIONALES O GENERALES DE CONSTRUCCION Y MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de planificacién, direccion, coordinacion y supervision de las actividades relacionadas con la ejecuciéon de planes, programas y

proyectos de vivienda y de desarrollo urbano.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Planificar, programar y aprobar solicitudes y planos concernientes al Desarrollo Urbano.

Recomendar al nivel superior la aprobacion de estudios urbanisticos.

Organizar la elaboracion y revision de leyes sobre desarrollo urbano para los Centros Urbanos del interior de la Republica.

Refrendar los planos de urbanizaciones en todas sus etapas y los informes técnicos y planos de propiedad horizontal.

Recomendar la seleccion de sitios para proyectos de viviendas.

Refrendar toda la documentacién que emana de la Direccion, hacia los usuarios y oficinas publicas.

Definir los requerimientos de recursos materiales y humanos, requeridos por la unidad para su inclusion en el presupuesto.

Controlar la ejecucion del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad, en términos econémicos y financieros.

Definir los requerimientos de capacitacion del personal a su cargo directo, requeridas para el mejoramiento en sus funciones y su futuro desarrollo.
Evaluar el desempefio del personal a su cargo, determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan, en caso necesario.

Seleccionar los postulantes a ocupar puestos de trabajos bajo su supervision directa.

Definir los contenidos funcionales de los puestos de trabajo bajo su supervisién directa y clasificarlos ocupacionalmente.

Representar a la institucion, ante personas e instituciones publicas y privadas en los aspectos que hacen a las competencias de la unidad a su cargo.

Evaluar la aptitud y potencial de postulantes a ocupar puestos de trabajo bajo su supervision directa, de acuerdo a los procedimientos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal, inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral en la planificacion, direccién, supervision, coordinacion y control de actividades relacionadas con la ejecucion

de planes, programas y proyectos de viviendas y de desarrollo urbano a nivel de jefatura de departamento en la especialidad.
Tres (3) afios de experiencia laboral en la planificacién, direccién, supervision, coordinacion y control de actividades relacionadas con la ejecucion de

planes, programas y proyectos de viviendas y de desarrollo urbano a nivel de direcciones o gerencias.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil o carreraa afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas, regulaciones y técnicas de la planificacion urbana.

Técnicas Gerenciales.
Planificacion estratégica.
Control de Gestion.

Politicas Publicas sobre el desarrollo urbano.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para el andlisis y solucién de situaciones y problemas urbanisticos.

Habilidad para dirigir y supervisar personal.
Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para la negociacién y manejo de conflictos.
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Habilidad para el andlisis y evaluacion politica.
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Coédigo PRRSBW08010005

Codigo MEF

Denominacién DIRECTOR GENERAL DE MEJORAMIENTO HABITACIONAL
Nivel DIRECCIONES NACIONALES O GENERALES

DIRECCIONES NACIONALES O GENERALES DE CONSTRUCCION Y MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de planificacién, direccion, coordinacion y supervision de los prestamos de materiales para el mejoramiento habitacional de las

familias de bajos ingresos en areas urbanas, sub-urbanas y rurales.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Planificar y programar el otorgamiento d elos préstamos de materiales, por regién, de acuerdo al presupuesto establecido.

Realizar giras a nivel nacional de organizacion y supervision del programa de mejoramiento habitacional.

Programar y coordinar la distribucion de los materiales de costruccién a las diferentes direcciones regionales.

Aprobar y refrendar los préstamos del programa.

Definir los requerimientos de recuros materiales y humanos requeridos por la unidad par su inclusién en el presupuesto.

Controlar la eajecucion del presupuesto de | aunidad bajo su responsabilidad den términos econémicos y financieros.

Definir los requerimientos de capacitacion del personal a su cargo directo, requeridos par ael mejoramiento de sus funciones y su futuro desarrollo.
Seleccionar los postulantes a ocupar puestos de trabajo bajo su supervision directa.

Evaluar eld esempefio del personal a su cargo y determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan en caso necesario.

Definir los contenidos funcionales de los puestos de trabajo bajo su supervisién directa y clasificarlos ocupacionalmente.

Representar a la institucion ante personas e instituciones publicas y privadas en los aspectos que son de competencia de la unidad a su cargo

Evaluar la aptitud y potencial de postulantes a ocupar puestos de trabajo bajo su supervisién directa, de acuerdo a los procedimientos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa e indirecta.

Dirigir y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa e indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatemente dependiente y, a través d eéste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades.el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de | aunidad organizativa a

su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral previa en la planificacion, direccion, coordinacién y supervision de actividades relacionadas con el otorgamiento

de préstamos o créditos, a nivel de jefatura de departamento en la especialidad.
Tres (3) afios de experiencia laboral en la planificacion, direccién, coordinacion y supervision de actividades relacionadas con el otorgamiento de

préstamos o créditos, a nivel de direcciones o gerencias.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Finanzas, Contabilidad, Administraciéon de Empresas o carreras afines

Preferentemente titulo post universitario en Alta Gerencia, Gerencia y consultoria Estratégica, o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Técnicas Gerenciales

Cotrol de Gestion
Andlisis Financiero

Otros cursos y seminarios de la especialidad

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Reglamentos y procedimientos para el otorgamiento de préstamos o créditos.

Planificacion estratégica
Supervision y manejo d epersonal
Politicas publica sobre el otorgamiento de préstamos o créditos de materiales a grupos marginados

Programacion y control d eactividades sobre el otorgamientos de préstamos d emateriales

CONDICION PERSONAL

Habilidad para analizar informacién financiera y de crédito

Habiliad para dirigir y supervisar personal
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Capacidad para la toma de decisiones

Habilidad para la negociasion y manejo de conflictos
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Coédigo CGCPFA07010004
Codigo MEF 0014011

Denominacion DIRECTOR PROVINCIAL
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES O GERENCIAS GENERALES DE ENTIDADES DESCENTRALIZADAS Il

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con la coordinacion y administracion de los recursos financieros y presupuestarios de la Institucion, a fin de cumplir

con los compromisos y obligaciones en forma 6ptima y confiable.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Elaborar la ejecucion de los proyectos que incremente el desarrollo y la funcionalidad de la instituciéon.

Mantener la informacién actualizada del inventario y ubicacién de los equipos, maquinas y materiales que son utilizadas en el proceso y desarrollo de
los diferentes proyectos y actividades realizadas por la institucion.

Coordinar la capacitacion de los colaboradores a nivel nacional, para incrementar la produccién de la institucion.

Realizar estudios y evaluaciones especiales que incluyan recomendaciones, para la atencién y solucion de situaciones o problemas especificos.
Colaborar con funcionarios ejecutivos en la estructuracion de planes y proyectos que ayuden al buen funcionamiento de la institucion.

Planificar con el personal de jefatura de las diferentes unidades en la determinacion de la forma méas adecuada de atender, solucionar o ejecutar las
acciones a realizar por la institucion.

Atender las solicitudes y los tramites de acuerdo a las tareas y actividades desarrollada en la institucion.

Presentar informes periédicamente de las actividades realizadas.

Representar a la institucion, ante personas e instituciones publicas y privadas en los aspectos que competen a la unidad a su cargo.

Coordinar con el superior jerarquico la promocién de inversiones a desarrollarse en la provincias.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados a la unidad organizativa bajo su responsabilidad.

Definir las necesidades de recursos materiales y humanos, requeridos por la unidad para su inclusion en el presupuesto.

Controlar la ejecucion del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en términos econdémicos y financieros.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral, realizando tareas relacionadas con los programas operacionales, financieras y administrativas a nivel de

jefatura de la unidad en la especialidad .
Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas relacionada con los programas operacionales, financieras y administrativas a nivel de jefatura

de departamento.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracion Publica, Administracion de Empresas o carreras afines.

Preferentemente, Titulo post universitario en Administracion Publica, Administracion de Empresa o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

De los principios y practicas inherentes al area de su especialidad y las practicas modernas de la Administracion Puablica.

Programacion y control de actividadesadministrativas, financieras, presupuestarias, entre otras.
Programas de aplicacion computacional.
Técnica de manejo y supervision del personal.

Normas, reglamentaciones y procedimiento aplicables a las actividades financieras en el sector publico.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para elaborar informes técnicos.

Capacidad de andlisis y diagnoéstico técnico.
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Capacidad para la toma de decisiones.
Habilidad para tener trato amable y buenos modales.

Habilidad para dirigir y supervisar el personal.
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Coédigo ADGLFA07010010
Cédigo MEF 0014020
Denominacion DIRECTOR REGIONAL
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE ADMINISTRACION EN GENERAL

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de planificacion, coordinacion, supervision y control de la ejecucién de planes, programas y actividades técnicas y administrativas de

los bienes y servicios que brinda la institucion, a través de la Direccion Regional.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Dirigir y supervisar las actividades variadas y complejas que se realizan en la unidad a su cargo.

Promover el cumplimiento o desarrollo integral de las actividades propias de la entidad del area de su competencia y transmitir las directrices
emanadas de la Direccién Superior.

Coordinar la ejecucién de actividades y la solucion de situaciones que confronta la regién a su cargo, con los funcionarios correspondientes.
Absolver las consultas que formulan funcionarios y otras personas sobre los servicios que se brindan en la dependencia.

Revisar, autorizar o refrendar con su firma, certificaciones, notas y otros documentos que se expiden en la dependencia a su cargo

Llevar control del uso, de los recursos y partidas presupuestarias asignadas a la dependencia a su cargo.

Realizar visitas de inspeccion a las instalaciones u oficinas ubicadas en su jurisdiccién.

Participar en reuniones u otros actos publicos relacionados con sus funciones o en representacion de las altas Autoridades de la Entidad.

Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas en su jurisdiccion.

Definir las necesidades de recursos materiales y humanos requeridos por la unidad para su inclusién en el presupuesto.

Definir las necesidades de capacitacion requeridas para el mejoramiento de las funciones, desarrollo y evaluacién de resultados del personal que
labora directamente a su cargo.

Mantener los controles y procesos administrativos de la direccion segin los procedimientos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral, realizando tareas de organizacion, supervision y coordinacion de las actividades de la Institucion

regionalmente, a nivel de jefatura de unidad en la especialidad.
Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de organizacion, direccién y supervision de las actividades de la Instituciéon regionalmente, a

nivel de jefatura de departamento.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Administracién Publica, Administracion de Empresas, Ingenieria Civil, Ingenieria Industrial o carreras afines.

Preferiblemente titulo Post Universitario de Licenciatura en Administracién Publica, Administracion de Empresas, Ingenieria Civil,

Ingenieria Industrial o carreras afines

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Aspectos geograficos y socio econémicos.

Normas y reglamentos que rigen la gestion de actividades en la dependencia correspondiente.
Organizacion y funcionamiento institucional.

Técnicas gerenciales.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para tratar en forma cortés y efectiva a los funcionarios de distintos niveles y publico en general.

Habilidad para supervisar personal profesional, técnico y de apoyo.

Habilidad para el uso adecuado de la expresion verbal y escrita para comunicarse correctamente.
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Habilidad para presentar informes técnicos.
Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad para trabajar en equipo.
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Coédigo DSPRFA04020005

Cédigo MEF 5011030

Denominacion DISENADOR GRAFICO

Nivel PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES

PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES EN DESARROLLO PRODUCTO EXTERNO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos publicitarios para la divulgacion de las actividades y servicios que ofrece la Institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Crear conceptos visuales que comunican ideas, mensajes o elementos que identifican a un producto institucional.

Disefiar facetas, portadas, logos, gréaficas, letreros, membretes y otros que sean solicitados para la elaboracion de los trabajos requeridos, en la
Institucion.

Asesorar al personal, que requieran un servicio de estrategias de publicidad visual.

Confeccionar trabajos artisticos en hielo seco, murales, marcos, figuras, vifietas, dibujos animados, distintos tipos de letreros y rétulos en cartén,
cartulina, ceramica, acrilicos y otros.

Disefiar pagina web institucional funcional, atractiva y bien distribuida, con elementos interactivos y aplicaciones utiles, asi como, también de su
mantenimiento y actualizacion constante.

Calcular la cantidad y tipo de material, requerido para la realizacion de los trabajos solicitados.

Controlar el desarrollo de actividades en area de trabajo, el estado de los equipos y materiales empleados en la misma, para informar a quien
corresponda, segun instrucciones, procedimientos vigentes y criterio propio.

Decorar los pabellones institucionales de las diferentes ferias, asi como el de areas y sitios donde se llevan a cabo actividades de la Institucion.
Orientar a otros funcionarios, en relaciéon con materiales, costos, disefios y otros aspectos relacionados con actividades a desarrollar.

Coordinar con los distintos departamentos las caracteristicas de los trabajos solicitados.

Crear infografias combinaciones de imagenes y textos que resumen una gran cantidad de datos de tal manera que sean de facil lectura.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados, oportunidad y, de manera informal y/o eventual, las
tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral previa, en actividades de disefiador gréafico, a nivel técnico, sino cuenta con titulo a nivel de licenciatura que lo

acredita.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Disefio Grafico, Disefio de Interiores, Disefio de Artes Aplicadas, carreras afines.

Titulo técnico universitario en Disefio Grafico, Disefio de Interiores, Disefio de Artes Aplicadas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas en disefio gréafico.

Planificacion y control de las actividades de levantamiento e impresion de textos.
Procedimientos administrativos relacionados con las tareas de disefio gréfico.
Métodos y procedimientos de fotografia y edicion de documentos.

Manejo de programas especializados en el disefio grafico.

CONDICION PERSONAL

Destreza para el disefio y arte utilizados en los textos y publicaciones.

Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.
Habilidad para el manejo del equipo propio del oficio.

Capacidad de andlisis y diagnéstico por escrito.
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Coédigo MTCVFA02010007

Cédigo MEF 9021011

Denominacion EBANISTA

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN MANTENIMIENTO CIVIL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de confeccion, instalacion y reparacion de estructuras y piezas de madera de todo tipo en la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Estudiar los disefios del mueble o pieza que va a confeccionar y marcar en madera los contornos de las mismas.

Construir y reparar las piezas de madera, cortandolas, cepillandolas y torneandolas.

Rebajar o pulir los bordes, a fin de que las piezas encajen.

Unir las piezas con cola hasta asegurarse que peguen.

Reforzar las puntas con clavos y tornillos.

Colocar los herrajes respectivos, tales como bisagras y tiradores.

Reparar y remodelar muebles, sillas, puertas, ventanales y anaqueles.

Brindar informacion y evacuar consultas sobre las actividades del area de trabajo a personal de la institucion y a terceros si corresponde, segin
procedimientos establecidos.

Elaborar propuesta de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seguiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas de reparaciéon de estructuras, confeccion, instalacién, mantenimiento y remodelacion de muebles tales

como sillas, puertas, ventanales, anaqueles y diversas piezas de madera disponibles en la institucion.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario.

Titulo secundario de Técnico Industrial con énfasis en Ebanisteria.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Equipos, instrumentos y materiales propios del oficio.

Técnicas y practicas utilizadas en trabajo de ebanisteria.
Tipos de maderas y tratamiento de las mismas.
Riesgos inherentes al oficio y medidas de seguridad correspondientes, que deben tomarse.

Programacion y control de las actividades de ebanisteria.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para interpretar y seguir instrucciones.

Habilidad para confeccionar muebles y enseres de madera debidamente acabados.
Habilidad para la comunicacion oral.
Capacidad para programar actividades de reparacion de estructuras y piezas de madera..

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Coédigo ADPLFA05020005

Cédigo MEF 0043021

Denominacion ECONOMISTA

Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN PRESUPUESTO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar estudios econdémico e interpretacion variables y financiero, requeridos para el desarrollo de los programas y proyectos a ejecutarse en la

institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Realizar estudios e investigaciones para interpretar y evaluar la economia y/o situacion financiera de la institucion, proponiendo su mejora continua.

Disefiar politicas y recomendar estrategias que conduzcan al desarrollo econémico de la institucion.

Ejecutar estudios sobre politicas arancelarias, exoneraciones, consultas de licencias de importacion y exportacion.

Analizar y evaluar convenios y contratos, econdémicos, financieros y de otra indole.

Analizar expedientes de solicitudes de créditos y presentar observaciones al respecto.

Participar en estudios sobre produccion, mercado, tendencias del comercio, estructura de crédito, consumo, politicas de precios de diversos
productos y andlisis financieros monetarios y bancarios.

Participar en los estudios de proyectos de inversion publicos o privados, a efecto de verificar su influencia en la economia nacional y establecer
prioridades, de acuerdo con los planes de desarrollo nacional.

Elaborar estudios de factibilidad econémico-financieros para el desarrollo de proyectos, investigaciones y analisis financieros, monetarios y bancarios.
Participar en el andlisis de alternativas de financiamiento de las agencias de crédito internacionales y en la elaboracién de las recomendaciones
derivadas de los estudios efectuados.

Preparar informes técnicos sobre comercio interior, balanza comercial y situacién de término de intercambio en diversas materias.

Analizar cifras estadisticas y econémicas y ordenarlas para determinar el comportamiento de las variables econdémicas del sector y la economia en
general.

Brindar informacion y asistencia técnica en aspectos relacionados con el desempefio de sus funciones.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de investigacion, evaluacion y analisis de caracter econémico, a nivel Técnico Especializado
(0302), Técnico Profesional (0402) o (0403) o Nivel Profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Economia.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Principios, practicas y métodos para la realizacion de estudios econdémicos.

Reglamentos y procedimientos sobre economia.

Calculos matematicos financieros.

Elaboracién y evaluacion de programas y proyectos.

Programacion y control de actividades relacionadas con el puesto de Economista.

Procedimientos administrativos relacionados con la funcién.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para elaborar e interpretar informes técnicos, cuadros econémicos y estadisticos.

Habilidad para el uso adecuado de la expresion verbal y escrita para comunicarse correctamente.

Habilidad para coordinar y programar trabajos de Economia.
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Habilidad en analisis y evaluacion econémica.
Capacidad para la toma de decisiones.
Capacidad para trabajar en equipo.

Destreza en el manejo del equipo de oficina y programas computacionales.

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de Idoneidad para ejercer sus funciones.

BASE LEGAL
Gaceta Oficial No.19, 311 de 6 de mayo de 1981, Ley No. 7 del 14 de abril del 1981,
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Coédigo MTMEFA03020001

Codigo MEF 9015011

Denominacion ELECTRICISTA

Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN MANTENIMIENTO ELECTRICO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de instalacién, reparacion y mantenimiento de equipos y sistemas eléctricos, de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Instalar y cambiar lamparas, tomacorrientes, timbres, interruptores, micréfonos y otros.

Realizar operaciones eléctricas variadas en motores eléctricos, aparatos de transmision y recepcion, casillas de seguridad.
Examinar los planos y especificaciones de los sistemas y equipos eléctricos.

Inspeccionar instrumentos, equipos, sistemas y aparatos eléctricos para determinar necesidades de mantenimiento.

Preparar el material y el equipo para dar mantenimiento a los sistemas, instrumentos, aparatos y demas equipos eléctricos.
Reparar equipos, sistemas, aparatos y demas instrumentos eléctricos.

Instalar sistemas, aparatos, equipos, accesorios y demas instrumentos eléctricos en la institucion.

Realizar inspecciones a las diferentes instalaciones eléctricas de la institucién para determinar las necesidades de mantenimiento y reparacion de las
mismas.

Instalar y reparar el equipo y demas aparatos e instrumentos eléctricos de uso en la Institucion.

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a sistemas, aparatos, accesorios y demas equipos eléctricos.

Detectar los diferentes dafios en las instalaciones o equipos eléctricos, ademas de comprobar la lectura de la medicién de corriente.
Reportar al jefe inmediato las irregularidades o desperfectos observados en los trabajos o equipos.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, en la materia a nivel semiespecializado .

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario de Bachiller en Electricidad o Electrénica.

Titulo Técnico Universitario en la especialidad o disciplinas afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Del equipo, herramientas y materiales que se utilizan en los trabajos de electricidad.

Disefios eléctricos.
Normas y procedimientos de seguridad e higiene laboral.
Planeamiento e instalaciones de sistemas eléctricos.

Riesgos de trabajo y de las medidas de seguridad correspondientes.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para elaborar e interpretar planos y croquis relacionados con los trabajos eléctricos.

Habilidad para localizar fallas y averias en las instalaciones de equipos y sistemas eléctricos.
Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo del equipo y herramientas de trabajo utilizadas en el oficio de Electricista.

OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad para ejercer la profesion, expedida por la oficina de seguridad o por la SPIA que regula la profesién de electricista.
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BASE LEGAL
Resoluciéon No.114 de 27 de abril de 1985, Gaceta Oficial No. 17,756 de 8 de enero de 1975.
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Coédigo MIPDFA04020001

Cédigo MEF 0041021

Denominacion ESTADISTICO

Nivel PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES

PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES EN PROCESAMIENTO DE DATOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de recoleccion, andlisis e interpretacién de datos de una muestra representativa, ya sea para ayudar en la toma de decisiones o

para explicar condiciones regulares o irregulares de algun fenémeno o estudio de investigacion, que constituyen un apoyo técnico en los objetivos de

la Institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Aplicar métodos, técnicas estadisticas en la recoleccion, procedimiento, andlisis e interpretacion de datos.

Elaborar gréaficas o cuadros estadisticos demostrativos y comparativos de los proyectos que se desarrollan en la Institucion.

Participar en el disefio de los formularios necesarios para la obtencion de datos estadisticos a través de encuestas.

Realizar calculos matematicos, conversion de unidades, proyecciones, probabilidades y otras necesidades de uso estadisticos.

Emplear férmula para procesar informacion estadistica.

Disefiar las muestras necesarias para los diversos estudios estadisticos.

Participar en la propuesta de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajos estadisticos que se utilizan en la unidad organizativa.
Preparar tabulaciones especiales sobre actividades realizadas en otras unidades administrativas de la Institucion.

Recopilar, codificar, analizar y presentar en forma apropiada informacion estadistica.

Seleccionar, adaptar y aplicar tecnologia computacional para realizar analisis estadistico.

Llevar control de la informacién estadistica y de otra naturaleza que se maneja en la unidad.

Colaborar con el personal técnico y profesional de otras unidades organizativas de la institucién en materia de su especialidad, segun las normas y
procedimientos establecidos.

Analizar e interpretar tablas y series estadisticas, previamente elaboradas, haciendo uso de métodos establecidos.

Elaborar informes técnicos al superior jerarquico de las actividades, estudios e investigaciones realizadas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados, oportunidad y de manera informal y/o eventual, las

tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral realizando trabajos de recoleccion, andlisis e interpretacion de datos estadistico a nivel técnico.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Estadistica, Ingenieria Estadistica.

Titulo Técnico Universitario en Métodos y Analisis Estadisticos.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas en la elaboracion, interpretacion y presentacion de datos estadisticos.

Métodos y procedimientos de investigacion y uso de la fuente de datos aplicables.
Técnicas y practica de la matematica estadistica.
Programas computacionales de uso en la unidad organizativa.

Uso de recursos informaticos.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para interpretar instrucciones.

Habilidad para comunicar con criterios objetivo los resultados de su trabajo.
Habilidad para el andlisis de informacion.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Capacidad de andlisis y diagnoéstico técnico.
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Codigo CGPGFA05020014

Codigo MEF 0057081

Denominacion EVALUADOR DE PROYECTOS
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN PLANIFICACION GENERAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de analisis y evaluacion de estudios de proyectos de inversion que se desarrollan en la institucion, y verificar sus aspectos

econdmicos, financieros y organizativos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Analizar trabajos de andlisis, evaluacion, control de estudios y disefio de proyectos

Elaborar los términos de referencia de estudios especificos y los criterios de evaluacion para la seleccion y contratacién de firmas consultoras y
estimar el costo de los estudios o servicios de consultoria.

Analizar y evaluar los proyectos en sus aspectos de produccion, distribucién, comercializacion, rentabilidad, organizacién y otros.

Presidir comisiones interinstitucionales de trabajo para evaluar las propuestas técnicas presentadas y hacer las recomendaciones pertinentes.

Dar seguimiento a los estudios, programas y proyectos de inversion.

Efectuar inspecciones a las diferentes comunidades o sitios donde se realizan los estudios y ejecutan los proyectos, a fin de conocer el avance de los
mismos.

Brindar asesoramiento técnico sobre aspectos econémicos-financieros de los proyectos a considerar.

Participar en reuniones informativas de programacion y evaluacién con funcionarios, empresarios y representantes de organismos internacionales.
Elaborar y presentar informes técnicos de las actividades, estudios, evaluaciones e investigaciones realizadas que incluyan recomendaciones.
Mantener registros estadisticos de proyectos basados en diagndsticos por area y de las condiciones técnicas y administrativas necesarias.

Participar en reuniones informativas de programacion y evaluacién con funcionarios, empresarios y representantes de organizacion internacionales.
Asesorar técnicamente a los directivos de la institucion sobre aspectos econémicos y financieros, relativos a los distintos proyectos, objetos de
estudios.

Evaluar y dar seguimiento y control a los estudios, programas y proyectos para comprobar el cumplimiento de las metas, objetivos, acuerdos y otros

compromisos establecidos y recomendar los ajustes correctivos pertinentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, en tareas de andlisis, investigacion, formulacién, evaluacién, supervision y disefio de proyectos sociales o de

inversion a nivel técnico especializado (0302), técnico o profesional (0402 o 0403) a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario en Licenciatura en Economia, Administracién de Empresas, Administracion Publica, Ingenieria Industrial o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y técnicas de economia.

Planificacion estratégica y Politicas institucionales.

Normas y reglamentos que rigen la administracion de proyectos.

Realidad socio-econémica de la nacion.

Principios y técnicas de evaluacion de proyectos de inversion.

Politicas publicas relacionadas con el desarrollo de proyectos de caracter social.
Métodos y técnicas de investigacion.

Normas y reglamentaciones que rigen la materia.

CONDICION PERSONAL

Capacidad de andlisis, sintesis y diagndstico técnico.

Capacidad para interpretar y seguir instrucciones.
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Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para analizar y elaborar informes técnicos.

Destreza en el manejo del equipo computacional de uso en la unidad.
Habilidad para la comunicacién oral y escrita.

Habilidad para supervisar e inspeccionar obras.
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Coédigo MTCVFA02010004

Codigo MEF 9014011

Denominacion FONTANERO

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN MANTENIMIENTO CIVIL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de instalacion, mantenimiento y reparacion del sistema de tuberia, desagles, servicios, lavamanos, fuentes de aguas y todo lo

referente al sistema de fontaneria de la institucién.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Reparar y proveer mantenimiento a las tuberias de aguas, valvulas de control, servicios sanitarios, lavamanos, grifos y equipos relacionados al

sistema de redes de tuberias.

Inspeccionar toda modificacion al sistema de tuberias de la edificacion, en caso de remodelacion o ampliacion de alguna area, en donde implique
remocion o extension de tuberias y demas que afecten las redes en si.

Presentar informe al superior jerarquico del estado del sistema de aguas y desagies de la edificacion, basandose en dafios y mejoras a realizar al
sistema.

Solicitar todos los insumos y herramientas necesarios para brindar un buen servicio de mantenimiento y demas al sistema de tuberias del cual se
esta encargado.

Programar inspecciones periddicas a todas las areas relacionadas con el sistema de tuberias y desagiies a nivel de la edificacion, tomando en cuenta
el sistema interno y externo del mismo.

Coordinar con otras areas las remodelaciones, reparaciones y cambios a efectuar en todo el sistema de tuberias.

Ofrecer al superior jerarquico sugerencias, en cuanto al mejor funcionamiento éptimo del sistema, refiriéndose a modificaciones que solucionen
cualquier dificultad, dafio u obstruccién que presente el mismo.

Instalar redes de saneamiento para la recogida de aguas pluviales y servidas, evitando todo tipo de contaminacion por mal desempefio de las
mismas.

Localizar y reparar toda fuga o escape que se dé en el sistema de tuberias.

Renovar todo grifo, sanitario, lavamanos y todo lo que tenga que ver con el sistema de tuberias para brindar un éptimo servicio a los usuarios del
mismo.

Instalar todo tipo de tuberias o sistema que no sea especifico de aguas, entiéndase, sistemas de tuberias de aire comprimido o de aire
acondicionado.

Presentar presupuesto, que conlleve cambio o mejoramiento del sistema de aguas y tuberias para su cambio o reparacién de las mismas.

Evaluar todo tipo de plano presentado, asi como la propuesta para la instalacion del sistema de tuberias.

Prestar apoyo a otras areas determinadas, en base a los conocimientos de la estructura del sistema de tuberias.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral, en tareas basicas de instalacién, mantenimiento y reparacion de sistemas de desagiies y plomeria en general,

inspeccionar toda modificacion al sistema de tuberias de la edificacion, en caso de remodelacion o ampliacion de alguna area, que requiera remocion
0 extension de tuberias, presentar informe al superior jerarquico y programar inspecciones periddicas a todas las areas relacionadas con el sistema

de tuberias y desagues.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo secundario de Técnico Industrial con énfasis en Plomeria o Fontaneria.

Titulo Secundario

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas de instalacion, reparacion y mantenimiento de sistemas de fontaneria.

Principios y técnicas relacionadas con la materia de plomeria o fontaneria.
Manejo del equipo, materiales e instrumentos propios del oficio.

Programacion y control de actividades de plomeria o fontaneria.
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CONDICION PERSONAL

Capacidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para localizar fallas y averias en cafierias, tuberias, desagiies y otros conductos.
Capacidad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con funcionarios de distintos niveles y publico en general.

Destreza en el uso del equipo y herramientas propias de la fontaneria.

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de Idoneidad

BASE LEGAL
Resolucion No. 190 de 22 de diciembre de 1983, Gaceta Oficial No. 19,979 de 20 de enero de 1984
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Coédigo CGRIFA03020002

Cédigo MEF 0066010

Denominacion FOTOGRAFO

Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN RELACIONES PUBLICAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de toma, edicion y revelado de fotografias de los actos oficiales, sociales, culturales o deportivos en los cuales participan la

autoridad nominadora de la institucion para su posterior publicacion en folletos, boletines o medios escritos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Preparar el equipo para la toma de fotografias de las actividades que se llevan a cabo en la institucion.

Reproducir, ampliar y retocar fotografias de actividades de la institucion.

Planificar los costos estimados de materiales y equipos fotograficos necesarios para el desempefio de la labor.

Efectuar reparaciones sencillas al equipo de fotografia.

Confeccionar murales y albumes de fotografias sobre eventos y actividades realizadas por la institucion.

Seleccionar las fotografias que se incorporaran en boletines informativos o a publicar en periédicos.

Realizar giras de trabajo conjuntamente con funcionarios de la Institucién, para la toma de fotografias en actos oficiales y sociales.

Rendir informe de la cobertura de los eventos en que es asignado.

Planificar boletines informativos de las actividades mas significativas que desarrolla la institucién y que son de interés para sus funcionarios.

Vigilar por la buena conservacion del equipo y demés materiales propios de fotografias.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seguiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un (1) afio de experiencia laboral laboral en tareas béasicas de la especialidad.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Dos (2) afios completos de estudios universitarios de Licenciatura en Relaciones Publicas, Publicidad, Periodismo o carreras afines.

Titulo Secundario de Bachiller.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de camaras fotogréaficas.

Equipos, accesorios y materiales utilizados en el oficio.
Planificacién y control de actividades.

Programas de computadoras para la edicién de fotografias.

CONDICION PERSONAL
Capacidad de andlisis técnicos.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones.
Capacidad para el andlisis de informacion.
Capacidad para las relaciones interpersonales.
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Coédigo CGRIFA03020004

Cédigo MEF 9055031

Denominacion FOTOREVELADOR

Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN RELACIONES PUBLICAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar tareas en la preparacion de material fotogréafico para obtener revelado y reproduccion de peliculas fotograficas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Organizar el equipo de trabajo.

Preparar diferentes tipos de peliculas o placas y papel que se requiera.

Preparar soluciones quimicas, conforme a férmulas y temperaturas establecidas para el tratamiento y revelado del material a color, blanco y negro.

Revelar y ampliar el material de fotografia, en un cuarto oscuro habilitado.

Revelar la imagen de peliculas para obtener la prueba negativa.

Mantener organizado el archivo de negativos y fotografias.

Lavar la prueba negativa con agua y secarla.

Planificar los requerimientos y uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

Preparar el equipo de trabajo.

Realizar trabajo de revelado y reproduccion de peliculas fotograficas y manejo del equipo para imprimir material fotogréafico.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afos de experiencia laboral en la preparacion de soluciones, revelado y reproduccion de material fotografico a nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Técnico Universitario en Disefio Grafico o carreras afines.

Titulo Secundario de Bachiller.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y técnicas de impresion fotogréafica y de fotomecanica.

Foto revelado en general.

Manejo del equipo y materiales propios de foto revelacion.

Programacion y control de actividades relacionadas con el oficio de Foto revelador.

Riesgos y medidas de seguridad inherentes al oficio de Foto revelador.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para operar el equipo e instrumento de trabajo.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Capacidad en el manejo del equipo y procesamiento de fotografia.

viernes 13 de diciembre 2024

Pagina 127 de 285




MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE VIVIENDA Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Coédigo PRRSBZ05020063

Codigo MEF 4015011

Denominacion INGENIERO AGRONOMO
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES DE DESARROLLO AGROPECUARIO

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con la investigacion, analisis y asesoria de las actividades relativas a programas ambientales y Proyectos del sector

Desarrollo Agropecuario.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Organizar y supervisar la ejecucion de estudios e investigaciones de siembra y cultivos, recoleccion, cria de animales, almacenamiento y

comercializacion de productos agropecuarios.

Efectuar estudios e investigaciones relacionadas con el crecimiento de plantas, semillas, caracteristicas de los suelos, clima, plagas y enfermedades,
calidad de los cultivos, cria de animales, genética animal y otros.

Brindar asistencia técnica en diversos aspectos relacionados con la siembra, cultivo, aplicacion de agroquimicos, prevencion, control de plagas y
enfermedades, manejo y conservacion de equipos, cria y cuidado de animales entre otros.

Efectuar analisis sobre los métodos y técnicas de siembra, cultivo, uso de agroguimicos, recoleccion, cria de animales, almacenamiento y mercadeo
de productos agropecuarios y emitir opinién para su mejoramiento.

Evaluar y dar seguimiento a las actividades correspondientes a programas y proyectos agricolas y pecuarios.

Participar en la elaboracion de programas dirigidos a la conservacién y uso adecuado de los suelos; prevencion y control de plagas y enfermedades;
utilizacion de equipo, maquinarias y fertilizantes; mercadeo de productos y otros afines.

Efectuar andlisis de situaciones y problemas que confrontan los programas y proyectos y tomar las medidas necesarias para su correccion.
Inspeccionar a las areas de produccién con el objeto de identificar problemas y necesidades, absolver consultas y hacer recomendaciones.

Brindar asistencia técnica en materia de produccion, financiamiento de proyectos, comercializacion de productos agropecuarios, en otras areas
afines.

Participar en la elaboracion de materiales informativos de referencia sobre técnicas y métodos de produccion agropecuaria.

Elaborar informes técnicos de las actividades realizadas e incluir recomendaciones.

Participar en la elaboracion de programas y proyectos de desarrollo agropecuario.

Realizar giras de inspeccion al campo, a fin de evaluar la ejecucion de las actividades agropecuarias.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en investigacion, andlisis y asesoria de actividades relativas a los programas y proyectos de desarrollo

agropecuario, a nivel Técnico especializado (0302), Técnico Profesional (0402 6 0403), o a nivel Profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Ingeniero Agronomo Fitotecnista, Ingeniero Agrénomo Zootecnista, Ingeniero en Desarrollo Agropecuario, o

carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y Técnicas de la Ingenieria Agronémica.

Normas y reglamentaciones que regulan el desarrollo agropecuario.
Uso y manejo de plaguicidas.

Seguridad industrial aplicable al uso de equipo agricola.

Programas de aplicaciéon computacional.

Realidad econémica social del sector Agropecuario.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para preparar programas e informes técnicos.
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Habilidad para analizar situaciones, problemas y obtener soluciones.
Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
Capacidad de andlisis y diagnostico técnico.

Habilidad para establecer relaciones efectivas y cordiales.

OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad requerida.

BASE LEGAL

Ley No. 22 de 30 de enero de 1961, Gaceta Oficial No.14, 341, viernes de 3 de marzo de 1961. Por el cual se dictan disposiciones relativas a las

prestaciones del servicio profesional en la Ciencias Agropecuarias.
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Coédigo DSPRFA05020010

Cédigo MEF 5021031

Denominacion INGENIERO CIVIL

Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO PRODUCTOS EXTERNOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con la investigacion, andlisis y elaboracion de proyectos, planos, presupuestos y especificaciones de obras civiles que

lleve a cabo la institucién.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Realizar estudios, investigaciones y evaluaciones sobre disefios y elaboracién de planos, presupuestos y especificaciones técnicas, licitaciones y

concursos de precios de obras de ingenieria civil.

Coordinar la programacion y ejecucion de los planos y proyectos de ingenieria civil, tales como: edificios y otras infraestructuras.

Realizar una investigacion preliminar del sitio para obtener una vision general y juzgar si la ubicacién propuesta es idonea para la construccion.
Efectuar evaluaciones técnicas, econdémicas sobre licitaciones y concurso de precios de materiales, equipo, y herramientas requeridas.
Elaborar estudios sobre métodos y técnicas aplicables a obras civiles, tales como: construccion, remodelacién, mantenimiento y otros.
Verificar la ejecucion de los trabajos que realiza el personal de menor nivel.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados a los equipos de trabajo bajo su coordinacion.

Evaluar la ejecucion de las actividades propias de los programas y proyectos de ingenieria y emitir las recomendaciones pertinentes.

Atender y presentar soluciones a situaciones y problemas de caracter técnico vinculados a la ingenieria.

Participar en las evaluaciones de las propuestas presentadas en licitaciones publicas, para proyectos de inversion y construccién de obras.
Preparar los documentos para las licitaciones publicas o concursos de precios de acuerdo a las especificaciones técnicas y patrones preestablecidos.
Elaborar informes técnicos de las actividades realizadas que incluyen situaciones y problemas, resultados obtenidos y recomendaciones.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en la unidad o equipo de trabajo bajo su responsabilidad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en la materia a nivel profesional,

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Ingenieria Civil.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios de la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas y reglamentos de la Ingenieria Civil.

Principios y préacticas para el desarrollo de obras civiles como puentes, presas, embalses, viviendas.
Métodos y técnicas de Ingenieria Civil.

Normas y reglamentos que regulan el ejercicio de la Ingenieria Civil.

Materiales, equipos y herramientas utilizadas en trabajos de ingenieria.

Procedimientos administrativos de la Institucion relacionados con los trabajos de Ingenieria.
Programacion y control de actividades relacionadas con el puesto de Ingeniero Civil.

Programas de aplicacién computacional.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para elaborar e interpretar planos y disefios de ingenieria civil.

Habilidad para realizar calculos matematicos con rapidez y exactitud.
Habilidad para redactar informes técnicos propios de la actividad.
Capacidad de andlisis y diagnoéstico técnico.

Habilidad para la expresion oral y escrita.

viernes 13 de diciembre 2024 Pé&gina 130 de 285



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE VIVIENDA Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

OTROS REQUISITOS

Poseer Certificado de Idoneidad para el ejercicio de la profesion.

BASE LEGAL
Articulo 19 del Decreto 257 de 3 de septiembre de 1965, Gaceta Oficial No. 15,499 de 19 de noviembre de 1965. "Por medio de la cual se reglamenta

las funciones correspondientes al Titulo de Ingenieria Civil, expedido por la Junta Técnica de Ingenieria y Arquitectura.
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Codigo MTMCFA05020001

Codigo MEF 5022010

Denominacion INGENIERO ELECTROMECANICO
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN MANTENIMIENTO ELECTRONICO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de instalacion y elaboracion de planos y disefios de obras electromecénicas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Disefiar y coordinar los sistema mecanicos de acuerdo a las normas y procedimientos oficiales vigente.

Evaluar técnicamente la operacion de un sistema eléctrico de potencia SEP en alta y mediana tensién de acuerdo a la normativa vigente.
Realizar los trabajos de instalacion, reparacion de los sistemas y equipos electromecanicos de la institucién.
Coodinar y supervisar planos y disefios de obras electromecanicas complejas.

Organizar, administrar, planear y controlar las actividades de mantenimiento en plantas industriales.
Elaborar planos y disefio de obras electromecanicas para nuevas instalaciones.

Desarrollar proyectos de utilizacion de la energia eléctrica, de acuerdo a las normas oficiales vigentes.
Evaluar, operar y mantener instalaciones, maquinas y equipos térmicos e hidraulicos.

Coordinar la realizacion de inventarios de materiales y equipos electromecanicos diversos.

Preparar programas de mantenimiento y lubricacién del equipo y de aparatos especializados.

Confeccionar requesiciones de materiales y equipos electromecanicos.

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la institucién en aspectos electromecanicos.

Supervisar la labor del personal a su cargo.

Calcular, seleccionar, montar, operar, controlar, evaluar y mantener las maquinas eléctricas utilizadas en instalaciones industriales.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,
las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en actividades relacionadas con la ejecucion y disefios de obras electromecanicas, a nivel técnico especializado

(0302), a nivel técnico profesional (0402 y 0403) a nivel profesional (0502)..

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Ingenieria Electromecéanica.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Organizacion y coordinacion de grupos de trabajos

Aplicar normas y reglamentos de seguridad e higiene.
Establecer, organizar y supervisar sistema y técnicas de mantenimiento.
Programa de aplicacion computacional

Analizar e interpretar normas y especificaciones, codigos, planos y diagramas de equipo eléctrico y mecanico.

CONDICION PERSONAL

Habilidad e inclinacién para los razonamientos analiticos.

Habilidad para trabajar con contenidos relacionados con las matematicas y las ciencias basicas.
Habilidad para la solucién de problemas.

Habilidad para elaborar informes técnicos.

Destreza en el manejo de instrumentos y equipos utilizados en Ingenieria Electromecénica.

Capacidad para leer plano.

OTROS REQUISITOS

Poseer Certificado de Idoneidad Profesional para el ejercicio de las funciones.
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BASE LEGAL
Resolucion No.181 de 10 de marzo de 1982, Gaceta Oficial N0.19,630 de 6 de julio de 1982, por cual se reglamenta las funciones correspondientes

al titulo de Ingeniero electromecéanico o Mecénico Electricista.
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Coédigo PRRSBW04040001

Codigo MEF

Denominacién INSPECTOR DE OBRAS DE PROGRAMAS HABITACIONALES SUPERVISOR
Nivel PUESTOS DE SUPERVISION TECNICA O PROFESIONAL

PUESTO DE SUPERVISION TECNICA O PROFESIONAL DE CONSTRUCCION Y MEJORAMIENTO DE VIVIENDAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de inspeccion de obras de ingenieria civil, en procesos de construcién y terminadas, para verificar que se adecuen con los planos y

especificaciones previamente aprobados.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Efectuar supervison e inspeccién ocular a los trabajos de instalacion de plomeria, electricidad, albafileria, excavacién de zanjas, alcantarilla y

terrenos.

Verificar que los trabajos que se inspeccionan, cumplan con las especificaciones del contrato, planos y fechas de determinacién, previamente
aprobados.

Sugerir cambios en los planos, basados en las especificaciones que se ajusten a las reglamentaciones en materia de construccion.

Detectar dafios por defectos de construccion y describirlos en formatos para su posterior correccion.

Describir en formato el avance de las obras para garantizar el cumplimiento de las mismas.

Elaborar presupuesto de los materiales, requeridos para préstamos de mejoramiento habitacional.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

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

Programar los requerimientos de uso de recursos, materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanetemente las actividades y tareas propias y del personal bajo su supervision formal.

Coordinar y supervisar técnicamente las tareas de otro personal que se halle bajo su supervision formal.
Ejecutar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.
Controlar permanentemente el desarrollo de las tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera formal, las tareas de otro.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos afios (2) de experiencia laboral realizando actividades de inspeccion de proyectos habitacionales en las etapas de construccion y terminadas a

nivel técnico, sino cuenta con titulo a nivel de licenciatura que lo acredite.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Arquitectura o Ingenieria Civil.

Titulo Técnico universitario en Edificaciones o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Métodos y practicas del proceso de inspeccion de proyectos de viviendas.

Para determinar el avance de construccion de las obras y cumplimiento de las especificaciones
Para elaborar presupuestos de materiales, requeridos para el mejoramiento de viviendas.

Para la Interpretacién de planos y especificaciones de los proyectos de viviendas.

De planificacion y control de actividades de inspeccién de obras civiles.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para realizar supervision en las inspecciones de obras de ingenieria civil y sanitaria.

Habilidad para leer e interpretar planos y especificaciones de construccion.
Habilidad para detectar dafios por defectos de construccion de las viviendas u obra civiles.
Habilidad para sugerir cambios o ajustes a los planos de las obras, a fin de que se ajusten a las normas de construccion.

Habilidad para elaborar informes técnicos.
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Coédigo PRRSBW03020001

Codigo MEF

Denominacién INSPECTOR DE OBRAS DE PROGRAMAS HABITACIONALES
Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS EN CONSTRUCCION Y MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de inspeccién de obras de ingenieria civil en procesos de construccion y terminadas, para verificar que se adecuen con los planos y

especificaciones previamente disefiados y aprobados.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Realizar inspecciones oculares a los trabajos de instalacion de plomeria, electricidad, albafiileria, excavacion de zanjas, alcantarillas y terrenos.

Verificar que los trabajos que se inspeccionan cumplan con las especificaciones del contrato, planos y fechas de determinacién, previamente
aprobados.

Sugerir cambios en los planos basados en las especificaciones que se ajusten a las reglamentaciones en materia de construccion.

Detectar dafios por defectos de construccion y describirlos en formatos para su posterior correccion.

Describir en formato el avance de las obras para garantizar el cumplimiento de las mismas.

Elaborar presupuesto de los materiales, requeridos para préstamos de mejoramiento habitacional.

Realizar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

Inspeccionar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos afios (2) de experiencia laboral, realizando actividades de inspeccidn de proyectos habitacionales en las etapas de construccién y terminadas a

nivel semi-especializado; sino cuenta con el Técnico Universitario que lo acredite.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo secundario de Bachiller Industrial en Construccién.

Titulo Técnico universitario en Edificaciones.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Métodos y préacticas del proceso de inspeccion de proyectos de viviendas.

Determinar el avance de construccién de las obras y cumplimiento de las especificaciones
En presupuestos de materiales, requeridos para el mejoramiento de viviendas.
Interpretacion de planos y especificaciones de los proyectos de viviendas

Planificacion y control de actividades de inspeccion de obras civiles

CONDICION PERSONAL
Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Capacidad para leer e interpretar planos y especificaciones de construccion.
Habilidad para detectar dafios por defectos de construccion de las viviendas u obra civiles.
Capacidad para sugerir cambios o ajustes a los planos de las obras, a fin de que se ajusten a las normas de construccion.

Capacidad para elaborar informes técnicos.

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de idoneidad profesional para el ejercicio de las funciones del Tecnico en Edificaciones.

BASE LEGAL
Resolucion No. 399 de 20 de diciembre de 2000, Gaceta Oficial 24228 de 26 de enero de 2001
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Codigo PRRSBW02010001

Codigo MEF 0078100

Denominacion INSPECTOR DE VIVIENDAS

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN CONSTRUCCION Y MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de inspecciéon y tramitacién de asuntos relacionados con las quejas presentadas, tanto por los arrendatarios, como por los

arrendadores.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Efectuar visitas de inspeccién a las viviendas, a fin de atender quejas de arrendatarios y de arrendadores, es decir condiciones de la vivienda,

revision de contratos, pagos de canones atrasados, entre otros.

Convocar audiencias para deslindar o atender quejas de arrendadores o arrendador y establecer los arreglos de pago.
Llevar registro de control sobre los casos de arrendamientos en tramites y resueltos.

Informar a la comision de Vivienda de los casos de arrendamientos atendidos.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.
Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas relacionadas con la inspeccion de viviendas y atencion de quejas presentadas por los

arrendatarios y arrendadores.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo secundario de Bachiller Industrial en Construccién.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimiento de los procedimientos administrativos sobre el proceso de inspeccién de viviendas.

Conocimientos de programacion y control de actividades.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Coédigo PRRSBW06010009

Codigo MEF

Denominacién JEFE DE LA COMISION DE VIVIENDA (PRESIDENTE)
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE CONSTRUCCION Y MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de direccion, coordinacion y supervision de las actividades relacionadas con situaciones y problemas de las viviendas en un sector

especifico.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Coordinar y presidir las reuniones de las comisiones de vivienda.

Orientar a arrendatarios y arrendadores en materia de arrendamiento.

Revisar y ordenar los compromisos de pago y los descuentos obligatorios.

Atender los recursos de Amparo de Garantia presentados.

Remitir a la Direccién General de Arrendamiento los escritos de apelacién que presenten contra los fallos de la comision de vivienda.
Coordinar las inspecciones y citaciones a los inmuebles, para determinar los dafios y condiciones de los mismos.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales relacionadas con las viviendas en los corregimientos respectivos.

Estimar las necesidades de recursos materiales y humanos, requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.
Vigilar la utilizacién de los recursos fisicos del presupuesto aprobado de la unidad bajo su responsabilidad.

Estimar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados a la unidad organizativa a su cargo.

Definir las necesidades de capacitacién del personal a su cargo directo, requeridas para el mejoramiento de las funciones, desarrollo y evaluacion de
resultados del personal que labora directamente a su cargo.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo y determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan, en caso necesario.

Definir los contenidos funcionales de los puestos de trabajo bajo su supervision directa y clasificarlos ocupacionalmente.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal, inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral en la atencién de los asuntos que surjan de la relacion contractual celebrada entre arrendadores y arrendatarios,

como profesional universitario, o.

Dos (2) afios de experiencia laboral en la planificacion, direccién, supervision, coordinacion y control de los asuntos que surjan de la relacion
contractual celebrada entre arrendadores y arrendatarios a nivel de jefatura de secciones o unidades menores, 0

Un (1) afio de experiencia laboral en planificacion, direccién, supervisién, coordinacion y control de los asuntos que surjan de la relacién contractual

celebrada entre arrendadores y arrendatarios a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario de Licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas, leyes y reglamentaciones, que regulan el arrendamiento de vivienda y locales comerciales.

Técnicas de manejo y supervision de personal.
Técnicas de planificacion, programacion y control de actividades sobre los arrendamientos de viviendas y locales comerciales.
De politicas institucionales sobre el arrendamiento de viviendas y locales comerciales.

Procedimientos administrativos relacionados con los distintos procesos de arrendamientos de viviendas y locales comerciales.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para dirigir y supervisar personal.
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Capacidad de andlisis, sintesis y diagndstico técnico.
Habilidad para analizar y elaborar informes técnicos.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de Idoneidad para ejercer la profesion o carrera, segin sea requerida.

BASE LEGAL
Gaceta Oficial No. 20.045, viernes 27 de abril de 1984 Ley No. 9 (18 de abril de 1984), "Por la cual se regula el ejercicio de la Abogacia".
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Codigo CGCAFA07010007

Codigo MEF 0054130

Denominacion JEFE DE LA OFICINA DE AUDITORIA INTERNA
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE AUDITORIA INTERNA

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de direccién, coordinacion, supervision de la ejecucion de las actividades de registro, fiscalizacion, control de las operaciones de

contabilidad y auditoria financiera de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Realizar trabajos relacionados con el seguimiento, control, fiscalizacion de las actividades que se efectian en la institucion asi como los fondos,

valores y demas bienes patrimoniales.

Coordinar y controlar el desarrollo de las actividades relacionadas con las operaciones de contabilidad, auditoria y financiera de la institucion.
Establecer, evaluar los procedimientos y mecanismos de evaluacion, seguimiento y control, para asegurar el buen funcionamiento en la gestién de las
diferentes unidades administrativas de la institucion.

Proyectar las auditorias preventivas, temas de inventario, misiones oficiales y otras acciones de auditoria practicadas en otras unidades
administrativas de la institucion.

Coordinar la ejecuciéon de estudios e investigacion de las actividades técnicas y administrativas que se desarrollan en las diferentes unidades
administrativas de la institucion.

Ejecutar las auditorias preventivas, temas de inventario, misiones oficiales y otras acciones de auditoria practicadas en otras unidades administrativas
de la institucion.

Verificar los procedimientos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y recomendar los correctivos que se ameriten.

Fiscalizar las operaciones contables de la institucién e informar al superior inmediato sobre los resultados de las mismas.

Definir las necesidades de recursos materiales y humanos requeridos por la unidad para su inclusion en el presupuesto.

Controlar la ejecucion del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en términos econdémicos y financieros.

Revisar, analizar y hacer las observaciones respectivas a los informes de auditorias presentados.

Velar por la custodia y guarda de los fondos, valores y bienes de la institucion, segun las normas y procedimientos establecidos.

Servir de apoyo al administrador general, mantenerlo permanentemente informado de los resultados de la evaluacién de la estructura de control
interno, informandole de las debilidades establecidas y de las indicaciones que permitan su fortalecimiento.

Analizar los estados financieros de la entidad e informar al superior inmediato sobre los resultados de los mismos.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y, eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.

Controlar y evaluar el desemperio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral en tareas de fiscalizacién, evaluacion y control de la informacion de contabilidad, auditoria y finanzas, a nivel de

jefatura de unidad.
Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de fiscalizacion, evaluacion y control de la informacién de contabilidad, auditoria y finanzas, a nivel de
jefatura de departamento.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario de Licenciatura en Contabilidad.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas, Reglamentos y Leyes de Auditoria Gubernamental.

Principios y practicas de contabilidad y auditoria.
Mecanismos de evaluacion y control de uso en las actividades correspondientes al puesto.
Estructura, organizacién y funciones de la institucion.

Realidad econémica y social del sector donde va a prestar sus servicios.
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Gestion y toma de decisiones.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para analizar y elaborar informes técnicos.

Habilidad para dirigir y supervisar personal.
Capacidad para la toma de decisiones.
Habilidad para introducir, desarrollar métodos y procedimientos de trabajo.

Capacidad de andlisis y sintesis.

OTROS REQUISITOS
Poseer Idoneidad Profesional.

BASE LEGAL
Poseer licencia de Contador Publico Autorizado, otorgada por la Junta Técnica de Contabilidad. Ley No.57 de 1 de septiembre de 1978, Gaceta
Oficial No. 18,673 de 28 de septiembre de 1978.
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Codigo CGRIFA07010014

Codigo MEF 0061030

Denominacion JEFE DE LA OFICINA DE INFORMACION Y RELACIONES PUBLICAS
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE RELACIONES PUBLICAS

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de planeacion, organizacion, coordinacion y direccion de toda la informacion que se genere para, darle a conocer a los medios de

comunicacion del protocolo y demas actividades realizadas en la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar la ejecucién de las actividades de recoleccion y divulgacion de noticias relativas a topicos de interés para la Institucion, a través de

boletines informativos, comunicados de prensa, radio, televisiéon y similares.

Divulgar mediante programas permanentes las diferentes actividades desarrolladas, que conllevan la promulgacion de lo que se realiza en dicha
institucion.

Coordinar y supervisar las actividades que realiza el personal de la unidad a su cargo.

Ofrecer a los diferentes medios de comunicacion toda la informacion de la labor ejecutada en la institucion.

Supervisar la elaboracion de articulos, boletines informativos y noticias para la divulgacién en los medios de comunicacién social.

Atender a funcionarios publicos, representantes de medios informativos y publico en general.

Presentar informe periédicos de actividades a realizar por dicha Direccién de tal forma que sean integrados todos los colaboradores.

Dirigir y organizar protocolos de los actos solemnes y ceremoniales y de otra naturaleza que se den en la institucion.

Organizar conferencias o ruedas de prensa y representar a la Institucién en actos relacionados con la unidad a su cargo.

Coordinar con las distintas unidades administrativas de la Institucién, metodologias y programas de trabajo a fin de dar a conocer el desempefio de
cada uno.

Organizar la cobertura de las giras de trabajo de la Autoridad Nominadora, para la divulgacién de la ejecucion de las obras y proyectos desarrollados
por la Institucion.

Velar por la pertinencia y veracidad de la informacion que sera objeto de divulgacion en los diferentes medios de comunicacion para asi mantener
una relacién estrecha entre los mismos.

Estimar las necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

Coordinar y asistir a todas las actividades que requieran la presencia de su superior jerarquico.

Definir los requerimientos de capacitacion del personal a su cargo, requeridas para el mejoramiento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Dirigir y supervisar la asignacion de recursos necesarios para el funcionamiento de la unidad bajo su cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.

Controlar y evaluar el desemperio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral en tareas de coordinacion, control y supervision en la elaboracion y divulgacién de informacion y relaciones

publicas, a nivel de jefatura de unidad.
Dos (2) afos de experiencia laboral en tareas de coordinacion, control y supervision en la elaboracion y divulgacion de informacion y relaciones

publicas, a nivel de jefatura de departamento.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario de Licenciatura de Relaciones Publicas, Publicidad, Periodismo, Comunicacién Social 6 carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y técnicas usados en la comunicacion y las relaciones publicas.

Redaccion y ediciéon de material informativo.
Técnica de planificacion y programacion de actividades.

Manejo de personal y toma de decisiones.
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Programas computacionales.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para dirigir y supervisar personal.

Habilidad para elaborar informes técnicos.
Habilidad para redactar correctamente.
Habilidad para mantener relaciones interpersonales.

Capacidad para la toma de decisiones.

OTROS REQUISITOS
Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Nacional de Relaciones Publicas, o Junta Técnica de Relaciones Publicas. (Si la licenciatura

que ostenta es de Relaciones Publicas)
BASE LEGAL

(Gaceta Oficial No. 25,325 del 21/06/2005 ) Ley No. 21 de 16 de junio de 2005. Que reglamenta la profesion de Relaciones Publicas y deroga la Ley
37 de 22 de octubre de 1980.
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Codigo DSRHFA06010001

Codigo MEF 0035140

Denominacion JEFE DE LA OFICINA DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE DESARROLLO DE ORGANIZACION Y RR.HH.

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacion y supervision de las actividades referentes al estudio, implementacion y evaluacion de programas de organizacion,

métodos y sistemas administrativos de la Institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Organizar y supervisar los trabajos asignados, indicando los lineamientos técnicos a seguir.

Elaborar mensual y anualmente los informes de actividades desarrolladas, sus objetivos y resultados obtenidos.

Preparar informes consolidados de todas las unidades administrativas de la Direccion de Administracion y Finanzas para la Memoria Anual del
Ministerio.

Disefiar y actualizar los procedimientos y sistemas de las diferentes dependencias de la Institucion.

Supervisar y coordinar las acciones realizadas por los analistas durante el desarrollo de sus funciones.

Dictar charlas a nivel técnico y ejecutivo sobre estructura organica, organizacién y sistemas administrativos.

Elaborar informes, manuales de procedimientos solicitados por el Despacho Superior, Direcciones, Hospitales Nacionales y Regionales.

Realizar estudios y evaluaciones sobre tramites, procesos y funciones, tanto del personal, como de las Unidades Administrativas a nivel nacional.
Elaborar organigramas, gréaficas y formatos para incorporar a los manuales.

Atender y resolver consultas que le soliciten las diferentes unidades administrativas, referente a aspectos de sistemas y procedimientos.

Elaborar estimaciones de requerimientos de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.
Controlar la utilizacion de recursos fisicos respecto del presupuesto aprobado en la unidad bajo su responsabilidad.

Programar los requerimientos y uso de recursos, materiales asignados a la unidad organizativa a su cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral, realizando trabajos de coordinacion y supervision referente a estudio de implementacion y evaluaciéon de

programas de organizacion, métodos y sistema administrativo con profesional universitario, o.

Dos (2)afios de experiencia laboral, realizando trabajos de coordinacién y supervision referente a estudio de implementacion y evaluacion de

programas de organizacién, métodos y sistema administrativo con profesional universitario, a nivel de jefatura de secciones o unidades menores, o
Un (1) afio de experiencia laboral, realizando trabajos de coordinacién y supervisién referente a estudio de implementacién y evaluacién de

programas de organizacién, métodos y sistema administrativo profesional universitario, a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracién Publica, Administracion de Empresas, Ingenieria en Tecnologia Administrativa o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas y practicas para el disefio de formularios, flujo gramas y organigramas.

Métodos y procedimientos de organizacion y sistemas administrativos.
Técnicas para el disefio de organigramas.
Estructura, Organizacion y Funcionamiento de la Administracion Publica.

Técnicas y practicas de investigacion y planificacion administrativa.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para dirigir y supervisar personal.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Capacidad de andlisis y sintesis.
Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para elaborar informes técnicos.
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Codigo RHGLFA07010008

Codigo MEF 0036011

Denominacion JEFE DE LA OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE RECURSOS HUMANOS

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar tareas de supervision, aplicacion y ejecucion de los recursos humanos, incluyendo coordinacion de los programas de capacitacion, los

procesos de control y evaluacion del desempefio del personal bienestar y relaciones laborales, siguiendo las normas y procedimientos de la Direccion
General de Carrera Administrativa.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Interpretar y aplicar las politicas, normas y procedimientos en el desarrollo de los subsistemas de la administracion de los recursos humanos en la

institucién, en conjunto con la Direccion General de Carrera Administrativa.

Velar por el adecuado cumplimiento de las normas establecidas en la Ley 9 de carrera administrativa, su reglamentacion y procedimientos.

Establecer y mantener un sistema adecuado de relaciones laborales que propicie un clima favorable de trabajo.

Coordinar y programar todo lo relativo a las acciones de recursos humanos que se desarrollan en la institucion.

Verificar la actualizacién de la estructura de personal producto de las modificaciones, derivadas por la creacion y eliminacién de posiciones, ajustes
salariales, cambios de denominacién y la incorporacién de nuevas clases ocupacionales y por otras situaciones relacionada con la prestacion del
servicio.

Preparar cuadros informativos que muestren el movimiento de personal, la cantidad y tipo de servidores publicos con que cuenta la institucion y otros
datos que sean de interés para el conocimiento y toma de decisiones por parte de la autoridad superior.

Aplicar tecnologia informética adecuada para la transmisién y procedimiento de la informacién de los recursos humanos.

Participar en la preparacion del ante proyectos de presupuesto del personal de la institucion.

Mantener actualizada una base de datos que permita hacer acopio de informacion oportuna dentro de la estructura de recursos humanos, respecto a
perfiles de competencia vinculada con las necesidades de la institucion, afin de facilitar los procesos de reclutamiento, seleccién, movimientos
internos, promocion, capacitacion y desarrollo del personal.

Analizar y actualizar los Manuales de Clasificacion de Cargos y Descripcion de Competencias, en coordinacion las unidades administrativas, técnicas
y de investigacion correspondientes, existentes en la institucion; incorporando las herramientas de calidad y excelencia en el servicio, con el propésito
de garantizar el logro de objetivos y metas propuesta institucionalmente.

Presentar un plan operativo anual de trabajo.

Realizar estudios e investigacion confidencial a solicitud del jefe inmediato y de la autoridad nominadora de la institucién.

Seleccionar los postulantes a ocupar puestos de trabajo, bajo su supervision directa.

Confeccionar informes periédicos de la labor realizada.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y, eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desemperio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Cinco (5) afios de experiencia laboral, realizando actividades de administracion y desarrollo de los subsistemas de Recursos Humanos, a nivel de

jefatura de unidad.
Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando actividades de administracién y desarrollo de los subsistemas de Recursos Humanos, a nivel de
jefatura de departamento.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracion de Recursos Humanos, Administracion de Empresa con énfasis en Recursos Humanos,

Administracion Publica, Ingeniero Industrial o carrera afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y practicas modernas sobre Administraciéon de Recursos Humanos.
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Normas, reglamentaciones, procedimientos sobre Carrera Administrativa y Sistemas de Administracion de Recursos Humanos y demas temas de
acuerdo a la materia de competencia.

Proceso y gestiéon administrativa.

Técnicas de manejo de personal.

Técnicas de planificacion, programacion y control de actividades.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para la negociacién y manejo de conflicto.

Habilidad para dirigir y supervisar personal.
Capacidad para interpretar y seguir instrucciones.
Capacidad de andlisis, sintesis y diagndstico técnico.
Capacidad para la toma de decisiones.
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Codigo MIAIFA04010004

Codigo MEF 0095160

Denominacion JEFE DE LA SECCION DE ARCHIVOS Y CORRESPONDENCIA
Nivel JEFES DE SECCION O UNIDADES MENORES

SECCIONES O UNIDADES MENORES DE DOCUMENTACION E INFORMACION

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con la programacion y supervision de las actividades de recepcion y distribucién de la correspondencia que procesa la

Institucién a nivel Nacional, asi como el archivo de documentos que maneja la unidad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Supervisar el trabajo del personal a su cargo.

Programar la distribucién del trabajo del personal que realiza la mensajeria en la Institucion.

Orientar al personal en la ejecucion de las tareas.

Vigilar que los documentos sean recuperados en el tiempo establecido, realizando inventario para verificar la exactitud del control de expedientes.
Confeccionar fichas individuales y realizar anotaciones para el mantenimiento de indice auxiliares.

Preparar informes mensuales sobre las actividades que se realizan en la unidad.

Elaborar estimaciones de requerimientos de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.
Levantar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en la unidad bajo su responsabilidad.

Controlar la disponibilidad y estado de los recursos asignados a la unidad organizativa a su cargo.

Programar los requerimientos y uso de recursos materiales asignados a la unidad organizativa a su cargo.

Aprobar y procesar los movimientos administrativos de personal de la unidad organizativa a su cargo directo, de acuerdo a los procedimientos
vigentes.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la seccion.

Presentar un plan operativo anual de trabajo.

Elaborar un informe anual de la labor realizada.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervision informal.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente.
Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados de la unidad organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de control de recepcion y distribucion de archivo y correspondencia a nivel supervisor o técnico.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitarios de Licenciatura en Archivologia; Administracion de Empresas, Administracion Publica, Tecnologia Administrativa o carreras

afines.

Titulo secundario de Bachiller.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas y reglamentos que rigen la materia.

Principios y técnicas de archivo.
Procedimientos y métodos de oficina.
Administracion de archivos de oficina.

Organizacién y funcionamiento de la institucion.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para analizar y elaborar informes técnicos.

Habilidad para dirigir y supervisar personal.
Habilidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.
Habilidad para mantener relaciones interpersonales.

Capacidad para la toma de decisiones.
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Coédigo MTGLFA04010003

Codigo MEF

Denominacién JEFE DE LA SECCION DE MANTENIMIENTO
Nivel JEFES DE SECCION O UNIDADES MENORES

SECCIONES O UNIDADES MENORES DE MANTENIMIENTO GENERAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos destinados a organizar, coordinar, controlar y supervisar labores de mantenimiento preventivo y correctivo en instalaciones de la

Institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Supervisar la ejecucion de los contratos por servicios de mantenimiento en general y de las actividades realizadas por electricistas, carpinteros,

ebanistas, plomeros, pintores y albafiiles a su cargo.

Revisar las cuentas presentadas por las compariias contratadas para la ejecucién de mantenimiento en general.

Asignar el trabajo del personal a su cargo.

Estimar las necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

Controlar la utilizacion de los recursos fisicos del presupuesto aprobado de la unidad bajo su responsabilidad.

Programar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo, mobiliario e instalaciones.

Dar soluciones para el mejoramiento de situaciones o problemas de los servicios de mantenimiento y reparacion en la institucion.

Definir las necesidades de capacitacion del personal a su cargo, requeridas para el mejoramiento de sus funciones, desarrollo y evaluar los
resultados.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo, proponer las acciones y medidas correctivas que correspondan de ser necesario.

Seleccionar los postulantes a ocupar puestos de trabajo, bajo su supervision directa.

Definir los contenidos funcionales de los puestos de trabajo bajo su supervisién directa y clasificarlos ocupacionalmente.

Elaborar y presentar informes ordinarios y extraordinarios al superior jerarquico sobre el desarrollo de la gestién encomendada.

Recomendar las necesidades de capacitacion requeridas para el perfeccionamiento de las funciones, habilidades y competencias del personal bajo
su cargo de acuerdo con las politicas fijadas por la instancia normativa.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo y determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan.

Elaborar estimaciones de requerimientos de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.
Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

Verificar el mantenimiento y conservacion de las instalaciones fisicas, equipos y mobiliario de la institucion.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervision informal.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente.
Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados de la unidad organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral realizando tareas destinadas a organizar, coordinar, controlar y supervisar labores de mantenimiento preventivo

y correctivo de las instalaciones de la institucién, a nivel supervisor o técnico.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Dos (2) afios completo de estudios Universitarios de Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil.

Titulo Secundario de Bachiller en Perito Industrial en Construccion.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Métodos y técnicas utilizadas en trabajos de mantenimiento y reparacion de instalaciones fisicas.

Principios generales sobre mantenimiento preventivo y de estructura y equipo.

De materiales, herramientas y demas instrumentos propios de las tareas de mantenimiento.
Programacion y control de actividades de limpieza.

Materiales, herramientas y demas instrumentos utilizados en los trabajos de limpieza.
Planificacion y programacién de actividades de mantenimiento.

Organizacion de la institucion.
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CONDICION PERSONAL

Habilidad para coordinar y programar los trabajos manuales.

Capacidad para dirigir y supervisar personal.
Capacidad para cumplir procedimientos de seguridad.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para realizar inspecciones y detectar dafios e irregularidades en las infraestructuras.
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Coédigo PRRSBW04010001

Codigo MEF

Denominacién JEFE DE LA SECCION DE PLANIFICACION DE CENTROS URBANOS
Nivel JEFES DE SECCION O UNIDADES MENORES

SECCIONES O UNIDADES MENORES DE CONSTRUCCION Y MEJORAMIENTO DE VIVIENDAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacion, supervision, elaboracion y ejecuciéon de estudios sobre factores y agentes, que afecten el desarrollo urbano en

nuestro pais.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y supervisar la elaboracién de estudios sobre factores o agentes que afecten el desarrollo urbano en nuestro pais.

Coordinar la elaboracién y adecuacion de las normas de desarrollo urbano para la construccion de locales comerciales, residenciales y notificacion de
la cuenca hidrografica del canal.

Supervisar la elaboracion y ejecucién de estudios marginales, dentro de las vias principales de las ciudades de Panama y Colon.

Verificar el cumplimiento de la normativa establecida en materia de renovacién urbana.

Inspeccionar los avallios de las ofertas de terrenos para la construccién de viviendas de interés social.

Participar a nivel interinstitucional, en todo lo relativo a desarrollo urbano.

Estimar las necesidades de recursos materiales y humanos, requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

Definir las necesidades de capacitacion del personal a su cargo directo, requeridas para el mejoramiento en sus funciones, su futuro desarrollo y

evaluar sus resultados.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervisién informal.

Dirigir y coordinar directamente al personal, inmediatamente dependiente.
Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados de la unidad organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de coordinacion, supervision, elaboracion y ejecucion de estudios sobre factores y agentes

que afecten el desarrollo urbano a nivel supervisor o técnico.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Técnico universitario de Ingenieria con especializacién en Saneamiento y Ambiente, Conservacion de Recursos Naturales Renovables o

carreras afines.

Titulo secundario de Bachiller.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas y procedimientos administrativos sobre la planificacién y el desarrollo urbano.

Técnicas de supervision y manejo de personal.

Normas sobre el manejo sostenible de los recursos naturales.

Métodos, técnicas y programas ambientales.

Técnicas de planificacion y programacion de actividades relacionadas con el desarrollo urbano.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para interpretar y analizar informacion sobre planificaciéon y desarrollo urbano.

Habilidad para dirigir y supervisar personal.
Capacidad para la toma de decisiones.
Capacidad para coordinar actividades interinstitucionales sobre el desarrollo urbano.

Destreza en el manejo del equipo computacional de uso en la unidad.
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Coédigo CGPGFA05010001

Codigo MEF

Denominacién JEFE DE LA SECCION DE PLANIFICACION METROPOLITANA
Nivel JEFES DE UNIDADES

JEFES DE UNIDADES DE PLANIFICACION GENERAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacion, supervision y evaluacion de todo lo concerniente al uso de suelos en las areas metropolitanas de Panamé y Coldn,

en lo relativo a la planificacion del desarrollo urbano.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar el uso de suelo por sectores, en las areas metropolitanas de Panama y Colén.

Coordinar la preparacién de términos de referencia de estudios de desarrollo urbano con los demas jefes de departamento de la direccion.

Analizar lo concerniente al desarrollo de areas metropolitanas de Panama y Colén, dentro de los estudios presentados por las firmas contratadas.
Coordinar lo relativo al desarrollo del plan Metropolitano de Panama y Col6n con instituciones del sector publico, tales como: IDAAN, MOP, MEF,
Municipios y otros.

Participar en reuniones sobre desarrollo urbano dentro de las areas metropolitanas a nivel institucional y con el Consejo Técnico de Urbanismo, la
Comisién Asesora y la Sociedad Civil.

Definir las necesidades de capacitacion requeridas para el mejoramiento de las funciones, desarrollo y evaluacion de resultados del personal que
labora directamente a su cargo.

Definir los contenidos funcionales de los puestos de trabajo bajo su supervisién directa y clasificarlos ocupacionalmente.

Estimar las necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas propias y del personal bajo su supervision directa.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente.
Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.
Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados de la unidad organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral realizando trabajos concernientes a la evolucion del uso de suelo en las areas metropolitanas de la ciudad de

Panama y Col6n a nivel de supervision, o

Un (1) afio de experiencia laboral realizando trabajos concernientes a la evolucién de uso del suelo en las areas metropolitanas de la ciudad de
Panama y Coldn a nivel de jefatura de secciones o unidades menores, o

Un (1) afio de experiencia laboral realizando trabajos concernientes a la evolucion del uso del suelo en las areas metropolitanas de la ciudad de

Panama y Colén a nivel profesional o técnico.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Ingenieria Ambiental, Topografia, Saneamiento y Ambiente.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Normas y procedimientos que regulan la planificacion y desarrollo urbano.

Técnicas de supervision y manejo del personal.
Técnicas de planificacion y programacion de actividades sobre el desarrollo y uso de los suelos.
Elaboracién de términos de referencia para los estudios de desarrollo urbano.

Manejo de computadoras y paquetes de informatica.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para dirigir y supervisar el personal.

Capacidad para analizar y elaborar informes técnicos.
Capacidad para la toma de decisiones.

Destreza en el manejo del equipo computacional existente en la unidad.

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria y Arquitectura.
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BASE LEGAL
Decreto Ejecutivo N° 434 del 23 de septiembre de 1964, por el cual se aprueba el reglamento interno del servicio de inspector de saneamiento.
Resolucion N° 151 del 19 de diciembre de 1978, publicada en la Gaceta Oficial N° 18,337; por la cual se reglamenta las funciones correspondientes

al titulo de ingeniero topografo y geodesta.
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Coédigo PRRSAK05010009

Codigo MEF

Denominacién JEFE DE LA SECCION DE PROYECTOS ESPECIFICOS
Nivel JEFES DE UNIDADES

UNIDADES DE FORMULACION Y EVALUACION DE PROYECTOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacion, supervision y elaboraciéon de estudios de proyectos habitacionales para su desarrollo y dotacion de infraestructura

social.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Supervisar y participar en la ejecucion de estudios relacionados con la dotacién de infraestructura social a los proyectos habitacionales propuestos

por el Ministro.

Coordinar y supervisar la elaboracion de estudios para la adquisicién de terrenos o propiedades en areas de renovacién urbana y en el interior del
pais.

Participar en las licitaciones, donde se involucra la compra de terrenos para desarrollar proyectos habitacionales.

Evaluar y recomendar la revision y actualizacion de las normas de desarrollo urbano a nivel interinstitucional.

Brindar capacitacion a servidores publicos en general, en materia de desarrollo urbano.

Definir las necesidades de capacitacion requeridas para el mejoramiento de las funciones, desarrollo y evaluacion de resultados del personal que
labora directamente a su cargo.

Ejecutar los contenidos funcionales de los proyectos bajo su supervision directa.

Estimar las necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

Evacuar consultas en temas relativos a la unidad personal de la institucion y terceros si corresponde, segun procedimientos establecidos y criterio

propio en caso necesario.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas propias y del personal bajo su supervision directa.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente.
Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.
Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados de la unidad organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, en tareas de planificacion, direccién, supervision, coordinacion y control de actividades de desarrollo de estudios

para la construccién de proyectos habitacionales y de desarrollo urbano a nivel de supervisién, o

Un (1) afio de experiencia laboral, en tareas de planificacién, direccién, supervisién, coordinacion y control de actividades de desarrollo de estudios
para la construccién de proyectos habitacionales y de desarrollo urbano a nivel de jefatura de secciones o unidades menores, o

Un (1) afio de experiencia laboral, en tareas de planificacién, direccién, supervisién, coordinacion y control de actividades de desarrollo de estudios

para la construccién de proyectos habitacionales y de desarrollo urbano a nivel profesional o técnico

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Dos (2) afios completos de estudios universitarios de Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil, Arquitectura Estructural o carreras afines.

Titulo universitario de Licenciatura en Edificaciones, Ingenieria en Tecnologia de Edificacion, Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas, procedimientos y técnicas en materia de planificacion y desarrollo urbano.

Técnicas de supervision y manejo del personal.
Técnicas de planificacién y programacion de actividades sobre desarrollo de proyectos habitacionales.
Procesos de licitacion para la adquisicion de tierras para el desarrollo de proyectos habitacionales.

Evaluacién de normas de desarrollo urbano.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para interpretar y analizar informacién sobre planificacién y desarrollo urbano.

Habilidad para dirigir y supervisar el personal.
Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad de andlisis y sintesis.
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Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

BASE LEGAL

Poseer certificado de Idoneidad, segun lo exija la carrera o profesion.
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Coédigo ADSAFA04010003

Codigo MEF

Denominacién JEFE DE LA SECCION DE REPRODUCCION DE DOCUMENTOS
Nivel JEFES DE SECCION O UNIDADES MENORES

SECCIONES O UNIDADES MENORES DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de coordinacion y supervision en el proceso de almacenamiento tecnolégico de documentos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y supervisar que el proceso y reproduccién de documentos mediante fotocopiadoras y otros equipos de similar indole sean utilizados

correctamente.

Estimar las necesidades del recurso humano y los instrumentos de trabajos requeridos para el funcionamiento de la unidad.

Supervisar fallas y desperfectos de los equipos, y hacer las correcciones pertinentes.

Recibir y atender a usuarios internos y externos que utilicen los servicios de la seccién de reproduccion de documentos.

Devolver al archivo semi-activo los documentos microfilmados.

Velar y asegurar la autenticidad de las peliculas y microfichas para mantener el valor juridico de la informacién almacenada tecnolégicamente.

Elaborar informes de los trabajos realizados en la seccion.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervisién informal.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente.
Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados de la unidad organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de reproduccion de documentos, a nivel de supervisor o técnico.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Técnico Universitario en Archivologia o carreras afines.

Titulo Secundario de Bachiller.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios de la especialidad.

Cursos basicos de la carrera requeridos para los niveles de jefaturas de secciones o unidades menores.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas de manejo de personal.

Técnicas de control de actividades.
Organizacién y procedimientos administrativos de la Institucion.

Técnicas de la especialidad.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para la comunicacién oral y escrita.
Habilidad para la conduccion de personal.
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Coédigo PRRSBC04010003

Codigo MEF

Denominacién JEFE DE LA SECCION DE REUBICACION Y REDUCCION DE RIESGOS SOCIALES
Nivel JEFES DE SECCION O UNIDADES MENORES

SECCIONES O UNIDADES MENORES EN DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de programar, coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades sobre la evaluacion socio-econdémica de familias de escasos

recursos o damnificados para su traslado o reubicacion a viviendas de interés social.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Disponer los traslados de los residentes de inmuebles condenados, barracas y albergues a nuevos proyectos de viviendas o a viviendas que

presenten mejores condiciones fisicas, de acuerdo a su condicion econémica.

Coordinar y supervisar el desarrollo de investigaciones socio-econémicas de la poblacién residente en inmuebles condenados, barracas y albergues.
Velar porque se mantenga actualizada la informacion socio-econémica de los residentes de los inmuebles condenados, barracas y albergues.
Programar inspecciones de evaluacion social a las diferentes areas de escasos recursos a nivel nacional.

Acordar con la Direccién de Ingenieria y Arquitectura las acciones relativas a la construccion de viviendas temporales y la reubicacion de familias a
viviendas permanentes.

Realizar informes referentes a las inspecciones y evaluaciones efectuadas a las areas mas afectadas socialmente a nivel nacional.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados a la unidad organizativa a su cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervisién informal.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente.
Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seguiin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados de la unidad organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
.Dos afios (2) de experiencia laboral en el desarrollo de actividades o programas de evaluacion socio-econémica de familias de escasos recursos o

damnificados para su traslado o reubicacion a viviendas de interés social a nivel de supervisor o técnico

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Dos (2) afios completos de estudios Universitarios de Licenciatura en Trabajo Social, Sociologia o carreras afines.

Titulo Secundario de Bachiller con Orientacién en Administracion Familiar.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios o métodos de investigacién social

Técnicas basicas de estadisticas.
Técnicas de planificacion, programacién y control de actividades de traslados y reubicacion de familias.

Organizacion y procedimiento de la Institucion.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para planificar y organizar programas de campo y oficina.
Habilidad para la conduccion del personal.

Habilidad para elaborar informes técnicos.
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Coédigo PRRSBC04010005

Codigo MEF

Denominacién JEFE DE LA SECCION DE SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES
Nivel JEFES DE SECCION O UNIDADES MENORES

SECCIONES O UNIDADES MENORES EN DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacion, supervision, evaluacion y orientaciéon en las actividades relacionadas con la adjudicacion de lotes de terrenos y

viviendas de interés social.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Acoplar y participar en la investigacion socio-econdmica de las familias que soliciten lotes y viviendas de interés social.

Orientar a las familias que solicitan adjudicacion de vivienda sobre todo lo relacionado a los programas y proyectos de lotes de terrenos y viviendas
de interés social.

Evaluar y escoger las solicitudes para la adjudicacién de viviendas que seran presentadas ante la Comision de Seleccion y Adjudicacion.

Dictar charlas de orientacion a los nuevos residentes de lotes de terrenos o soluciones de vivienda sobre aspectos relacionados con la comunidad a
que pertenecen.

Comunicar a la poblacion solicitante de lotes de terreno o soluciones de vivienda, la aprobacién o rechazo por parte de la Comision.

Llevar un control de la actualizacién de los registros de solicitudes de adjudicacion de viviendas por proyectos y tipo de solucién habitacional.

Arreglar a nivel inter-institucional todo lo relativo a la adjudicacién de un lote de terreno o solucién de vivienda.

Elaborar los informes mensuales de los expedientes relacionados con la adjudicacion de lotes y viviendas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervisién informal.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente.
Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados de la unidad organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral realizando tareas de andlisis y evaluacién de solicitudes para la adjudicacion de viviendas o lotes de terrenos de

interés social a nivel supervisor o técnico.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Dos (2) afios completos de estudios universitarios a nivel de Licenciatura en Trabajo Social, Sociologia o carreras afines.

Titulo Secundario de Bachiller.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Desarrollo del Trabajo Social en las comunidades.

Técnicas de supervisién y manejo de personal.
Técnicas de programacion y control de las actividades relacionadas con la adjudicacion de lotes y viviendas.

Organizacion de trabajo de campo y oficina.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para supervisar y dirigir personal.

Habilidad para tomar decisiones efectivas y oportunas.
Habilidad para analizar y evaluar informacién técnica.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Coédigo PRRSBK05010006

Codigo MEF

Denominacién JEFE DE LA UNIDAD DE CARTOGRAFIA E INFORMACION
Nivel JEFES DE UNIDADES

UNIDADES DE INFORMACION TERRITORIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de organizacion y supervision de las actividades de elaboracion y disefio de mapas, laminas, croquis, graficas, rétulos y planos de

propuestas urbanisticas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Organizar y supervisar los trabajos de elaboracién y disefio de dibujos, areas geogréficas, planos, cuadros, graficas, diagramas de flujos, afiches,

rétulos y demas trabajos similares.

Efectuar calculos sobre dimensiones y superficies terrestres para los diversos trabajos de cartografia.

Preparar el trabajo para la creacion de la base de datos cartograficos.

Coordinar con las distintas unidades administrativas de la direccion, la gratificacion de los distintos estudios urbanos.

Supervisar la realizacion de los trabajos de dibujo por computadora.

Absolver las consultas técnicas del personal en relacién con los trabajos asignados.

Evaluar los resultados de la capacitacion recibida por el personal a su cargo.

Aprobar y procesar los movimientos administrativos del personal de la unidad organizativa bajo su cargo, de acuerdo a los procedimientos vigentes.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en la unidad o equipo de trabajo bajo su responsabilidad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas propias y del personal bajo su supervision directa.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente.
Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados de la unidad organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un (1) afio de experiencia laboral, realizando tareas de elaboracién de disefios y dibujos de mapas, laminas, croquis, gréaficas, planos, rétulos y

demas labores cartograficas a nivel profesional o técnico.

Un (1) afio de experiencia laboral, realizando tareas de elaboracién de disefios y dibujos de mapas, laminas, croquis, gréaficas, planos, rétulos y
demas labores cartogréficas a nivel de jefatura de secciones o unidades menores, o

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de elaboracion de disefios y dibujos de mapas, laminas, croquis, gréficas, planos, rétulos y

demas labores cartogréficas a nivel de supervision, o

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura, Dibujo Automatizado o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas y practicas del dibujo cartografico.

Uso y conservacion de los instrumentos y materiales propios del oficio.

Manejo y supervision de personal.

Planificacion, programacion y control de actividades sobre los trabajos cartograficos.
Programas de aplicacion computacional.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para dirigir y supervisar personal.
Capacidad para analizar y elaborar informes técnicos.

Capacidad para elaborar e interpretar diagramas y disefios cartograficos.
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Coédigo PRRSBW05010001

Codigo MEF

Denominacién JEFE DE LA UNIDAD DE MENSURA Y LEGALIZACION
Nivel JEFES DE UNIDADES

UNIDADES DE CONSTRUCCION Y MEJORAMIENTO DE VIVIENDAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacion y supervision de actividades a desarrollar con las comunidades y grupos de pobladores invasores, en lo relativo a la

consecucion de lotes de terrenos para uso residencial, de acuerdo a lo establecido, en materia de desarrollo urbano.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Participar en la elaboracién de politicas habitacionales y de desarrollo urbano que inciden en los programas de atencién a las comunidades y grupo

de pobladores invasores.

Guiar y supervisar la elaboracion de estudios para detectar necesidades de lotes de terrrenos para la construccion de viviendas en las comunidades,
de acuerdo a prioridades.

Definir, mediante programacion semestral y anual la atencién a los asentamientos informales o espdntaneos, segun prioridad.

Orientar a las comunidades y grupos de pobladores invasores de tierra sobre las restricciones de ocupacién de terrenos en areas sencibles o no
definidas para el uso residencial, de acuerdo a lo establecido en el Plan de Desarrollo Urbano de las areas metropolitanas de Panama y Col6n.
Coordinar con las comunidades invasoras los aspectos relativos al uso de los suelos en sus diferentes categorias, de acuerdo a lo establecido en los
planos de lotificacion.

Concertar con los propietarios de las tierras invadidas el proceso de negociacién de los suelos.

Atender los aspectos relativos a la evaluacién socio-econémica de los pobladores de las comunidades.

Acoplar las acciones a realizar sobre la organizacién y desarrollo urbano de las comunidades y grupos de pobladores invasores de tierra con
instituciones publicas como MOP, MINSA, Banco Hipotecario, Contraloria, MEDUCA y otros.

Estimar las necesidades de recursos materiales y humanos, requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas propias y del personal bajo su supervision directa.

Dirigir y coordinar directamente al personal, inmediatamente dependiente.
Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.
Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados de la unidad organizativa a su cargo.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria Civil, Topografia o carreras afines.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas de manejo de personal.

Técnicas de planificacion, programacion y control de actividades.

Organizaci6n administrativa.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para la conduccion de personal.
Habilidad para la comunicacién oral y escrita.
Capacidad de andlisis, sintesis y diagndéstico técnico.

OTROS REQUISITOS
Poseer certificado de Idoneidad, expedido por la Junta Técnica de Ingenieria y Arquitectura, para ejercer la profesiéon o carrera, segun sea requerida .

BASE LEGAL
Articulo 19 del Decreto 257 del 3/9/65, "Por medio de la cual se reglamentan las funciones correspondientes al Titulo de Ingeniero Civil* (Gaceta
Oficial 15,499 del 19/1/65).
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Cadigo RHAPFA05010010
Cédigo MEF 0051310
Denominacion JEFE DE PLANILLAS
Nivel JEFES DE UNIDADES

UNIDADES DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de direccion, coordinacion y supervision de las tareas inherentes a la preparacion y verificacion del sistema de planillas de pagos y

descuentos del personal que labora en la entidad, en coordinacion con la Contraloria General de la Republica y la Oficina Institucional de Recursos
Humanos de esta institucion igualmente, procesar y tramitar los pagos del SIACAP, la seguridad social a la Caja del Seguro Social.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Dirigir, coordinar y supervisar las actividades y tareas asignadas al personal de Planillas.

Recibir y verificar las acciones de personal, provenientes de la Oficina Institucional de Recursos Humanos y autorizar su tramite, al Analista
correspondiente.

Verificar, analizar y autorizar el trdmite de los movimientos que afectan las planillas de pago y retenciones como son: las inclusiones, las bajas por
destituciones o renuncias, vacaciones, descuentos, retroactivos, licencias y otros.

Supervisar las labores inherentes a la preparacion, verificacion y tramitacion de las Planillas de Sueldo, descuentos, compromisos patronales y otros.
Remitir, oportunamente, a la Contraloria General de la Republica, los movimientos que afectan las planillas de pago, de acuerdo al calendario
establecido por esa institucion.

Autorizar la impresién y tramitacién de cartas de trabajo o proformas para los funcionarios que las hayan solicitado.

Coordinar el envio del listado de pago, cada 15 dias, al Departamento de Tesoreria con los movimientos que se han dado y constatar si existe y
procede alguna retencién de pago.

Llevar el control de la Planilla de Transparencia a final de cada mes y modificarla de acuerdo a los movimientos de los servidores publicos
actualizados.

Revisar y tramitar la documentacién correspondiente a las solicitudes de claves de descuento de la planilla respectiva, sobre las obligaciones
contraidas por el personal.

Elaborar y presentar a la Caja del Seguro Social, todos los meses, el personal registrado en el Sistema de Informacion y Prestaciones Econémicas
(SIPE) y darle seguimiento al tramite del pago para que sea dentro del periodo sin recargo.

Verificar el reporte del SIACAP y reportar los pagos oportunamente.

Elaborar, verificar y tramitar, al Departamento de Presupuesto, partidas necesarias para el pago de las planillas del XIll, el pago de vacaciones a ex
funcionarios y planillas adicionales.

Solicitar mensualmente, la transferencia de los recursos financieros, a la Direccion de Administracion y Finanzas, para realizar el pago de la planilla
de los funcionarios de la institucion.

Retirar las fichas de los servidores publicos de la institucién, a la Caja del Seguro Social, y autorizar su distribucion.

Atender reclamos y consultas del personal y de los usuarios del servicio, segun procedimientos establecidos o del propio criterio.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente, las actividades y tareas propias y del personal bajo su supervision directa.

Dirigir y coordinar directamente al personal, inmediatamente dependiente.
Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados de la unidad organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en la materia a nivel de supervision.

Un (1) afio de experiencia laboral en la materia a nivel de jefatura de secciones o unidades menores.

Un (1) afio de experiencia laboral en la materia a nivel profesional o técnico.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario en la licenciatura de Administracion de Negocios, Administracién Publica, Administracion de Empresas o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en métodos y céalculos de planilla.

Cursos o seminarios en Contabilidad Gubernamental.

Cursos o seminarios en procedimientos de elaboracion y tramite de planillas.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas de manejo de personal.
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Técnicas de planificacion, programacion y control de actividades.
Métodos y procedimientos administrativos de la institucién.
Organizacion y procedimientos administrativos de la institucion.

De la Ley No.51 de Caja de Seguro Social.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para la conduccién de personal.
Habilidad para la comunicacién oral y escrita.

Capacidad de andlisis, sintesis y diagndéstico técnico.
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Coédigo PRRSBW06010004

Codigo MEF

Denominacién JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONDENA Y REHABILITACION DE VIVIENDAS
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE CONSTRUCCION Y MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de programacion, direccion, coordinacion y supervision en el desarrollo de las actividades relacionadas con los tramites a seguir

para la condena y rehabilitaciéon de los inmuebles de arrendamiento.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades, referentes al tramite de solicitudes de condena y rehabilitacion de inmuebles.

Coordinar las acciones a realizar a los inmuebles condenados y rehabilitados a nivel del ministerio y con otras instituciones del sector publico, tales
como: Ministerio de Economia y Finanzas, Ministerio de Gobierno y justicia, Cuerpo de Bomberos, Juntas Comunales y otros.

Determinar la condena o rehabilitacion del inmueble arrendado, de acuerdo a la evaluacion realizada a la infraestructura.

Dirigir y supervisar las investigaciones socio-econémica de los residentes de los inmuebles condenados.

Vigilar el cumplimiento de los procedimientos y normas establecidas en materia de vivienda.

Velar para que se mantenga un control estadistico de los inmuebles de arrendamiento condenados y rehabilitados.

Estimar las necesidades de reubicacion de familias residentes en viviendas condenadas para su rehabilitacion.

Programar inspecciones a las viviendas condenadas en rehabilitacién para ver el avance de las mismas.

Establecer una programacion, en cuanto a las evaluaciones a viviendas condenadas.

Definir los contenidos funcionales de los puestos de trabajo bajo su supervisién directa y clasificarlos ocupacionalmente.

Seleccionar los postulantes a ocupar puestos de trabajo, bajo su supervision directa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal, inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral previa, en actividades relacionadas con la condena y rehabilitacion de inmuebles de arrendamiento, como

profesional universitario, o

Dos (2) afos de experiencia laboral previa, en tareas de planificacion, direccion, supervision, coordinacion y control de actividades relacionadas con
la condena y rehabilitacién de inmuebles de arrendamiento a nivel de jefatura de secciones o unidades menores, o

Un(1) afio de experiencia laboral, en tareas de planificacién, direccion, supervision, coordinacién y control de actividades relacionadas con la condena

y rehabilitacién de inmuebles de arrendamiento a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracién Publica, Administracién de Empresas, Ingenieria en Tecnologia Administrativa o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

De las normas, procedimientos y técnicas que regulan el arrendamiento de inmuebles.

De técnicas de supervision y manejo de personal.
Procedimientos administrativos, para el tramite de condenas y rehabilitacién de inmuebles.

Técnicas de planificacion, programacion y control de actividades relacionadas con la condena y rehabilitacion de inmuebles.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para la conduccion del personal de la unidad a su cargo.

Capacidad para la toma de decisiones.
Capacidad de andlisis, sintesis y diagndstico técnico.
Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de trabajo.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Coédigo PRRSBW06010006

Codigo MEF

Denominacién JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION HABITACIONAL
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE CONSTRUCCION Y MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de construccion y supervision de viviendas y demas obras construidas por la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y supervisar las distintas etapas de construccion de viviendas y demas obras realizadas por la institucion.

Evaluar las condiciones fisicas de los inmuebles y recomendar su remodelacién o condena.

Elaborar el presupuesto para la adquisicién de materiales y equipos a utilizarse en la construccion de obras.

Verificar que las obras construidas se ajusten a las especificaciones y normas establecidas.

Realizar giras de inspeccion a las diferentes obras de construccion, a fin de evaluar la ejecucion de los mismos.

Brindar asesoramiento, en todo lo relacionado con la construccién y costo de obras realizadas por la institucion.

Atender todo lo relacionado con las construcciones temporales y permanentes afectadas por causas naturales o fortuitas.

Revisar y elaborar informes técnicos productos de las construcciones efectuadas por la institucion.

Definir las necesidades de capacitacion requeridas para el mejoramiento de las funciones, desarrollo y evaluacion de resultados del personal que
labora directamente a su cargo.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo, determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan, en caso necesario.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal, inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afos de experiencia laboral, en actividades de construccion e inspeccion de viviendas, como profesional universitario, o

Dos (2) afios de experiencia laboral, en la planificacion, direccion, supervision, coordinacion y control de actividades relacionadas con la construccion,
inspeccion y costos de proyectos habitacionales a nivel de jefatura de secciones o unidades menores, o
Un (1) afio de experiencia laboral, en la planificacion, direccion, supervision, coordinacién y control de actividades relacionadas con la construccion,

inspeccion y costos de proyectos habitacionales a nivel de jefatura

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura, Ingenieria en Edificaciones.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios, Normas y practicas que regulan la construccion de viviendas y demas infraestructuras fisicas.

Técnicas de supervision y manejo de personal.
Técnicas de planificacion y programacion de actividades relacionada con la construccion de viviendas.

Procedimientos administrativos a seguir en el proceso de construccion de viviendas.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para leer, interpretar planos y especificaciones para la construccion de viviendas

Capacidad para dirigir y supervisar personal.
Capacidad para la toma de decisiones
Capacidad para el analisis, sintesis y diagnostico técnico.

Habilidad para la comunicacién oral y escrita.

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de Idoneidad para ejercer la profesion o carrera, segin sea requerida.
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BASE LEGAL

Articulo 19 del Decreto 257 del 3 de septiembre de 1965, "Por la cual se ejerce la profesion de Ingenieria Civil" (G.O. N° 15,499 del 19 de noviembre
de 1965).
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Coédigo PRRSBW06010007

Codigo MEF

Denominacién JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESCUENTO OBLIGATORIO DE VIVIENDA
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE CONSTRUCCION Y MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de direccién, programacion, coordinacion y supervision de los tramites a seguir en los descuentos obligatorios, para el pago de

hipotecas o alquileres de inmuebles.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y supervisar el desarrollo de los tramites relacionados a las 6rdenes de descuentos obligatorios para el pago de hipotecas o alquileres.

Coordinar la revision, distribucion y entrega de cheques enviados por la contraloria a los diferentes arrendadores e instituciones bancarias.

Aprobar resoluciones de descuento obligatorio para el pago de hipotecas y alquileres a funcionarios que laboran en el sector publico y privado.
Confeccionar resoluciones de modificaciones de los descuentos obligatorios, ya sea por morosidad, cambio de empleador, aumento, disminucién y
suspensiones de descuentos.

Resolver consultas de arrendadores y arrendatarios, en lo referente a la aplicacién de los procedimientos y normas vigentes en materia de
descuentos obligatorios.

Coordinar la distribucién y entrega de cheques en concepto de pago de arrendamiento con las comisiones de Vivienda a nivel regional.

Estimar las necesidades de recursos materiales y humanos, requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados a la unidad organizativa a su cargo.

Definir las necesidades de capacitacion, requeridas para el mejoramiento de las funciones, desarrollo y evaluacién de resultados del personal que
labora directamente a su cargo.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan, en caso necesario.

Definir los contenidos funcionales de los puestos de trabajo bajo su supervision directa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal, inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral, en el trdmite de descuentos obligatorios para el pago de hipotecas o alquileres de inmuebles, como profesional

universitario, o

Dos (2) afios de experiencia laboral, en la planificacion, direccién, supervisién, coordinacién y control de actividades relacionadas con el tramite de
descuentos obligatorios para el pago de hipotecas o alquileres de inmuebles a nivel de jefatura de secciones o unidades menores, o

Un (1) afio de experiencia laboral, en la planificacion, direccién, supervisién, coordinacién y control de actividades relacionadas con el tramite de

descuentos obligatorios para el pago de hipotecas o alquileres de inmuebles a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario de Licenciatura en Administracién Publica, Administracion de Empresas, Tecnologia Administrativa o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas y procedimientos, que regulan el arrendamiento de viviendas y locales comerciales.

Técnicas de supervisién y manejo de personal.
Procedimientos administrativos sobre tramites de descuentos directos.

Planificacion, programacién y control de las actividades relacionadas con el tramite de descuentos directos.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad de andlisis, sintesis y diagndstico técnico.

Habilidad para la conduccion del personal de la unidad a su cargo.
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Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de trabajo.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Coédigo PRRSBC06010006

Codigo MEF

Denominacién JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FORMALIZACION Y SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTE
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de direccion, coordinacion y supervision de actividades de investigacion, andlisis y evaluacion social de las familias para la

adjudicacion de vivienda de interés social.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Manejar y supervisar el desarrollo de las acciones relacionadas a la evaluacién y adjudicacion de viviendas de interés social.

Plantear la ejecucion de investigaciones socio-econdémicas a las familias solicitantes de acuerdo a las demandas de viviendas.

Garantizar que el proceso de seleccién de solicitudes y adjudicaciones habitacionales se efectie de acuerdo a los procedimientos establecidos.
Participar en la Comision de Seleccion y Adjudicacion de soluciones habitacionales a familias de escasos recursos.

Dar seguimiento y brindar soluciones a situaciones conflictivas relacionadas con las soluciones habitacionales adjudicadas o legalizadas.

Realizar las coordinaciones con el Banco Hipotecario Nacional los tramites requeridos para la legalizacion de lotes a utilizarse en la construccién de
viviendas.

Estimar las necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

Definir las necesidades de capacitacion requeridas para el mejoramiento de las funciones, desarrollo y evaluacion de resultados del personal que
labora directamente a su cargo.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan en caso necesario.

Definir los contenidos funcionales de los puestos de trabajo bajo su supervisién directa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral, en la investigacion, andlisis y evaluaciones socio-economicas de grupos familiares de escasos recursos, como

profesional universitario, o.

Dos (2) afios de experiencia laboral, en la planificacién, direccion, supervision, coordinacién y control de actividades relacionadas con la
investigacion, analisis y evaluaciéon socio-econémicas de grupos familiares de escasos recursos, a nivel de jefatura de secciones o unidades
menores, 0.

Un (1) afio de experiencia laboral, en la planificacién, direccién, supervision, coordinacién y control de actividades relacionadas con la investigacion,

andlisis y evaluacion socio-econémica de grupos familiares de escasos recursos, a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Trabajo Social, Sociologia, Desarrollo Comunitario, o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Metodologia y técnicas de investigaciones socio econdémicas.

Técnicas de entrevista
Técnicas de supervisién y manejo del personal.
Planificacion y programacién de actividades sobre investigaciones y evaluaciones socio-econémicas

Manejo de computadora y programas de informatica

CONDICION PERSONAL

Habilidad para analizar los problemas sociales y econémicos de grupos comunitarios.

Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para la supervision y conduccién del personal.
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Habilidad para planificar y organizar programas de trabajo de campo y oficina.

Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de idoneidad profesional.

BASE LEGAL

Gaceta oficial N0.19,371 miércoles 29 de julio de 1981, ley No.17(23 de julio de 1981)"Donde se dictan disposiciones sobre el ejercicio de la profesion

de trabajo social en todo el territorio de la republica".
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Coédigo PRRSBW06010010

Codigo MEF

Denominacién JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INSPECCION DE VIVIENDA
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE CONSTRUCCION Y MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de planificacion, direccion, coordinacién y supervision de actividades de inspeccion de las etapas de construcciones de las viviendas

y demads obras, las cuales sean realizadas por la institucién o contratistas particulares.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y supervisar las distintas etapas de construccién de viviendas y demas obras, realizadas por la institucion o por contratistas particulares.

Verificar que las obras construidas se ajusten a las especificaciones de los pliegos solicitados y normas establecidas previamente.

Brindar asesoramiento en aspectos relacionados con la construccién, inspeccién y costos de obras.

Recomendar la adquisicion de equipos y materiales a utilizarse en la construccién de obras.

Realizar evaluaciones a las obras de construccion que desarrolla la institucion.

Acoplar a nivel interinstitucional reuniones de consenso e intercambio de opiniones, a fin de actualizar y mejorar la calidad de contratos, planos y
obras a realizar.

Atender y presentar soluciones a problemas de caracter técnicos, vinculados a la construccion de obras terminadas en la etapa de disefio o en
proceso de ejecucion.

Estimar las necesidades de recursos materiales y humanos, requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

Definir las necesidades de capacitacion requeridas para el mejoramiento de las funciones, desarrollo y evaluacién de resultados del personal que
labora directamente a su cargo.

Definir los contenidos funcionales de los puestos de trabajo bajo su supervisién directa y clasificarlos ocupacionalmente.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal, inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral, en la planificacién, direccién, supervision, coordinacion y control de actividades relacionadas con la inspeccion de

las distintas etapas de construccion de viviendas y demas obras civiles, a fin de evaluar la ejecucion de las mismas a nivel de jefatura.

Dos (2) afios de experiencia laboral, en la planificacion, direccién, supervision, coordinacion y control de actividades relacionadas con la inspeccion
de las distintas etapas de construcciéon de viviendas y demas obras civiles, a fin de evaluar la ejecuciéon de las mismas a nivel de jefatura de
secciones o unidades menores, 0

Tres (3) afios de experiencia laboral, en actividades de inspeccion de las distintas etapas de construccién de viviendas y demas obras civiles, a fin de

evaluar la ejecucién de las mismas, como profesional universitario, o

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario de Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura, Tecnologia de Edificaciones.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas y normas que regulan el proceso de inspeccion de la construccién de obras civiles.

Técnicas de supervisién y manejo de personal.
Técnicas de planificacion y programacion de actividades de inspeccion de obras.
Equipos y materiales a utilizarse en las distintas obras que se realicen.

Procedimientos para determinar costos de proyectos habitacionales.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para leer e interpretar planos y especificaciones de obras construccion.

Habilidad para realizar inspecciones a obras de construccion.
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Capacidad para coordinar, supervisar y dirigir personal.
Capacidad de andlisis, sintesis y diagndstico técnico.

Capacidad para la toma de decisiones.

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de Idoneidad para ejercer la profesion o carrera, segin sea requerida.

BASE LEGAL
Gaceta Oficial N0.15,499 de 19 de noviembre de 1965, articulo 19 del decreto 257 del 3 de septiembre de 1965, "...para el ejercicio de la profesion de
Ingeniero Civil".
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Coédigo PRRSBC06010007

Codigo MEF

Denominacién JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y ANALISIS SOCIAL
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacion y supervision de actividades relacionadas con la elaboracion de estudios e investigaciones socio-econémicas

encaminadas a brindar soluciones a la demanda habitacional del pais.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y participar en la elaboracion de estudios socio-econémicos de la poblacion necesitada de soluciones de viviendas.

Evaluar en base a los datos sociales de solicitudes recibidas y las investigaciones socio-econémicas realizadas con la demanda habitacional del pais.
Identificar y proponer los criterios sociales que orientan el desarrollo de los planes, programas y proyectos habitacionales.

Coordinar la actualizacion periédica de las estadisticas sobre la demanda habitacional del pais.

Coordinar y supervisar la elaboracién y aplicacién de censos, encuestas, sondeos, recuentos y otros.

Establecer los lineamientos a seguir para el procedimiento sobre el tratamiento de la informacion socio-econdémica recabada a través de los censos,
encuestas, sondeos, recuentos y otros.

Estimar las necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en la unidad o equipos de trabajo bajo su
responsabilidad.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados a los equipos de trabajo bajo su coordinacién.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados a la unidad organizativa a su cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral, realizando tareas relacionadas con la elaboracién de estudios e investigaciones socio-economicas de la

poblacién en relacién con el problema habitacional, como profesional universitario, o.

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de planificacion, direccién, supervision, coordinacion y control de actividades relacionadas con
la elaboracion de estudios e investigaciones socio-econémicas de la poblacién en relacion con el problema habitacional, a nivel de jefatura de
secciones o unidades menores, 0.

Un (1) afio de experiencia laboral, realizando tareas de elaboracion de estudios e investigaciones socio-econémicas de la poblacién en relacién con

el problema habitacional, a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Trabajo Social.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas y practicas de la investigacion social.

Técnicas bésicas de Estadisticas.
Técnicas de supervisién y manejo del personal.

Técnicas de planificacion y programacion de actividades de investigacion social

CONDICION PERSONAL

Habilidad para planificar y organizar programas de trabajo de campo y de oficina.

Habilidad para interpretar y analizar informacién.
Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para tratar en forma cortés y efectiva a funcionarios y publico en general.
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Capacidad de andlisis y sintesis

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de idoneidad profesional.

BASE LEGAL
Gaceta Oficial No. 19.371, miércoles 29 de julio de 1981 Ley No. 17 (23 de julio de 1981). Por la cual se deroga el Decreto Ley No.25 de septiembre

de 1963 y se dictan disposiciones sobre el ejercicio de la profesion de trabajo Social en todo el territorio de la Republica.
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Coédigo PRRSBW06010002

Codigo MEF

Denominacién JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION DE VIVIENDAS
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE CONSTRUCCION Y MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con la programacion, direccion, coordinacion y supervision de los estudios de planificacion, evaluacién, control de

planes, programas y proyectos de vivienda.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Programar y elaborar estudios e investigaciones técnicas a nivel institucional, para el desarrollo de proyectos de vivienda.

Evaluar los resultados de los planes, programas y proyectos de viviendas.

Definir problemas de viviendas y proponer las soluciones pertinentes.

Elaborar el anteproyecto del presupuesto de inversiones de la institucion.

Estimar las necesidades de recursos materiales y humanos, requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

Definir las necesidades de capacitacion del personal a su cargo directo, requeridas para el mejoramiento en sus funciones, su futuro desarrollo y
evaluar sus resultados.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo y determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan, en caso necesario.

Definir los contenidos funcionales de los puestos de trabajo bajo su supervisién directa y clasificarlos ocupacionalmente.

Controlar la utilizacion de los recursos fisicos del presupuesto aprobado de la unidad bajo su responsabilidad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal, inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral en la realizacion de estudios de planificacion, evaluaciéon, control de planes, programas y proyectos de

viviendas, como profesional universitario, o

Dos (2) afios de experiencia laboral en la planificacién, direccion, coordinacion, supervision y control de actividades relacionadas con la realizacion de
estudios de planificacion, evaluacién y control de planes, programas y proyectos de viviendas a nivel de jefatura de secciones o unidades menores, o
Un (1) afio de experiencia laboral en la planificacion, direccion, coordinacion, supervision y control de actividades relacionadas con la realizacion de

estudios de planificacién, evaluacién, control de planes, programas y proyectos de viviendas a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Economia, Administracién de Empresas, Administraciéon Pablica, Tecnologia Administrativa o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas sobre la Planificacion Estratégica.

Técnicas de Investigacion sobre aspectos econémicos-social.
Técnicas de Planificacion y Programacion de actividades sobre la realizacion de estudios para el desarrollo de Programas Habitacionales.

Principios y técnicas estadisticas.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para dirigir y supervisar personal.

Habilidad para analizar y elaborar informes técnicos.
Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad de andlisis, sintesis y diagndstico técnico.
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Coédigo PRRSBC06010008

Codigo MEF

Denominacién JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y MITIGACION DE RIESGOS SOCIALES
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de coordinacion y supervision para el traslado, organizacion y desarrollo comunitario de familia en vivienda de intereses sociales.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Garantizar la promocion de los proyectos o programas habitacionales de interés social que ejecuta el ministerio.

Asesorar en la organizacién de las familias residentes en proyectos habitacionales desarrollados en la institucién.

Participar en la elaboracion de programas para el traslado de familias a vivienda temporales o permanentes.

Procurar el mejoramiento de la calidad de vida de las familia, mediante la elaboracién de programas y actividades de promocion social.
promover las participacion activa de la comunidad en la jerarquizacion de sus necesidades sentidas.

Coordinar e intervenir de acuerdo a responsabilidades en caso de invasiones ilegales de terreno.

Verificar la actualizacién de informacion socio-econémica de familias residentes en inmuebles en estado de deterioro.

Coordinar a nivel Inter-institucional las acciones a seguir en la reubicacién de familias en viviendas temporales o permanentes de interés social.
Evaluar el desempefio del personal a su cargo y determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan en caso necesario.

Definir los contenidos funcionales de los puestos de trabajo bajo su supervisién directa y clasificarlos ocupacionalmente.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo supervisién directa y, eventualmente, las de aquello bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente, y a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar y evaluar el desemperio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Tres (3) afios de experiencia laboral, realizando tareas de organizacion y desarrollo de programas de interés social tendiente a mejorar la calidad de

vida de la familia y la comunidad en general, como profesional universitario, o.

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de planificacion, direccion, supervision, coordinacion y control de actividades relacionadas con
la organizacién y desarrollo de programas de interés social tendientes a mejorar la calidad de vida de la familia y la comunidad, a nivel de jefatura de
secciones o unidades menores, o

Un (1) afios de experiencia laboral, realizando tareas de planificacion, direccion, supervisién, coordinacion y control de actividades relacionadas con

la organizacion y desarrollo de programas de interés social tendientes a mejorar la calidad de vida de la familia y la comunidad, a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Trabajo Social, Sociélogo, Desarrollo Comunitario, Administracién Publica o carrera afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Metodologia de trabajo social sobre caso, grupos, desarrollo y organizacion de la comunidad laboral.

Principio de técnicas cientificas de investigacion.
Técnica de supervisién y manejo de personal.
Elaboracién de programas y actividades de promocion social.

Planificacion y programacioén de actividades relacionadas con el desarrollo comunitario.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para analizar los problemas sociales comunitarios.

Habilidad para la supervision y conduccién del personal.
Habilidad para planificar y organizar programas de trabajos de campo y oficina.
Habilidad para la comunicacién oral y escrita.

Capacidad para la toma de decisiones.
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Coédigo PRRSBW06010008

Codigo MEF

Denominacién JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECAUDACION DE ARRENDAMIENTOS
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE CONSTRUCCION Y MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacion y supervision de los tramites por recaudacion de depdsitos de garantia y devoluciones de dinero, en concepto de

canones de arrendamiento.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y supervisar el desarrollo de los tramites, correspondientes a la recaudacién de depositos y devoluciones en concepto de canones de

arrendamiento.

Presentar informes diarios de caja de la recaudacion en concepto de arrendamiento.

Revisar y firmar las solicitudes de devoluciones de depdésitos de canones de arrendamiento y los cambios por administracion de inmuebles.

Velar porque los depositos de garantia y las asignaciones sobre canones de arrendamiento sean efectuados, de acuerdo a lo que establece la ley.
Coordinar con las Comisiones de Viviendas los compromisos de pagos, en concepto de canones de arrendamientos.

Orientar a los usuarios en todo lo relativo a las acciones de recaudacién, en concepto de arrendamiento.

Resolver las controversias sobre la devolucion de depdsitos, que surjan entre arrendadores y arrendatarios.

Estimar las necesidades de recursos materiales y humanos, requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

Definir las necesidades de capacitacion requeridas, para el mejoramiento de las funciones, desarrollo y evaluacién de resultados del personal que
labora directamente a su cargo.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo, determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan, en caso necesario.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal, inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral, en actividades relacionadas con la recaudacion de depositos de garantia y devoluciones de dinero, en concepto

de canones de arrendamiento, como profesional universitario, o

Dos (2) afios de experiencia laboral, en la planificacion, direccion, supervision, coordinacion y control de actividades relacionadas con la recaudacion
de depositos de garantia y devoluciones de dinero, en concepto de canones de arrendamiento a nivel de jefatura de secciones o unidades menores,
o

Un (1) afio de experiencia laboral, en la planificacién, direccién, supervisién, coordinacion y control de actividades relacionadas con la recaudacion de

deposito de garantia y devoluciones de dineros, en concepto de canones de arrendamiento a nivel de jefatura

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracion de Empresas, Finanzas, Administracién Publica, Ingenieria Industrial o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Normas, legislaciones y procedimientos que regulan los canones de arrendamientos en depésitos de garantia.

Técnicas de supervision y manejo de personal.
Manejo de fondos publicos, dinero y demas valores.
Planificacion, programacion y control de actividades de recaudacion de canones de arrendamiento.

Procedimientos administrativos sobre los tramite para el manejo de depdsitos de garantia.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para la conduccién del personal de la unidad a su cargo.

Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de trabajo.

Capacidad para la toma de decisiones.

viernes 13 de diciembre 2024 P&gina 175 de 285



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE VIVIENDA Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Capacidad de andlisis, sintesis y diagndstico técnico.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con funcionarios y publico en general.

viernes 13 de diciembre 2024 P&gina 176 de 285



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE VIVIENDA Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Coédigo PRRSBW06010012

Codigo MEF

Denominacién JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS Y NORMAS DE ARRENDAMIENTO
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE CONSTRUCCION Y MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacion y supervision de actividades relativas al cumplimiento de las leyes y reglamentaciones existentes en materia de

arrendamiento.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y supervisar la tramitacion de los expedientes sobre las demandas de arrendamiento, que se interpongan, ante la Direccion General de

Arrendamiento y la Comisiones de Vivienda.

Evaluar proyectos de resoluciones sobre arrendamiento que deciden, la controversia planteada en primera y segunda instancia por las partes en
determinada demanda o solicitud.

Velar por el cumplimiento de las leyes y reglamentaciones que rigen el arrendamiento en nuestro pais.

Sugerir modificaciones a las leyes y reglamentaciones sobre arrendamiento para optimizar su aplicacién.

Aplicar sanciones a arrendatarios y arrendadores que violen la normativa en materia de arrendamiento.

Brindar orientacion y asesoria relativa de arrendamiento a las unidades administrativas, que conforman la direccion y al pablico en general.

Estimar las necesidades de recursos materiales y humanos, requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

Controlar la utilizacion de los recursos fisicos del presupuesto aprobado de la unidad bajo su responsabilidad.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal, inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral, realizando tareas sobre manejo y aplicacion de normas, leyes y reglamentaciones que regulan el arrendamiento

de inmuebles para viviendas o locales comerciales, como profesional universitario, o

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas sobre la planificacién, direccién, supervision, coordinacion y control de actividades
relacionadas con el manejo y aplicacion de normas, leyes y reglamentaciones que regulan el arrendamiento de inmuebles para viviendas o locales
comerciales a nivel de jefatura de secciones o unidades menores, o

Un (1) afio de experiencia laboral, realizando tareas de manejo y aplicacion de normas, leyes y reglamentaciones que regulan el arrendamiento de

inmuebles para viviendas o locales comerciales a nivel de jefatura

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Derecho y Ciencias Politicas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Leyes, practicas y procedimientos que regulan la materia de arrendamiento.

El ordenamiento juridico panamefio.
Principios de derecho civil y administrativo.

Técnicas de planificacion, programacion y control de actividades relacionadas con la aplicacion de recursos y normas legales.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para la coordinacién de personal.
Habilidad para expresarse en forma clara, precisa oralmente y por escrito.
Capacidad para la interpretacién, analisis y sintesis de documentos legales.

Destreza en el manejo de equipo computacional de uso en la unidad.
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OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de Idoneidad para ejercer la profesion o carrera, segun sea requerida.

BASE LEGAL
Ley 9 del 18 de abril de 1984, "Por la cual se regula el ejercicio de la Abogacia” (G.O. N° 20,045 del viernes 27 de abril de 1984).
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Coédigo PRRSBW06010003

Codigo MEF

Denominacién JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE CONSTRUCCION Y MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de programacion, coordinacion y supervision sobre el desarrollo de las actividades relacionadas con los tramites, requeridos para el

registro de contratos de bienes inmuebles y para uso habitacional y comercial.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y supervisar el desarrollo de las tareas relativas a los tramites, requeridos para el registro de contratos por arrendadores y arrendatarios

para el alquiler de un inmueble, ya sea para uso habitacional y/o comercial.

Examinar y aprobar los contratos y demas participantes sobre arrendamiento, conforme a los procedimientos de las leyes de arrendamiento.

Verificar el cumplimiento de los procedimientos y normas establecidas en materia de arrendamiento.

Coordinar todas las acciones sobre registro de contratos de arrendamiento a nivel interinstitucional.

Estimar las necesidades de recursos materiales y humanos, requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

Determinar las necesidades de capacitacion, requeridas para el mejoramiento de las funciones, desarrollo y evaluacion de resultados del personal
que labora directamente a su cargo.

Definir los contenidos funcionales de los puestos de trabajo bajo su supervisién directa y clasificarlos ocupacionalmente.

Evaluar el desemperio del personal a su cargo determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan, en caso necesario, de acuerdo a los
métodos y procedimientos vigentes.

Controlar la utilizacion de los recursos fisicos del presupuesto aprobado de la unidad bajo su responsabilidad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal, inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral en labores relacionadas con el tramite para el registro de contratos de bienes inmuebles para uso habitacional y

comercial, celebrados entre arrendadores y arrendatarios, como profesional universitario, o

Dos (2) afios de experiencia laboral en la planificacion, direccion, supervision, coordinacion y control de actividades relacionadas con el tramite para
el registro de contratos de bienes inmuebles, para uso habitacional y comercial, celebrados entre arrendadores y arrendatarios a nivel de jefatura de
secciones o unidades menores, 0

Un (1) afio de experiencia laboral en la planificacién, direccién, supervision, coordinacion y control de actividades relacionadas con el tramite para el

registro de contratos de bienes inmuebles, para uso habitacional y comercial, celebrados entre arrendadores y arrendatarios a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracién Publica, Administracion de Empresas, Tecnologia Administrativa o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Normas, legislaciones y procedimientos que regulan la materia de arrendamiento.

Técnicas de supervision y manejo de personal.
Procedimientos administrativos sobre el tramite para el registro de contratos de arrendamiento.
Técnicas de planificacion y programacion de actividades relacionadas con el registro de contratos.

Manejo de computadoras y programas de informatica.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para la supervisiéon y conduccién de personal.

Habilidad para simplificar y agilizar los procedimientos de trabajo.

Capacidad para la toma de decisiones.
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Capacidad de andlisis, sintesis y diagndstico técnico.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con funcionarios y publico en general.
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Coédigo RHVPFA06010007

Codigo MEF

Denominacién JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y COMUNICACIONES
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE VIGILANCIA Y PROTECCION

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de comunicacion, coordinacidon y supervision de las actividades de vigilancia, custodia y seguridad de las instalaciones de la

Institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Instruir al personal a su cargo de los métodos y practicas de seguridad institucional.

Colaborar en la coordinacion de las comunicaciones telefénicas y radiales en la institucion.

Escoltar a los funcionarios asignados en los desplazamientos que realiza en su jornada laboral.

Elaborar propuesta de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajos que se utilizan en la unidad o equipo de trabajo bajo su responsabilidad.
Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados a la unidad organizativa a su cargo.

Programar los requerimientos de uso de recursos, materiales asignados a la unidad organizativa a su cargo.

Aprobar y procesar los movimientos administrativos de personal de la unidad organizativa a su cargo directo, de acuerdo a los procedimientos
vigentes.

Definir necesidades de mantenimientos de instrumentos, equipos y otros elementos empleados en el departamento, segln procedimientos y criterios
técnicos de la especialidad y controlar su ejecucion.

Controlar el desarrollo de actividades del departamento bajo su responsabilidad y el estado de equipos y materiales empleados en las mismas e

informar a quien corresponda, segun instrucciones, procedimientos vigentes y criterio propio.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo supervision directa y, eventualmente, las de aquello bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente, y a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

.Tres (3) afios de experiencia laboral realizando tareas con la comunicacion, vigilancia, custodia y seguridad institucional, como profesional

universitario, o

Dos (2) afos de experiencia laboral realizando tareas de planificacion, direccién, coordinacion, supervision y control de actividades relacionada con
la comunicacion, vigilancia, custodia y seguridad institucional a nivel de jefatura de secciones o unidades menores, o

Un (1) afio de experiencia laboral realizando tareas de planificacion, direccién, coordinacion, supervision y control de actividades relacionadas con la

comunicacion, vigilancia, custodia y seguridad institucional a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracién Publica Policial, Administracion Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria Tecnologia

Administrativa o carrera afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos avanzados de la carrera requerida para los niveles de jefaturas de departamento.

Cursos o seminarios intermedios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnica de supervision y manejo de personal

Técnica de la especialidad

Técnica de planificacion y programacion de actividades de seguridad y comunicacion
Métodos, técnicas y practicas de seguridad institucional y de comunicacion
Organizacion del sector publico

Organizacion y procedimiento de la institucion

CONDICION PERSONAL

Habilidad para dirigir y supervisar personal.
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Habilidad para detectar y solucionar situaciones irregulares y hacer cumplir las reglas de seguridad con firmeza e imparcialidad.

Capacidad de andlisis, sintesis y diagndstico técnico.

Capacidad para la toma decisiones,

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de idoneidad para el ejercicio de la profesion que lo requieran.
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Coédigo DSPRFA06010002

Codigo MEF

Denominacién JEFE DEL DEPARTAMENTO DE AGRIMENSURA
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE DESARROLLO PRODUCTOS EXTERNOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajo de programacion, coordinacion y supervision en el levantamiento topografico de planos de carreteras, puentes, drenajes pluviales y

edificio pablico, al igual que los peritajes de servidumbres y de drenajes en areas urbanas y rurales.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Coordinar el levantamiento de las mediciones e informacién planimétricas de campo necesaria en la elaboracion de planos y especificaciones de

carreteras, calles, puentes, estructuras menores viales, drenajes pluviales y de edificios publicos.

Supervisar la elaboracién de los calculos matematicos de curvas horizontales y verticales poligonales, pendientes, secciones transversales y otros.
Coordinar y supervisar la realizacion de peritajes de servidumbres y drenajes en lotes urbanos y rurales.

Dirigir y coordinar con la Direccion Ejecutiva de Inspeccion en la verificacion de grados y dimensiones de las obras construidas y a construir.

Estimar las necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

Controlar la utilizacion de los recursos fisicos del presupuesto aprobado de la unidad bajo su responsabilidad.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al presupuesto que ocupa.

Definir las necesidades de capacitacion requeridas para el mejoramiento de las funciones, desarrollo y evaluacion de resultados del personal que
labora directamente a su cargo.

Definir necesidad de mantenimiento de instrumentos, equipos y otros elementos empleados en el departamento, segin procedimientos y criterios
técnicos de la especialidad y controlar su ejecucion.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo y determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan en caso necesario, de acuerdo a

los métodos y procedimientos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo supervision directa y, eventualmente, las de aquello bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente, y a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a Su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral, en la ejecucién de actividades relacionadas con la topografia, como profesional universitario, o

Dos (2) afios de experiencia laboral, en la ejecucion de actividades relacionadas con la topografia, a nivel de jefatura de secciones o unidades
menores, 0.

Un (1) afio de experiencia laboral, en la ejecucion de actividades relacionadas con la topografia, a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Ingenieria Civil, Ingenieria en Topografia.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Principios y técnicas de topografia.

Programacion y control de actividades relacionadas con la topografia.
Matematicas, trigonometria y algebra.
Técnica de dibujo cartogréfico.

Programas de aplicacion computacional.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Capacidad para establecer y mantener buena relaciones interpersonales.
Capacidad de andlisis y sintesis.

Destreza en el manejo de equipo e instrumentos de trabajo utilizados en topografia.
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Habilidad para interpretar planos.

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de idoneidad profesional.

BASE LEGAL

Junta Técnica de Ingenieria y Arquitectura (Resolucién No. 140 de 5 de enero de 1978).
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Coédigo LGALFA06010003

Codigo MEF

Denominacién JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTO DE ALMACENES

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de direccion y supervision de labores de almacenamiento, control y despacho de los materiales, equipos y otros insumos para la

institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y supervisar las actividades de recepcién, almacenamiento, despacho de materiales, equipos y otros insumos que se requieran en la

institucion.

Establecer sistemas de registro y control para la entrada y salidas de los materiales, equipos y otros insumos que se requieran.

Organizar y supervisar la ubicacion de los materiales y equipo de almacén.

Coordinar y dirigir la realizacion de inventarios periédicos en un almacén o depdésito.

Verificar y firmar requisiciones y ordenar el despacho de materiales.

Definir las necesidades de capacitacion del personal a su cargo, requeridos para el mejoramiento de sus funciones, su futuro desarrollo y evaluar sus
resultados.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo para determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan en caso necesario.

Definir los contenidos funcionales de los puestos de trabajo bajo su supervisién directa y clasificarlos ocupacionalmente.

Controlar la utilizacién de recursos fisicos, con respecto al presupuesto aprobado de la unidad bajo su supervision.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo supervision directa y, eventualmente, las de aquello bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente, y a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral, en la recepcion, almacenamiento, despacho y control de los materiales, Utiles de oficina, equipos y otros

insumos de un almacén, como profesional universitario (licenciatura), o

Dos (2) afios de experiencia laboral, en la planificacion, direccion, coordinacion, supervision y control de las actividades de recepcion,
almacenamiento, despacho y control de materiales, Utiles de oficina, equipos y otros insumos de un almacén, a nivel de jefatura de secciones o
unidades menores, 0;

Un (1) afio de experiencia laboral, en la planificacion, direccién, coordinacién, supervision y control de actividades de recepcién, almacenamiento,

despacho y control de materiales, Utiles de oficina, equipos y otros insumos de un almacén, a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Administracién Publica, Administracion en Empresas, Tecnologia Administrativa o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Métodos y procedimientos utilizados en el recibo, almacenaje y despacho de materiales y equipo en un almacén.

Técnicas de manejo y supervision del personal.
Técnicas de planificacién, programacion y control de actividades de un almacén.

Técnica de manejo del personal.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para la supervision y manejo del personal.

Capacidad para la toma de decisiones.
Capacidad de andlisis y sintesis.

Habilidad para realizacién de inventarios fisicos.
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Coédigo DSPRFA06010013

Codigo MEF

Denominacién JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ARQUITECTURA
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE DESARROLLO PRODUCTOS EXTERNOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de planeacion, direccion y coordinaciéon en la ejecucion de proyectos para nuevas obras civiles o arquitecténica de ampliacion o

modificacion de las existentes.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar la elaboracién de proyectos para las nuevas obras, las ampliaciones y modificaciones de las existentes.

Establecer conjuntamente con otras unidades involucradas, las normas y criterios técnicos para la realizacion de los trabajos de arquitectura.
Supervisar la aplicacion de normas y criterios técnicos vigentes, y la aprobacion de planos, disefios y célculos de obras.

Coordinar con funcionarios ejecutivos de la entidad y de otras instituciones publicas afines, los aspectos vinculados con los proyectos y actividades
que se dirige.

Apoyar en la elaboracion del presupuesto de inversiones de la Institucion.

Preparar informes técnicos de las actividades desarrolladas con las observaciones y recomendaciones pertinentes.

Evaluar el disefio y el estado fisico y arquitecténico de infraestructura.

Elaborar estimaciones de requerimientos de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.
Controlar la utilizacion de los recursos fisicos respecto del presupuesto aprobado en la unidad bajo su responsabilidad.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados a la unidad organizativa a su cargo.

Definir los requerimientos de capacitacion de personal a su cargo directo, requeridas para el mejoramiento en sus funciones y su futuro desarrollo.
Evaluar el desempefio del personal a su cargo y determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan en caso necesario, de acuerdo a

los métodos y procedimientos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral, en tareas de programacion, control y supervisiéon de la elaboracién y ejecucion de proyectos de obras civiles, a

nivel de jefatura.

Dos (2) afios de experiencia laboral, en tareas de coordinacion, control y supervisién de la ejecucion de proyectos de obras civiles, a nivel de jefatura
de secciones o unidades menores, o;

Tres (3) afios de experiencia laboral, en tareas de disefio de planos arquitecténicos y coordinacion de la ejecucién de proyectos de obras civiles,

como profesional universitario, o;

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario de Licenciatura en Arquitectura.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas y practicas empleadas en la construccién de obras civiles.

Organizacion y funcionamiento de la Institucion.
Principios, técnicas de planificacion y programacion de actividades usadas en la arquitectura.
Técnicas y practicas de seguridad e higiene laboral aplicadas en la ejecucion de obras civiles.

Manejo de personal y toma de decisiones.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para elaborar informes técnicos.

Habilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.
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Habilidad para dirigir y supervisar personal.
Capacidad de andlisis y sintesis.

Capacidad para la toma de decisiones.

OTROS REQUISITOS

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

BASE LEGAL

Articulo No. 16 del Decreto 257 de 3 de septiembre de 1965, Gaceta Oficial 15.499 de 5 de enero de 1978, Por medio de la cual se reglamentan las

funciones correspondientes al titulo de Arquitecto.
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Codigo LGCPFA06010005

Codigo MEF 0083011

Denominacion JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE COMPRAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con la coordinacion, programacion, supervision y control de las actividades de compras y la adquisicion de equipos,

materiales y otros insumos de la Institucion, relacionados a la contratacion pablica.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Elaborar los pliegos de cargos para licitaciones de compras menores, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Contratacion Publica y las

especificaciones técnicas requeridas por la unidad solicitante.

Coordinar y programar las actividades relacionadas con las compras de materiales, equipos, bienes, servicios y otros insumos requeridos por las
distintas unidades administrativas de la Institucion.

Coordinar con la Direccion General de Contratacién Publica, el uso del sistema Panama Compras.

Tramitar las peticiones de compras, mediante solicitudes de precios, concursos de precios y licitaciones publicas, segun los procedimientos
establecidos en la Ley de Contratacién Publica.

Coordinar la tramitaciéon de concursos de precios, compras menores Y licitaciones publicas, para la adquisicion de materiales, equipos, servicios y
otros insumos requeridos.

Organizar, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la compra y suministro de materiales, equipos, bienes y servicios requeridos por
las diferentes unidades administrativas de la Institucion.

Adjudicar compras menores al proveedor que ofrezca el mejor precio.

Revisar y refrendar los documentos de compras, como lo es el cuadro de cotizaciones, antes de realizar la adjudicacién de la compra.

Coordinar y presidir las licitaciones publicas y evaluar consultas sobre los sistemas de compras gubernamentales.

Remitir los expedientes de licitacién publica a la comision verificadora.

Revisar cotizaciones y documentos relacionados con la compra de materiales, equipos y otros insumos.

Estimar las necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

Controlar la utilizacién de recursos fisicos del presupuesto aprobado de la unidad bajo su responsabilidad.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral, en tareas de planificacion, direccién, coordinacion, programacion y supervision de las actividades de compras y

adquisicion de equipos y materiales, como profesional universitario (licenciatura).

Dos (2) afios de experiencia laboral, en tareas de direccién, coordinacion, programacion y supervision de las actividades de compras y adquisicion de
equipos y materiales a nivel de jefatura de secciones o unidades menores.

Un (1) afio de experiencia laboral, en tareas de compras y adquisicion de equipos y materiales a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario de Licenciatura en Administracién Pablica, Administracion de Empresas, Contabilidad o Carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Sistema de compras gubernamentales.

Procedimientos sobre la contratacién publica.
Organizacién y procedimientos de la institucion.
Disposiciones legales y reglamentaciones sobre compras en el sector publico.

Técnicas de planificacion y programacion de actividades de compras.

viernes 13 de diciembre 2024 P&gina 188 de 285



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE VIVIENDA Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Técnicas de supervisién y manejo del personal.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para elaborar informes técnicos.

Habilidad para dirigir y supervisar el personal.
Capacidad para la toma de decisiones.
Habilidad para coordinar y programar trabajos.

Organizacién y procedimientos de la Institucién.

OTROS REQUISITOS
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Codigo ADCOFA06010003

Codigo MEF 0051041

Denominacion JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

JEFES DE DEPARTAMENTOS EN CONTABILIDAD

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar labores de direccion, coordinacién y supervision de las actividades relacionadas con los registros, tramitacion y control de documentos

contables y financieros a nivel nacional.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y supervisar el registro de las operaciones contables que se realizan en la unidad a su cargo

Dar seguimiento al desarrollo de las actividades y operaciones de contabilidad y finanzas que se ejecutan en la institucion.

Establecer procedimientos de contabilidad acordes con las normas y reglamentos legales, fiscales y operativos vigentes.

Supervisar y aprobar la elaboracion de informes contables, de acuerdo con las normas y requerimientos de la institucion.

Preparar los estados contables, financieros y otros documentos de las operaciones que se realizan en las unidades organizativas a su cargo.

Verificar los informes contables que seran enviados a la Contraloria General de la Republica.

Realizar tramites y gestiones administrativas y financieras requeridas, a lo interno y externo de la institucién, segun la necesidad del servicio.
Absolver consultas que requiera el nivel superior y brindar informacién sobre los aspectos contables.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

Definir las necesidades de capacitacion del personal a su cargo directo, requeridas para el mejoramiento en sus funciones, su futuro desarrollo y
evaluar sus resultados.

Obtener, interpretar y procesar informaciones relativas a las transacciones contables ligadas al departamento, segiin procedimientos vigentes.
Evaluar el desempefio del personal a su cargo, determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan en caso necesario.

Controlar la utilizacion de los recursos fisicos del presupuesto aprobado de la unidad bajo su responsabilidad.

Recomendar las necesidades de capacitacion requeridas para el perfeccionamiento de las funciones, habilidades y competencias del personal bajo
su cargo de acuerdo con las politicas fijadas por la instancia normativa.

Elaborar y presentar informes ordinarios y extraordinarios al superior jerarquico sobre el desarrollo de la gestion encomendada.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo y determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan.

Elaborar estimaciones de requerimientos de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y, eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal, inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral, realizando tareas de direccién, coordinacion y supervision de los Sistemas de Contabilidad Gubernamental,

como profesional universitario (licenciatura).

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de direccion, coordinacion y supervision de los Sistemas de Contabilidad Gubernamental, a
nivel de jefatura de secciones o unidades menores.

Un (1) afio de experiencia laboral, realizando tareas de direccién, coordinacién y supervision de los Sistemas de Contabilidad Gubernamental, a
nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Contabilidad.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Regulaciones y normas establecidas en la Contabilidad Gubernamental.

Ciclo completo de contabilidad gubernamental.

Técnicas de Manejo de Personal.
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Técnicas de Supervision.

Disposiciones legales y reglamentaciones sobre auditoria.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para dirigir y supervisar personal.

Habilidad para realizar calculos matematicos con rapidez y precision.

Habilidad para el uso adecuado de la expresion verbal y escrita para comunicarse correctamente.
Capacidad de andlisis y sintesis.

Discrecion y confidencialidad en el manejo de la informacion de trabajo.

OTROS REQUISITOS
Poseer certificado de idoneidad profesional.

BASE LEGAL

Gaceta Oficial No. 18.673, jueves 28 de septiembre de 1978, Ley No. 57 (16 septiembre de 1978), "Por la cual se reglamenta la profesion de

Contador Publico Autorizado.
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Coédigo MIGLFA06010003

Codigo MEF

Denominacién JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE INFORMATICA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar y coordinar aplicaciones de normas de informatica, para elaborar y establecer mecanismos de evaluacion a procedimientos computacionales

y proporcionar apoyo técnico.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Elaborar informes técnicos referentes a la administracion de la informacion.

Proporcionar apoyo técnico a los funcionarios en el disefio y programacién de sistemas que se requieran.

Analizar y evaluar los cambios en los sistemas computacionales, solicitados por los funcionarios para adecuarlos a las necesidades de trabajo.
Evaluar procedimientos, normas, paquetes computacionales y cualquier otra herramienta de informatica.

Coordinar la aplicacién de normas, métodos, técnicas y controles internos y externos, para la ejecucion de actividades computacionales.

Establecer mecanismos de evaluacion, seguimiento y control de las actividades computacionales.

Participar en reuniones con directores y funcionarios de alto nivel en donde se discuten asuntos de informatica para someterlos a analisis y discusion
con las altas autoridades para su aprobacion.

Elaborar estimaciones de requerimientos de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.
Programar los requerimientos de recursos materiales asignados a la unidad organizativa a su cargo.

Aprobar y procesar los movimientos administrativos de personal de la unidad organizativa a su cargo, de acuerdo a los procedimientos vigentes.
Definir los requerimientos de capacitacion del personal a su cargo, para el mejoramiento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo, determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan en caso necesario de acuerdo a
métodos y procedimientos vigentes.

Controlar el desarrollo de actividades del departamento bajo su responsabilidad, el estado de los equipos y materiales empleados en la misma e
informar a quien corresponda segun instrucciones, procedimientos vigentes y criterio propio.

Estimar las necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervisién directa y/o, eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, avance de las actividades, logro de resultados, uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa a su

cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral, en tareas de disefio, instalacion y mantenimiento de sistemas informaticos, como profesional universitario

(licenciatura), o
Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de Administracién de Sistemas de informatica, a nivel de jefatura de secciones o unidades
menores, 0

Un (1) afio de experiencia laboral, realizando tareas de Administracion de Sistemas de informatica, a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario de Licenciatura en Ingenieria de Sistema Computacionales, Ingenieria de Sistemas y Computacion, Ingenieria de Sistema de

Informacion.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos avanzados en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas y reglamentos que rigen la materia.

Métodos y técnicas del procesamiento electronico de datos.
Diversos lenguajes de programador.
Procedimientos y métodos de oficina.

Organizacion y funcionamiento de la institucion.
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CONDICION PERSONAL

Habilidad para dirigir y supervisar personal.

Habilidad para elaborar informes técnicos.
Habilidad para coordinar y programar trabajos del departamento.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Capacidad para la toma de decisiones.

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de idoneidad.

BASE LEGAL
Resolucion No.134 de 1 de abril de 1977, Por le cual reglamenta las funciones correspondientes al titulo de Ingeniero en Sistema Computacional.
Resolucion JTIA-60 de 13 de octubre de 2004, Gaceta Oficial No. 25,212 de 6 de enero de 2005, Por medio de la cual se reglamenta las funciones

correspondientes al titulo de Ingeniero en Produccion.
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Codigo DSPRFA06010007

Codigo MEF 5021035

Denominacion JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE DESARROLLO PRODUCTOS EXTERNOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar labores de sistematizacion, estimacion, vigilancia y recomendacion de actividades relacionadas con la investigacion, disefio y elaboracion de

los programas y proyectos de obras inherentes a la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Elaborar estimaciones de requerimientos de recursos materiales y humanos necesarios para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

Controlar la utilizacién de recursos fisicos respecto del presupuesto aprobado en la unidad bajo su responsabilidad.

Programar los requerimientos de recursos materiales asignados a la unidad organizativa a su cargo.

Definir los requerimientos de capacitacion del personal a su cargo para el eficiente funcionamiento del departamento.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo; determinar y proponer las acciones que correspondan en caso necesario de acuerdo a los métodos y
procedimientos vigentes.

Seleccionar los postulantes a ocupar puestos de trabajo, bajo su supervision directa.

Controlar la ejecucion de programas y proyectos de construccion, remodelacién y mantenimiento de obras civiles.

Asistir a reuniones informativas y de evaluacion de programas y proyectos en ejecucion.

Brindar asesoramiento técnicos sobre aspectos relacionados con los proyectos y obras civiles.

Realizar estudios sobre métodos y técnicas aplicables a obras civiles, tales como: vias de comunicacién, viviendas, obras hidraulicas, puentes y
edificios, entre otras.

Supervisar y coordinar estudios e investigaciones relacionadas con el disefio y elaboracion de planos, presupuesto y especificaciones de obras de
ingenieria civil.

Presentar informes técnicos de las actividades relacionadas que incluyan situaciones y problemas, resultados obtenidos y recomendaciones.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral, realizando actividades relacionadas con la investigacion, disefio y elaboraciéon de programas y proyectos de

obras civiles, como profesional universitario, o

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando labores de sistematizacién, estimacion, vigilancia y recomendacion de actividades relacionadas con
la elaboracién de programas y proyectos de obras civiles, a nivel de jefatura en secciones o unidades menores; o

Uno (1) afios de experiencia laboral, realizando labores relacionadas con la investigacién, disefio y elaboracién de programas y proyectos de obras,

a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Ingenieria Civil o disciplinas afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

Cursos avanzados de la carrera requeridos para los niveles de jefaturas de departamento

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y técnicas de planificacion, programacion de proyectos.

Técnicas y métodos sobre calculo de materiales.
Evaluacién de proyectos de obras civiles.

Manejo de personal

Técnicas de la especialidad en Ingenieria Industrial

Programacion y control de actividades
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CONDICION PERSONAL

Habilidad para el manejo de personal.

Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Capacidad para trabajar en equipo.

Capacidad de andlisis y diagnoéstico técnico.

Capacidad para la toma de decisiones.

OTROS REQUISITOS
Poseer certificado de idoneidad para ejercicio de la profesion.

BASE LEGAL
Articulos 19 y 24 del Decreto 257 de 3 de septiembre de 1965, Gaceta Oficial No. 15,499 de 19 de noviembre de 1965.
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Codigo ADPLFA06010003

Codigo MEF 0039060

Denominacion JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE PRESUPUESTO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de planificacion, programacién, coordinacion y supervision de las actividades relacionadas con la formulacion, analisis, ejecucion y

control del Presupuesto Institucional.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar las actividades de formulacién, elaboracién, ejecucion y evaluacion del anteproyecto de presupuesto de la unidad que dirige y de la

Institucién, de acuerdo a las normas y politicas presupuestarias.

Verificar el comportamiento de las asignaciones presupuestarias de la Institucion.

Participar en la elaboracion de planes de trabajo, en la determinacién de los objetivos y metas y en la estimacion de los gastos de los distintos
programas de la Institucion.

Elaborar, analizar y evaluar la ejecucion fisica y financiera del presupuesto de ingresos, gastos e inversiones y las solicitudes de asignaciones
trimestrales, las redistribuciones de partidas y los traslados de saldos de partidas del Presupuesto de Gastos e Inversiones de la Institucion.

Preparar las solicitudes de créditos adicionales, sean extraordinarios o supleméntales, y elaborar las resoluciones que modifican los ingresos y gastos
del Presupuesto.

Considerar y analizar la viabilidad presupuestaria de los contratos, las solicitudes de maquinaria y equipo, materiales diversos y Utiles de oficina.
Autorizar traslados y redistribucion de partidas, créditos adicionales o extraordinarios y otros, del presupuesto de la institucion.

Revisar los gastos que se realizan a través de cuentas, requisiciones o solicitudes de materiales, érdenes de compra y érdenes de pago directo, que
afectan el Presupuesto de Gastos e Inversiones de la Institucion.

Analizar informes financieros sobre la ejecucion presupuestaria de la institucion.

Coordinar el trabajo referente al proceso presupuestario realizado por el personal a su cargo.

Tramitar la consecucion de partidas presupuestarias para el desarrollo de planes y programas de la institucion.

Supervisar la ejecucion presupuestaria y financiera del Presupuesto de Ingresos, Gastos e Inversiones, a través del analisis y evaluacion del
movimiento de partidas.

Presentar informes mensuales sobre la ejecucion fisica, presupuestaria y financiera del Presupuesto de Ingresos, Gastos e Inversiones de la
Institucion.

Formular el anteproyecto de presupuesto de ingresos, gastos e inversiones y someterlo con sus respectivas observaciones y recomendaciones a
consideracion del Despacho Superior y los Directores de Programas de la Institucion.

Recomendar las necesidades de capacitacion requeridas para el perfeccionamiento de las funciones, habilidades y competencias del personal bajo
su cargo de acuerdo con las politicas fijadas por la instancia normativa.

Elaborar y presentar informes ordinarios y extraordinarios al superior jerarquico sobre el desarrollo de la gestién encomendada.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo y determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan.

Elaborar estimaciones de requerimientos de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral en tareas de analisis, elaboracién, ejecucion, seguimiento y control del presupuesto de gastos e inversiones

como profesional universitario.
Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de planificacion, direccién, coordinacion, supervision y control del proceso de andlisis, elaboracion,
ejecucién y seguimiento del presupuesto a nivel de jefatura de secciones o unidades menores.

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas de planeacion y ejecucion del presupuesto de gastos e inversiones a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Contabilidad, Administracion de Empresas, Administracién Publica, Economia, Ingenieria Industrial o carreras

afines.
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EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas y reglas que regulan la administracion presupuestaria del Estado.

Técnicas de supervisién y manejo de personal.
Técnicas de planificacién y programacién de actividades presupuestarias.
Politicas Publicas Presupuestarias.

Organizacion y procedimientos de la Institucion y del Sector Publico en materia presupuestaria.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para la comunicacién oral y escrita.

Habilidad para mantener buenas relaciones interpersonales.
Responsable en el desempefio de sus acciones y/o actividades.
Habilidad de negociar en campos interdisciplinarios a su entorno.

Capacidad de andlisis y diagndstico técnico.
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Codigo ADSAFA06010003

Codigo MEF 9063040

Denominacion JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de organizacion, coordinacion y supervision de las actividades relacionadas con el apoyo administrativos en la ejecucion de los

servicios generales del mantenimiento de instalaciones, equipos y la ejecucion de proyectos de obras de infraestructura.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Supervisar las actividades relacionadas con los servicios de transporte, limpieza y mantenimiento de las instalaciones y bienes de la institucion.

Dirigir las actividades de apoyo que brinda la unidad a su cargo, para toda la institucion.

Coordinar con las diferentes unidades administrativas de la entidad, los aspectos vinculados con la prestacién de los servicios de apoyo.

Desarrollar programas para el mejoramiento de los servicios que brinda la unidad a fin de dar soluciones a situaciones y problemas que se presenten.
Evaluar y adecuar los reglamentos, procedimientos y los mecanismos de control utilizados para la prestacién de los servicios de apoyo
administrativos de la unidad organizativa a su cargo.

Atender las quejas, reclamos, problemas y consultas que prestan los servidores publicos de distintos niveles, brindando soluciones.

Tramitar ante la unidad correspondiente los requerimientos de personal, materiales, equipos, herramientas y otros necesarios para la ejecucion de los
servicios de apoyo.

Elaborar planes de trabajos, cronogramas de actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de equipo y sistemas instalados en la Institucién.
Realizar propuestas de reorganizacion de los procesos de trabajos que se realiza en la unidad bajo su responsabilidad.

Controlar la utilizacion de los recursos fisicos del presupuesto aprobado de la unidad bajo su responsabilidad.

Realizar recorridos por las instalaciones, infraestructuras, pasillos, como medida de control en el cumplimiento de las labores del personal a su cargo.
Realizar estimaciones de costos de materiales, equipos y mano de obra necesaria para ejecucion de proyectos.

Tramitar los requerimientos de materiales, herramientas, piezas de automoviles necesarios para la prestacion del servicio.

Velar y controlar el uso apropiado, conservacion del equipo, instrumentos y materiales de trabajo.

Recomendar las necesidades de capacitacion requeridas para el perfeccionamiento de las funciones, habilidades y competencias del personal bajo
su cargo de acuerdo con las politicas fijadas por la instancia normativa.

Elaborar y presentar informes ordinarios y extraordinarios al superior jerarquico sobre el desarrollo de la gestion encomendada.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo y determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan.

Elaborar estimaciones de requerimientos de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Tres (3) afios de experiencia laboral, realizando tareas de coordinacion y supervision de ejecucion de obras de infraestructuras, como profesional

universitario (licenciatura).
Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de coordinacién y supervision de ejecucion de obras de infraestructuras, a nivel de jefatura de
secciones o unidades menores.

Un (1) afio de experiencia laboral, realizando tareas de coordinacion y supervision de ejecucion de obras de infraestructuras, a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracion Publica, Administracién de Empresa, Ingenieria Industrial, Ingenieria Industrial Administrativa o

carrera afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principio de Administracion.
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Métodos y procedimiento de trabajos aplicados en actividades de apoyo administrativo.
Principio y Técnica de obras de infraestructura.

Programas de aplicaciéon computacional.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para dirigir y supervisar personal.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para elaborar informes técnicos.
Habilidad para expresarse en forma clara, correcta y concisa verbal y por escrito.

Capacidad para la toma de decisiones.
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Codigo ADTSFA06010002

Codigo MEF 0072010

Denominacion JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE TESORERIA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos en la coordinacion y supervision de las actividades de recaudacion, pago, manejo, distribucion y control de los fondos de la

institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y dirigir las labores de direccién y supervision de las actividades relacionadas con los registros de ingresos, tramitacion y control pagos de

la institucional a nivel nacional.

Preparar diariamente el estado de flujo de efectivo e informar sobre los excesos de liquidez para la toma de decisiones en materia de colocacion.
Programar las actividades de recepcion de ingresos, pago y distribucién de fondos se ejecuten de manera eficiente y apropiada, en base a las
normas y procedimientos establecidos.

Llevar registro y control efectivo de los fondos recibidos y distribuidos por la unidad.

Autorizar giro de cheques en base a los saldos disponibles y el flujo de caja diaria, semanal, mensual y anual.

Coordinar con las unidades de Contabilidad y Presupuesto aspectos relacionados con el manejo de los ingresos.

Aprobar los registros financieros en el sistema ISTMO y fisicamente que se tramitan en el Departamento.

Absolver consultas sobre diversos aspectos relacionados con las labores de Tesoreria.

Definir los requerimientos de capacitacion del personal a su cargo para el mejoramiento de sus funciones y su futuro desarrollo.

Organizar y supervisar las actividades de la unidad administrativa.

Elaborar informes periédicos a sus superiores sobre las actividades desarrolladas por la unidad.

Verificar que las acciones que se realicen en la unidad se cumplan de acuerdo con las politicas, reglamentaciones y procedimientos establecidos por
la Institucién y otros entes gubernamentales relacionados.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo y determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan.

Elaborar estimaciones de requerimientos de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.
Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

Absolver consultas sobre diversos aspectos relacionados con las labores de Tesoreria. Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y

procesos de trabajo del puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral, realizando tareas de coordinacién y supervision de las actividades de recaudacién, pago, distribuciéon y control

de fondos de la institucion, como profesional universitario (licenciatura).

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de coordinacion y supervision de las actividades de recaudacion, pago, distribucién y control
de fondos de la institucién, a nivel de jefatura de secciones o unidades menores.

Un (1) afio de experiencia laboral, realizando tareas de coordinacion y supervision de las actividades de recaudacion, pago, distribucion y control de
fondos de la institucién, a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Finanzas, Contabilidad o carrera afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

agreg6 Cursos avanzado de la carrera requeridos para los niveles de jefaturas de departamento.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Métodos y procedimiento de contabilidad y auditoria gubernamental.

Sistema Contable y Financiero.
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Programacion y control de actividades.
Métodos y procedimientos de oficina.

Programas de aplicaciéon computacional.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para dirigir y supervisar personal.

Habilidad para mantener buena relaciones interpersonales.
Habilidad en la deteccién del papel moneda falso.
Habilidad para elaborar informes técnicos.

Destreza en uso de programa computacional.
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Codigo MTVHFA06010002

Codigo MEF 6035080

Denominacion JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE Y TALLER
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar labores de Direccion, Coordinacién y Supervision de actividades relacionadas con el servicio del transporte institucional.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Asignar los vehiculos a las diferentes areas institucionales de acuerdo a la prioridad de necesidades.

Llevar el control de los registros de los vehiculos asignados a las diferentes areas.

Controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos.

Determinar las necesidades institucionales en materia de transporte, combustible, piezas desgastadas, aditivos, herramientas para trabajo y el
recurso humano para el area de transporte y taller.

Establecer sistemas periddicos de control para detectar anormalidades tanto en la asignacion como en la utilizacién de vehiculos de la institucion.
Verificar que los autos estén debidamente asegurados, su consumo de gasolina y de aceite, asi como las reparaciones menores efectuadas.

Llevar registro de las reposiciones de llantas, baterias, filtros, correas, etc., que han sido instaladas en los vehiculos.

Controlar el inventario de llantas, baterias, correas, etc., que seran instaladas en los vehiculos de la institucion.

Confeccionar informes de situaciones particulares encontradas en la flota vehicular.

Establecer controles de rotacion de los vehiculos a los conductores y mantener una comunicacion fluida con ellos sobre las condiciones del auto para

detectar situaciones que de otra forma pasarian desapercibidas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral en las actividades relacionadas con el servicio de transporte, como profesional universitario (licenciatura), o

Dos (2) afios de experiencia laboral, en actividades de planificacion, direccion, coordinacion y control del servicio de transporte, a nivel de jefatura de
secciones o unidades menores, o.

un afio (1) de experiencia laboral, en actividades de planificacién, direccion, coordinacion y control del servicio de transporte, a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracion de Empresas, en Administracién Publica, Ingenieria Industrial, Mecanica Industrial o carreras

afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Funcionamiento vehicular de diversas marcas.

Organizacion y funcionamiento de talleres de mecénica.
Técnicas de manejo del personal.
Planificacion y programacién de actividades.

Mecanica general basica.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para dirigir y supervisar el personal.

Capacidad para analizar.
Habilidad para organizar el trabajo.
Habilidad para la comunicacién oral y escrita.

Capacidad para la toma de decisiones.
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OTROS REQUISITOS

Poseer licencia de conducir vigente.

Poseer certificado de idoneidad profesional
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Codigo RHBNFA04010001

Codigo MEF 3027021

Denominacion MAESTRA DE EDUCACION PARVULARIA
Nivel JEFES DE SECCION O UNIDADES MENORES

SECCIONES O UNIDADES MENORES DE BENEFICIOS AL PERSONAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos, colaborando en la ejecucién, coordinacién y supervision de las actividades educativas y recreativas que se desarrollan en el Centro

de Orientacion Infantil.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Estimular a los nifios en sus areas cognoscitivas, socios afectivos, verbales, psicomotoras, viso motoras, auditivas y tactiles.

Ensefiar a los nifios de edad pre-escolar los conocimientos académicos necesarios y adecuados de acuerdo a su edad cronoldgica y mental.
Supervisar el desenvolvimiento de los nifios en los renglones de rompecabezas, matematicas, biblioteca, hogar, ciencia y otros necesarios para su
desarrollo integral.

Realizar actividades socioculturales con los nifios (juegos, entretenimiento, conversaciones, bailes, cantos, poesias, cuentos y otros).
Evaluar el progreso, conducta y problemas de los nifios de edad pre-escolar.

Elaborar el material didactico y los planes de trabajos diarios, semanales y mensuales.

Hacer reuniones ordinarias y extraordinarias con los padres de familia y demas personal técnico.

Ensefiar a los nifios a dibujar, pintar, modelar, expresarse, cantar, declamar.

Inculcar la obediencia, la paciencia, la tolerancia y otras cualidades y normas sociales a los nifios.

Realizar excursiones con los nifios dentro y fuera de la institucion.

Ensefiar a los nifios habitos de aseo, postura y comportamiento en las situaciones cotidianas.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en el puesto que ocupa.

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

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervision informal.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente.
Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados de la unidad organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afos de experiencia laboral como Educadora Parvulario, a nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Dos (2) afios completos de estudios universitarios en Licenciatura en Ciencias de la Educacién con énfasis en Preescolar o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Programas de Educacion Preescolar y su Pedagogia.

Conocimiento tedrico y practico de las dinamicas de grupos.
Psicologia del Nifio.
Conocimientos de computadora

CONDICION PERSONAL

Habilidad para tratar con nifios, padres de familia, pablico en general, acudientes y funcionarios.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito.
Habilidad para transmitir conocimientos.

Habilidad para coordinar, supervisar y desarrollar sus trabajos.
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Coédigo MTVHFA02010006

Cédigo MEF 9041021

Denominacion MECANICO AUTOMOTRIZ

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de reparacion y conservacion de vehiculos y equipo rodante, asi como dar mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Revisar periddicamente los vehiculos y equipos rodantes de gasolina y diésel de la institucion, para determinar el estado de conservacion y

funcionamiento de los mismos evaluando los resultados de pruebas.

Realizar inspecciones para dar mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos y equipo rodante de gasolina y diésel de la institucion.

Efectuar el diagnéstico de averias y mantenimiento de los motores y sistemas de direccion, suspension, frenos, transmision y sistemas eléctricos y
electronicos de vehiculos y equipo rodante de gasolina y diésel de la institucion, teniendo en cuenta las normas de seguridad.

Dar el uso adecuado al equipo, herramientas, materiales y piezas de reemplazo que se utiliza en la realizacion de sus labores.

Mantener un estricto inventario de las herramientas, equipos y materiales utilizados en el mantenimiento, reparacion, reemplazo y lubricacién de los
vehiculos y equipos rodantes de gasolina y diésel de la institucion.

Reportar sobre las inspecciones que se realizan a los vehiculos y equipos rodantes de gasolina y diésel, detallando el estado de la unidad revisada.
Responder por el equipo, herramientas de trabajo, materiales y bienes que le son confiados para su revision y reparacion de vehiculos.

Guardar diariamente las herramientas de trabajo asi como las piezas reemplazadas.

Presentar informe detallado sobre los trabajos de reparacién y mantenimiento que se efectle en cada vehiculo y equipo rodante de gasolina y diésel
de la institucion.

Mantener en estricto orden y limpieza el area de trabajo una vez finalizada la jornada diaria.

Recomendar la compra de piezas de reemplazo, refacciones para el mantenimiento y reparacion de los vehiculos.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de reparacion, mantenimiento preventivo, correctivo a los vehiculos y equipos rodantes de

gasolina y diésel de la institucion.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo secundario.

Titulo Secundario de Perito Industrial con Especializacién en Auto mecanica, Diésel y Gasolina.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos basicos en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manuales de mecéanica automotriz

Riesgos y medidas de seguridad inherentes al oficio de Mecanico Automotriz.
Técnicas y procedimientos utilizados en trabajos de reparacion y mantenimiento de mecanica automotriz.
Equipos, herramientas, materiales o piezas y otros accesorios utilizados en los trabajos de reparacion y mantenimiento de mecanica automotriz.

Mantenimiento preventivo del equipo rodante.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para interpretar instrucciones.

Destreza en el manejo de equipo y herramientas de mecanica.
Habilidad para detectar fallas en vehiculos y efectuar las reparaciones mecénicas.
Capacidad de andlisis y diagnoéstico técnico.

Capacidad para las relaciones interpersonales.
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Coédigo MTISFA02010006

Codigo MEF

Denominacién MECANICO DE EQUIPO DE OFICINA
Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN MANTENIMIENTO DE INSTRUMENTO Y EQUIPOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de mantenimiento y reparacion de equipos y maquinarias diversas, complejas en la Institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Revisar y reparar equipo complejo utilizado en la Institucién como maquinas de contabilidad, computacion, reproduccién y otras.

Reemplazar piezas gastadas de los equipos inspeccionados.

Reconstruir equipos dafiados.

Solicitar piezas de repuestos y otros materiales que se requieren para efectuar las reparaciones necesarias.

Llevar registros del equipo; magquinarias revisadas y reparadas.

Efectuar inspecciones a las distintas dependencias de la Instituciéon para revisar el funcionamiento correcto del equipo y darles el mantenimiento
apropiado.

Realizar informes periddicos de las reparaciones efectuadas.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en el puesto que ocupa.

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

Inspeccionar y controlar el desarrollo de actividades del area de trabajo y el estado de equipos y materiales empleados en la misma e informar a
quien corresponda segun instrucciones recibidas y procedimientos vigentes.

Brindar informacién y evacuar consultas sobre las actividades del area de trabajo a personal de la instituciéon y terceros si corresponde, segin
procedimientos establecidos.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas relacionadas con el mantenimiento, reparacion de equipos y maquinarias diversas complejas en

la Institucién, reemplazar, reconstruir equipos dafiados, llevar registros del equipo, maquinarias revisadas, reparadas y realizar informes periédicos

sobre el trabajo realizado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario

Titulo Secundario de Bachiller o Perito Industrial con especializacion en electrénica, electricidad.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas de manejo y reparacion de equipo de oficina.

Métodos y procedimientos de trabajo.
Manejo de equipo computacional.

CONDICION PERSONAL

Habilidad de interpretar y seguir instrucciones.

Capacidad para mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el uso y manejo de equipo de oficina.
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Codigo MTCVFA02010005

Codigo MEF 9033021

Denominacion MECANICO DE REFRIGERACION Y AIRE ACONDICIONADO
Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN MANTENIMIENTO CIVIL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de instalacion, mantenimiento y reparacion de equipo de refrigeracion y aire acondicionado.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Hacer revisiones periddicas, para mantener el buen funcionamiento de los aparatos y sistemas de refrigeracion y aire acondicionado de la institucién.

Detectar anomalias, dafios y diagnosticar la magnitud de las fallas y determinar el tipo de reparacion requerida en los aparatos y sistemas de
refrigeracion y aire acondicionado.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los aparatos y sistemas de refrigeracion y aire acondicionados de la institucion.

Hacer instalaciones eléctricas a equipos nuevos o gue se cambien de ubicacion.

Revision y arreglo del sistema eléctrico de los aparatos de refrigeracién y aire acondicionado.

Realizar trabajos de montaje e instalacion de aparatos y sistemas de refrigeracion y aire acondicionado de la institucion.

Llevar un registro y control detallado de los trabajos de reparacion y mantenimiento que se realicen en los aparatos y sistemas de refrigeracién y aire
acondicionado.

Mantener un estricto inventario de las herramientas, equipo, materiales y otros aparatos utilizados para la realizacion de sus labores.

Recomendar la compra de piezas de reemplazo, para el mantenimiento y reparacion de los aparatos y sistemas de refrigeracién y aire acondicionado.
Mantener en estricto orden y limpieza el area de trabajo, una vez finalizada la jornada diaria.

Informar a sus superiores sobre el requerimiento de herramientas, equipo y materiales para el cumplimiento de sus labores.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de mantenimiento, reparacion de equipo de refrigeracion y aire acondicionado, detectando y

diagnosticando la magnitud de las fallas, recomendar la compra de piezas cuando necesite el reemplazo y mantener en estricto orden y limpieza el

area de trabajo, sino cuenta con el titulo secundario técnico que lo acredite.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario de Bachiller del Area Técnica Industrial en Refrigeracion.

Titulo Secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Capacidad para la instalacion de aires acondicionados.

Habilidad en mantenimiento de equipo de refrigeracion y aire acondicionado.

Métodos y practicas utilizadas en trabajos de mecéanica de refrigeracion.

Riesgos y medidas de seguridad inherentes a la mecanica de refrigeracion.

Equipos, herramientas y materiales empleadas en el oficio de mecanico de refrigeracion.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para interpretar instrucciones orales y escritas.

Capacidad de andlisis y diagnostico técnico.
Habilidad para instalar y brindar mantenimiento menor al equipo de refrigeracion.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Disposicion para recibir 6rdenes.
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Coédigo ADSAFA01010009
Cédigo MEF 0094020

Denominacion MENSAJERO EXTERNO
Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de distribucién de documentos, mensajes y correspondencia de alta seguridad a los diferentes departamentos de la Institucién y

otras entidades tanto publicas o privadas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Organizar la correspondencia de acuerdo a la ruta de distribucion.

Llevar registros detallados de la correspondencia que recibe o entrega mediante la firma del comprobante.

Recibir y entregar correspondencias, paquetes, documentos en general y materiales administrativos a las distintas instituciones y organizaciones,
segun indicaciones e instrucciones recibidas.

Verificar que la correspondencia, documentos, paquetes o sobres sean debidamente entregados y recibidos.

Efectuar depésitos bancarios, segun procedimientos establecidos.

Informar a su superior inmediato cualquier incidente o situaciéon anormal que ocurra durante su recorrido y el grado de cumplimiento de la labor
asignada cada vez que regrese de una mision.

Realizar compras menores de caja menuda.

Efectuar labores manuales livianas como levantar o empacar cajetas, sacos con encomiendas; mover maquinas y equipos de oficina.

Realizar otras asignaciones inherentes al cargo que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
No es indispensable contar con experiencia laboral previa.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Educacion Primaria Completa o Basica General.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitaciéon o educacion no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Basicos o Generales.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Cadigo

ADSAFA01010008

Codigo MEF

0094010

Denominacion

MENSAJERO INTERNO

Nivel

PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajo relacionado de recibir, organizar y distribuir la correspondencia dentro de las diferentes unidades administrativa de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Recibir la correspondencia, paquetes y otras encomiendas de las diferentes unidades administrativas de la institucion debidamente registradas en el

libro record para su distribucion.

Distribuir diariamente la correspondencia de las diferentes unidades administrativas de la institucién por medio de un registro donde se firme y

compruebe tal accién.

Entregar el libro récord debidamente firmado por el que recibe la correspondencia de las diferentes unidades administrativas de la institucion a su

superior inmediato.

Mantener informado al superior inmediato del trabajo diario realizado.

Apoyar en las labores de la unidad administrativa en que trabaja como: traslado de materiales, compaginar documentos, rotular, sellar paquetes y

otras tareas sencillas que se requieran.

Brindar reporte a su jefe inmediato de la labor realizada.

Planificar el desarrollo de las actividades a su cargo, de acuerdo a las prioridades establecidas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seguiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

No es indispensable contar con experiencia laboral previa.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Educacion Primaria Completa o Béasica General.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requiere cursos de capacitacion o educacién no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Basicos o Generales.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Coédigo CGCPFA10080001

Cédigo MEF 0011020

Denominacion MINISTRO

Nivel MINISTROS Y VICE MINISTROS DEL PODER EJECUTIVO

MINISTROS Y VICE MINISTROS DEL PODER EJECUTIVO

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Participar con el Presidente de la Republica en el ejercicio de sus funciones de acuerdo con la Constitucion y la Ley y velar porque las actuaciones

administrativas que se realizan en el Ministerio, se den con apego a normas, calidad y eficiencia.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Participar con el Presidente de la Republica en el ejercicio de sus funciones de acuerdo con la Constitucién y la Ley.

Refrendar los actos del Presidente de la Republica, salvo los que éste pueda ejercer por si solo, y hacerse responsable de ellos.

Atender la distribucion de la negociacion de conformidad con la Ley segun su afinidad.

Entregar personalmente a la Asamblea Legislativa un Informe o Memoria Anual sobre el Estado de los Negocios del Ministerio y las Reformas que
juzgue oportuno introducir.

Asistir a las sesiones del Consejo de Gabinete.

Velar porgue las actuaciones administrativas que se realizan en el Ministerio, se den con arreglo a normas econémicas de calidad y eficiencia.
Reglamentar la Tramitacion Interna de las peticiones, reclamaciones, consultas o quejas que le corresponden resolver sefialando los plazos méaximos
por la categoria o calidad de los negocios, y someter al Organo Legislativo, segun sea el caso.

Firmar los Contratos de Servicios Profesionales de consultoria, Suminisrtro y Obras que no excedan de B/.150,000.00 necesarios para llevar a cabo
programas de desarrollo, cuyo financiamiento provengan de convenio con Organismos Internacionales o Entidades Oficiales Extranjeras.

Atender las citaciones de la Asamblea Legislativa, Consejos Provinciales y las Misiones que le encargue el Presidente de la Republica.

Fomentar y proponer a nivel del Consejo de Gabinete las Politicas, Estrategias, Planes y Programas que debera desarrollar el area o Sector bajo su
coordinacion.

Presidir las Juntas Directivas o Consejos Ejecutivos de aquellas instituciones Descentralizadas por las leyes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa e indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.
Ejecutar personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segln sea necesario.
Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

OTROS REQUISITOS

Ser de nacionalidad panamefia.

Hallarse en pleno uso de sus derechos civiles y politicos.

Ser mayor de veinticinco afios.

BASE LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Panam4, en su Articulo 196.
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Coédigo CGRIFA05020002

Codigo MEF 7014010

Denominacion OFICIAL DE PROTOCOLO
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN RELACIONES PUBLICAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de ejecucion de las actividades en los eventos de protocolo que se desarrollan en la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Atender visitas oficiales y miembros de misiones y organismos internacionales.

Rendir informes periddicos de las labores realizadas en la unidad a su cargo.

Apoyar al jefe de Relaciones Publicas y Comunicacién, en la programacion de todas las actividades y eventos relacionados con el desarrollo
protocolar en el que participe el Despacho Superior, la Institucion como anfitriona y otros que se desarrollen en las mismas.

Recibir y despedir a los invitados especiales nacionales e internacionales en el aeropuerto y transportarlos al hotel.

Comunicar al Departamento de Informacion y Relaciones Publicas sobre el evento a realizar a fin de que efectie la divulgaciéon a través de los
medios de comunicacion social.

Fungir como Maestro de Ceremonia en los eventos oficiales de la institucién.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

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

Programar los requerimientos de uso de recursos, materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seguiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,
las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral en las tareas de organizacion, desarrollo de actos y eventos oficiales a nivel técnico especializado (0302)

técnico o profesional (0402 6 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Relaciones Publicas, Publicidad, Comunicacién Social o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas y procedimientos que rigen el ceremonial y protocolo.

Planificaciéon y control de actividades protocolares en actos oficiales y sociales.
Procedimiento administrativo relacionado con la funcién de Protocolo.

Programas de aplicacion computacional.

CONDICION PERSONAL
Poseer Certificado de Idoneidad Profesional para el ejercicio de sus funciones.

Habilidad para expresarse verbalmente con claridad y precision.
Capacidad para mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

Habilidad para tener trato amable y buenos modales.

Capacidad de andlisis y sintesis de la informacion.
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Coédigo ADASFA02010014

Cédigo MEF 0093021

Denominacion OFICINISTA

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar labores de apoyo secretarial en actividades técnicas y administrativas desarrolladas en la unidad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Realizar labores diariamente mecanograficas de documentos, tales como: cartas, informes, circulares, notas y otras.

Recibir, clasificar, y archivar la correspondencia y hacer anotaciones en libros de control.

Organizar, compaginar y archivar documentos recibidos o emitidos en la unidad.

Enviar o distribuir la correspondencia.

Mantener organizado y actualizado el archivo de la unidad.

Elaborar cuadros demostrativos, informes y otros documentos relacionados con el trabajo de la unidad administrativa en que labora.
Registrar en los formatos, libros de registro y control y otros documentos similares ya sea a maquina o manualmente.

Colaborar con la reproduccion de documentos y la distribucion interna de los mismos.

Mantener informado al superior inmediato de los trabajos realizados y de las irregularidades que se presenten.

Brindar informacién y atender consultas sobre las actividades del area de trabajo a personal de la institucion y terceros si corresponde, segun
procedimientos establecidos.

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

Efectuar y atender llamadas telefénicas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de apoyo secretaria tales como redaccion de notas, informes, circulares, archivo y distribucion

interna de los mismos.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario.

Titulo Secundario de Bachiller en Comercio.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Procedimientos y métodos de oficina.

Técnicas en archivo y manejo de documentos.
Programas de aplicacion computacional.
Manejo en la distribucion y recibo de documentos.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Destreza en el manejo del equipo de oficina.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Codigo ADSAFA02010016

Codigo MEF 0078200

Denominacion OFICINISTA DE CONTROL DE BIENES PATRIMONIALES
Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de registro, control y actualizacion de activos fijos e investigacion del uso, estado, conservacion y destino final de los bienes

patrimoniales de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Atender diariamente con la Seccion de Almacén, el ingreso y registro de los bienes de activos fijos.

Apoyar en los inventarios periodicos de los bienes de la institucion a nivel nacional y velar porque se realicen, de acuerdo a lo programado.

Recibir todos los informes de recepcion y transferencia de salida que genere el almacén y revisarlos minuciosamente para identificar lo referente a
los activos fijos.

Confeccionar un cuadro del movimiento de transferencia (salida), en la cual se detalla la recepcion, salida y orden de compra, cuenta de bienes,
cuenta contable, valor y pagina, en base al movimiento mensual preparado con anterioridad.

Realizar inspecciones fisicas de las infraestructuras, equipos y mobiliarios propiedad de la institucién para comprobar su existencia y ubicacion.
Seguir las pautas o instruccién para la distribucion y utilizacion de los bienes.

Participar en el levantamiento de inventarios fisicos de los bienes de la institucion que lleve a cabo la unidad.

Obtener y registrar informaciones relativas a las actividades de su trabajo en formularios y otros soportes, segun procedimientos técnicos y operativos
de la especialidad y mantener los archivos de las mismas, en caso necesario.

Ubicar los bienes en calidad de préstamos con la dependencia solicitante.

Informar al jefe inmediato las necesidades de mantenimiento y reparacion de los bienes patrimoniales de la institucién, que asi lo requieren.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral, en tareas relacionadas con el registro, control y actualizaciéon de activos fijos e investigacion del uso, estado,

conservacion y destino final de los bienes patrimoniales de la institucion.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario de Bachiller.

Titulo Secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Manejo de inventarios, bienes muebles e inmuebles.

Programacion y control de actividades.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para seguir instrucciones.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Capacidad para la comunicacién oral.
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Codigo LGALFA02010005

Codigo MEF 0093060

Denominacion OFICINISTA DE CONTROL DE SUMINISTRO
Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN ALMACENES

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar tareas de recibo, verificacion, registro y control de la existencia de los articulos, materiales e insumos que entran y salen de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Recibir y comprobar que las especificaciones de los Utiles, materiales, 6rdenes de compras, Equipo y demas articulos que se reciben en el almacén,

respondan a lo solicitado.

Orientar a las empresas del areas segregadas sobre los tramites y reglamentos para el almacenaje de las ,mercancias, equipos y cualquier otro
articulo en el dep6sito publico.

Sellar las facturas correspondientes a los articulos entregados por el proveedor.

Registrar la entrada y salida hacia las distintas unidades administrativas de Utiles, equipos mobiliarios, etc. solicitados en la érdenes de compras.
Mantener actualizado el archivo tarjetario kardex.

Preparar cuadros, equipos y otros articulos que reflejen el movimiento de todo lo que se maneja en el depésito publico y en el almacén.

Llenar los formularios de declaracion jurada de recibo de mercancia.

Atender a los proveedor o usuarios que solicitan informacién sobre los tramites a seguir en la unidad.

Aplicar la multa correspondiente al proveedor por entrega tardia del bien.

Mantener un control sobre la disponibilidad y estado de los recursos asignados al almacén.

Programar los requerimientos de uso de los recursos materiales asignados a la unidad administrativa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un afio (1) de experiencia laboral realizando tareas basicas de recibo, verificacion y control de los articulos, materiales e insumos, que entran y salen

de la institucion, mantener actualizado el archivo tarjetario Kardex, atender a los proveedores, aplicar la multa correspondiente al proveedor por
entrega tardia del bien, preparar cuadros, equipos y otros articulos que reflejen el movimiento de todo lo que se maneje en el depdsito publico y en el

almacén.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo secundario de Bachiller en Comercio.

Titulo Secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos basico en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas de control de inventarios

Normas y reglamentos que rigen la materia de suministros.
Técnicas de control de Kardex.

Técnica de organizacion y funcionamiento de suministro.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones.

Habilidad para efectuar operaciones aritméticas rapidas y precisas.

Habilidad para elaborar informes.
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Coédigo LGALFA02010003

Codigo MEF

Denominacién OFICINISTA DE CONTROL Y SUMINISTROS
Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN ALMACENES

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realiza trabajos de nivel auxiliar, de dificultad considerable, en la ejecucion de actividades generales y variadas de oficina.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Coordinar y supervisar las solicitudes y suministro de materiales, insumos, equipos y repuestos utilizados en las areas administrativas, técnicas y

operativas de la institucion.

Registrar la entrada y salida de la correspondencia y documentos mediante formularios o libros de control.

Efectuar trabajos diversos de mecanografia tales como: elaboracion de cuadros estadisticos, planillas, informes, notas y otros documentos.

Recibir y despachar las solicitudes de abastecimiento de los materiales, insumos, equipo, combustible y otros activos, de las diferentes unidades
administrativas de la institucion.

Brindar informacion sobre la disponibilidad de materiales y otros insumos a funcionarios de la entidad.

Inventariar en el tarjetero la utilizacién y el movimiento (entradas, traspasos y salidas) de los materiales, equipos, insumos, combustible y otros
activos sobre los que se lleva el control de existencia.

Realizar inventario sobre los materiales, insumos, equipo, combustible y otros activos que se mantienen en reserva, para establecer y comprobar su
similitud con los saldos en el tarjetario de control.

Examinar facturas, recibos y otros comprobantes para verificar la exactitud de las operaciones numéricas.

Llenar los formularios de recibo de materiales y otros insumos que entran en la institucion.

Revisar los materiales y otros insumos al momento de recibirlos y entregarlos.

Reportar las inconsistencias detectadas en el cotejo, y las bajas de los niveles minimos de existencia establecidos para la reserva.

Remitir el control de las entradas de materiales y la suma del importe de la factura al Departamento de Contabilidad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral en la ejecucion de actividades generales y variadas de oficina, control de materiales, insumos, equipos,

combustible y repuestos utilizados en las areas administrativas, técnicas y operativas de la institucion, ademas registrar la entrada, salida de la

correspondencia y documentos mediante formularios o libros de control.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario de Bachiller en Comercio.

Titulo Secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Procedimientos sobre registro y control de mercancias activos.

Métodos y procedimientos sobre el despacho y control de suministros
Técnicas en manejos de inventarios y archivos.

Manejo de programas computacionales (procesadores de palabras, hojas electrénicas), entre otros.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para interpretar instrucciones.

Capacidad para la comunicacion oral y escrita.
Capacidad para elaborar informes técnicos.
Capacidad para las relaciones interpersonales.
Destreza en el manejo de archivo.

Destreza en el manejo del equipo computacional y de oficina.
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Coédigo ADASFA02010012

Codigo MEF

Denominacién OFICINISTA DE CREDITOS DE MATERIALES
Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar tareas de tramitacion en base a requerimientos para la otorgamiento de préstamos de materiales.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Tramitar la documentacién requerida para el otorgamiento de préstamos de materiales.

Confeccionar 6rdenes de retiro de materiales, una vez se le haya otorgado el crédito del mismo.

Archivar la documentacion de los préstamos de materiales otorgados a los beneficiarios del programa.

Apoyar en la programacion de las entregas de préstamos de materiales de acuerdo al orden de tramite de las solicitudes.
Elaborar reportes de las tramitaciones de préstamos, aprobados y no aprobados.

Llevar el control de toda la documentacién requerida y tramitada para el otorgamiento de los préstamos de materiales.
Mantener actualizada la base de datos de los beneficiarios de los préstamos de materiales.

Velar por la documentacion a presentar por los solicitantes de crédito de materiales, cumpla con los requisitos solicitados.
Controlar la disponibilidad de los equipos y materiales asignados al puesto que ocupa.

Atender y brindar informacion referente a los préstamos de materiales

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de tramite de documentacion para el otorgamiento de préstamos de materiales para los

beneficiarios del programa y velar que cumplan con los requisitos. Elaborando reportes de préstamos aprobados y no aprobados.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario.

Titulo Secundario de Bachiller en Comercio.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas en manejo de equipos de oficina.

Técnicas en archivo y manejo de documentos.
Programas de aplicacién computacional.

Manejo en la distribucién y recibo de documentos.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa.
Destreza en el manejo de equipos de oficina.
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Codigo RHAPFA02010002

Codigo MEF 0051080

Denominacion OFICINISTA DE PLANILLAS

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN ADMINISTRACION DE PERSONAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con la verificacion, tramitacion y registro de las planillas de pago de la Institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Confeccionar planillas de pagos quincenales y adicionales tales como vacaciones licencias y otras.

Efectuar célculos de las deducciones obligatorias y voluntarias a los sueldos devengados por los funcionarios permanentes, eventuales y de
contingencia de la institucion.

Realizar célculos u operaciones matematicas para las deducciones obligatorias y voluntarias de los funcionarios y para la confeccion de planillas
adicionales.

Elaborar estadisticas sobre los movimientos de personal y de planillas de pago que afectan el status del servidor publico, como lo son: vacaciones,
licencia por gravidez, por enfermedad, estudios y otros.

Crear y mantener actualizados las listas de pagos quincenalmente.

Tramitar solicitudes de crédito y reclamos que presentan los acreedores y funcionarios de la entidad.

Verificar si los movimientos de planillas fueron incluidos correctamente para el pago correspondiente.

Desglosar los cheques de salario, vacaciones y otros quincenalmente, segun unidad organizativa.

Hacer los balances de las planillas de salarios y descuentos para tramitar a la Contraloria.

Efectuar reintegros y/o divisiones de cheques a la Contraloria General.

Atender peticiones y reclamos de los servidores publicos de la entidad y del publico que mantiene relaciones de trabajo con la unidad de personal.
Elaborar estadisticas sobre las acciones disciplinarias de los funcionarios de la institucion.

Preparar los comprobantes de pago de la planilla.

Tramitar la expedicién de tarjetas de acreditamiento salarial a servidores publicos nuevos, como también las solicitudes de descuentos del personal.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basica de tramitacion, verificacién, registro y elaboracién de planillas de pagos quincenales y adicionales

tales vacaciones, licencias, verificando que todos los movimientos de planillas fueron incluidos correctamente para el pago correspondiente y hacer

balances de las planillas de salarios y descuentos para tramitar a la Controlaria.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo de Bachiller

Titulo Secundario

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Normas y regulaciones para la elaboracion y tramitacion de planillas en el sector publico.

Normas y principios basicos de contabilidad.
Organizacién de instituciones publicas y privadas.
Aplicacion de deducciones obligatorias y voluntarias.

Programacion y control de las actividades de la elaboracién de planillas.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para elaborar informes técnicos.

Destreza para operar maquinas calculadoras y computadoras.
Habilidad para interpretar instrucciones.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para realizar célculos aritméticos con rapidez y exactitud.
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Codigo RHAPFA02010001

Codigo MEF 0036082

Denominacion OFICINISTA DE RECURSOS HUMANOS
Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN ADMINISTRACION DE PERSONAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar tareas basicas de tramite, seguimiento, registro y control de las acciones de recursos humanos,

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Realizar tramites y mantener actualizado un registro sobre los movimientos de Recursos Humanos como: ingresos, licencias, vacaciones, permisos,

egresos, traslados, jubilaciones, dias de enfermedad y otras acciones de personal.

Mantener actualizado los expedientes y los datos personales de los servidores publicos.

Confeccionar resueltos de licencia por gravidez, duelo, enfermedad, vacaciones, cambio de nombre y renuncias.

Calcular las horas extraordinarias trabajadas del personal, aprobado por el superior jerarquico, y certificar el total del tiempo compensatorio
acumulado.

Elaborar recibos comprobantes de pago de planillas adicionales y quincenales, y llevar el control de los mismos.

Desglosar y distribuir cheques de salario quincenalmente.

Transcribir resueltos, notas y otros documentos sencillos siguiendo patrones establecidos.

Localizar y proporcionar informacién sobre Recursos Humanos para la elaboracién de certificados de trabajo, ejecuciéon de acciones de personal y
elaboracion de informes y cuadros estadisticos.

Preparar listados con los datos respectivos para efectuar descuentos por ausencias y tardanzas a funcionarios que incurran a esta falta.

Hacer informes del trabajo realizado.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de tramite, seguimiento, registro y control de los movimientos de Recursos Humanos como

ingresos, licencias, vacaciones, permisos, egresos, traslados, jubilaciones, dias de enfermedad y otras acciones de personal, confeccionar Resueltos,

desglosar, distribuir cheques de salario quincenalmente, elaborar certificados de trabajo y elaboracién de informes y cuadros estadistico.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo de Bachiller

Titulo de Secundaria

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Normas y procedimientos de Administracion de Recursos Humanos.

Programacion y control de actividades relacionadas con la supervision de tramites de recursos humanos.
Técnicas y métodos modernos de oficina.

Programas de aplicacion computacional.

Manejo de archivo.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para interpretar instrucciones.

Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para analizar y aplicar correctamente leyes, reglamentos e informacion técnica de actualidad.

Destreza en el manejo y uso del equipo computacional y de oficina.
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Codigo ADTSFA02010002

Codigo MEF 0072200

Denominacion OFICINISTA DE TESORERIA

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN TESORERIA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de recibir, registrar, llevar control de los reportes de recaudaciones,los comprobantes de pagos y cobros realizados..

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Recibir y tramitar todo lo relacionado a la Gestién de Cobros Institucional.

Entregar recibos de Gestion de Cobros a proveedores por la presentacion de cuentas contra el fondo institucional.

Dar seguimiento a los tramites subsecuentes de la Gestién de cobros a fin de mantener informado al proveedor cuando lo requiera, sobre la situacion
en que se encuentra la Gestién de Cobro presentada.

Llamar a los concesionarios y remitir los Estados de Cuentas Correspondientes.

Entregar cheques de viaticos para el interior y el exterior del pais al personal que lo requiera, previa a autorizaciones pertinentes.

Llevar el control, manejo de la emision de cheques y firma de los mismos.

Llevar el manejo, control, organizacién de los archivos de la unidad y de aquellos que le sean asignados.

Cuadrar los reportes de recaudaciones, asi como las operaciones de pagos de efectivos y otros valores realizados.

Realizar calculos matematicos sencillos.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior inmediato.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seguiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un (1) afio de experiencia laboral realizando tareas basicas de todo lo relacionado a la Gestion de Cobros Institucional como recibir, registrar, llevar

control de los reportes de las recaudaciones, comprobantes de pago y cobros realizados, entrega de cheques de viaticos para el interior y exterior,
cuadrar los reportes de recaudaciones y otras tareas conforme a lo asignado por su superior inmediato.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario de Bachiller en Comercio.

Titulo Secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios de la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y técnicas administrativas.

Normas, reglamentaciones y procedimientos que rigen la materia.
Manejo de programas computacionales que se manejen en la unidad.

Elaboracién de informes.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para tratar en forma cortés y satisfactoria con personal y publico en general.
destreza en el manejo de programas computacionales.
Destreza para contar dinero con exactitud y rapidez.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Codigo MICMFA01010001

Codigo MEF 6014020

Denominacion OPERADOR DE CENTRAL TELEFONICA
Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN COMUNICACIONES

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de operacién de una central telefénica para la recepcion, transmision de llamadas y mensajes.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Operar en una central telefénica u otro sistema de comunicacion para la recepcion y transmision de llamadas telefénicas locales o comunicacién de

larga distancia.

Atender las llamadas internas, locales e internacionales que se realicen a través de la central telefénica.

Efectuar llamadas oficiales a través de la central telefénica por solicitud de los funcionarios de la institucion.

Recibir y realizar llamadas de largas distancias y pasarlas a las oficinas correspondientes.

Registrar llamadas y mensajes telefonicos en formularios, segun los procedimientos establecidos.

Brindar informacién al publico acerca de la localizacion de funcionarios, oficinas y servicios que presta la institucién.
Velar para que el equipo y el area de trabajo se conserven en buenas condiciones.

Reportar al superior inmediato cualquier situacion o problemas que se presente, durante la jornada laboral.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
No es indispensable contar con experiencia laboral previa..

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Educacion Primaria completa o Educacion Basica General.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requiere cursos de capacitacion o educacién no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Béasicas o Generales.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Capacidad para establecer y mantener buena relaciones interpersonales.
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Codigo MIPDFA02010006

Codigo MEF 0101071

Denominacion OPERADOR DE COMPUTADORA
Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN PROCESAMIENTO DE DATOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar labores referentes al manejo de programas de aplicacion computacional, transcripcion y procesamiento de informacion por medio de la

operacion de sistemas computarizados.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Operar el equipo de los sistemas computarizados.

Recopilar informacién referente a la actividad y volumen de trabajo.

Procesar informacion mediante sistemas de aplicacion existente o paquetes comerciales.

Vigilar el funcionamiento de los sistemas operativos y aplicaciones, para detectar fallas y reportarlos al funcionario respectivo.
Elaborar presentaciones gréaficas y numéricas estadisticas, cuadros comparativos y demostrativos u otros.

LLevar registros de control de los trabajos realizados y del tiempo utilizado en su ejecucion.

Procesar los programas o sistemas desarrollados en la unidad.

Elaborar controles de programas de utilidad cuando lo requiera la ejecucién de un programa determinado.

Absolver consultas que sean formuladas sobre el proceso de computacion.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de operacion de computadora, recopilar informacion referente a la actividad y volumen de trabajo,

elaborar presentaciones graficas numéricas y estadisticas, cuadros comparativos y demostrativos u otros y procesar los programas o sistemas
desarrollados en la unidad.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario de Bachiller.

Titulo Secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas de seguridad y reglamentos que rigen los sistemas computacionales.

Programas de aplicacién computacional.
Clasificacion de informacion.
Procesamiento de datos estadisticos.

Dispositivos y demas equipos auxiliares para la sistematizacion y procesamiento de datos.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas .

Habilidad para tener trato amable y buenos modales.
Habilidad para elaborar informes técnicos.
Destreza en el manejo de computadoras y programas de uso en la unidad.

Habilidad para analizar informacién técnica sobre los temas de acuerdo a su competencia.
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Codigo DSPRFA02010032

Codigo MEF 9045081

Denominacion OPERADOR DE EQUIPO PESADO
Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO PRODUCTOS EXTERNOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de conduccion y operacion de tractores, grias, retroexcavadoras, remolcadores, compactadores, moto niveladoras y otros equipos

pesados.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Operar equipo pesado para la realizacion de trabajos de movimiento de tierra y de traslado de cargas pesadas.

Accionar las palancas o pedales del equipo y hacer las maniobras correspondientes, de acuerdo con la tarea asignada.
Velar por el buen funcionamiento del equipo e informar las anomalias y desperfectos que se presentan.

Hacer reparaciones menores al equipo pesado que opera el lavado del mismo.

Mantener informado al jefe inmediato sobre el avance de los trabajos asignados.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en el puesto que ocupa.
Controlar la disponibilidad y estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un (1) afio de experiencia laboral relacionadas en tareas como manejos de tractores, grlas y demas equipos pesados, velar por el buen

funcionamiento del equipo e informar las anomalias y desperfectos que se presentan, hacer reparaciones menores y mantener al jefe inmediato

informado sobre el avance de los trabajos asignados.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo secundario de Bachiller Industrial o Perito industrial con especializacién en Auto Mecanica Diesel y Gasolina.

Titulo secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Funcionamiento de equipo pesado diverso.

Normas y reglamentos de transito.
Riesgos y medidas de seguridad inherentes al oficio de operador de equipo pesado.

Mecénica automotriz, diesel y gasolina.

CONDICION PERSONAL
Destreza en el manejo y operacion de equipo pesado.

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones.
Habilidad en la ejecucién de trabajos de campo
Predisposicion para Recibir Ordenes

OTROS REQUISITOS

Licencia de conducir tipo I.
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Codigo LGTIFA01010004

Codigo MEF 9046020

Denominacion OPERADOR DE LANCHA DE MOTOR FUERA DE BORDA
Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN TRANSPORTE INTERNO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con la operacion de lancha a motor fuera de borda para transportar funcionarios y carga en general de la institucion

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Operar lancha a motor para transportar funcionarios, mercancias y correspondencia.

Verificar que la mercancia y las personas que traslada, estén correctamente acomodadas, para mantener el equilibrio de la lancha.
Dar instrucciones respecto a como cargar la lancha y donde sentarse en la misma.

Almacenar y custodiar materiales, instrumentos, equipos y otros elementos necesarios para el desarrollo de las tareas segun indicaciones e
instrucciones recibidas.

Velar por la seguridad de las personas y la carga que traslada, manteniendo los salvavidas que se requieran.

Mantener la limpieza de la lancha y de sus instalaciones.

Realizar mantenimiento rutinario y sencillo al motor y equipo de la lancha.

Llevar un control de las necesidades de mantenimiento de la embarcacion bajo su supervision.

Reportar cualquier dafio o deficiencia de los equipos flotantes bajo su responsabilidad.

Levantar un listado de necesidades de equipo de seguridad a bordo que se requiera.

Preparar el plan de navegacién de cada misién y recopilar informacién de mensajes de seguridad, climas y mareas.

Mantener el control del consumo de combustible de la embarcacion y gestionar los informes segun las misiones realizadas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
No es indispensable contar con experiencia laboral previa.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Educacion Primaria Completa o Educacion Basica General.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requiere cursos de capacitacion o educacién no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Bésicos o generales.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para mantener relaciones interpersonales.

OTROS REQUISITOS
Poseer licencia de operador de lancha de lera o 2da clase.
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Codigo ADSAFA01010010

Codigo MEF 0094030

Denominacion OPERADOR DE MAQUINA REPRODUCTORA DE DOCUMENTOS
Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con la operacién de maquinas sencillas duplicadoras y reproductoras de documentos o papeleria de oficina.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Operar equipos de reproduccion tales como: duplicadoras, fotocopiadoras y otros.

Preparar el equipo para la ejecucién del trabajo asignado, alimentar la maquina con papel y tinta, graduar margenes, fijar el control de copias y
verificar el funcionamiento apropiado del equipo.

Examinar las condiciones de la legibilidad y la impresién de las matrices que seran reproducidas, a fin de establecer que cumplan con los requisitos
adecuados para lograr un trabajo de calidad.

Reportar al funcionario competente las fallas y desperfectos que se detecte en el equipo durante su uso.

Examinar el material reproducido a fin de verificar si cumple con las especificaciones establecidas y las normas de calidad apropiadas.

Compaginar, encuadernar y cortar todo lo relacionado con el manejo del material reproducido.

Velar por el uso racional y apropiado del material asignado para la ejecucién de trabajos especificos.

Limpiar, ajustar y efectuar reparaciones menores a las maquinas duplicadoras y reproductoras en uso.

Llevar registros de los trabajos realizados.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seguiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
No es indispensable contar con la experiencia.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Educacion Primaria Completa o Educacion Basica General.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitaciéon o educacion no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Basicos o Generales.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para interpretar instrucciones.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Coédigo MIPCFA05020005

Codigo MEF

Denominacién OPERADOR DE SISTEMAS COMPUTACIONALES
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN PLANIFICACION Y CONTROL MANEJO INFORMACION

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de operacién de la unidad central de procesamiento de datos y controlar las diferentes pantallas conectadas a ésta.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Iniciar el sistema de procesamiento, para cada trabajo de acuerdo a instrucciones recibidas.

Operar la unidad de procesamiento de acuerdo a instrucciones verbales.

Verificar que los informes estan debidamente emitidos segun su proceso.

Preparar informes sobre la utilizacién del tiempo y equipo por trabajo.

Controlar la utilizacion de los recursos informaticos conectados a la red de computadoras.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.
Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

Programar los requerimientos de uso de recursos, materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal. y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de operacién y control de la unidad central de procesamiento de datos a nivel Técnico
Especializado (0302), Técnico o Profesional (0402 6 0403) o a Nivel Profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo Universitario de Licenciatura en Ingenieria de Sistemas Computacionales, en Tecnologia de Programacién y Analisis de Sistemas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y teorias del procesamiento electronico de datos.

Operacion de equipo computacional y demas aditamentos.
Planificacion y control de actividades relacionadas con la operacion de sistemas computacionales.
Organizacion de la Institucion.

Operacion del sistema de red.

CONDICION PERSONAL
Capacidad de andlisis y diagndstico técnico.

Habilidad para interpretar instrucciones.

Habilidad para el analisis de informacion.

Destreza en la operacion de la unidad central de procesamiento de datos.
Habilidad para tomar decisiones rapidas y precisas.

OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad profesional

BASE LEGAL
Resolucion N JTIA-640 de 13 de octubre de 2004, por medio de la cual se reglamenta las funciones correspondientes al titulo de Ingeniero en

Informatica.
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Coédigo CGRIFA05020004

Cédigo MEF 0061080

Denominacion PERIODISTA

Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN RELACIONES PUBLICAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con la investigacion, redaccion y difusion de noticias de interés, para los funcionarios y la comunidad, sobre la gestion

Institucional, a través de los medios de comunicacién social.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Recopilar y redactar toda la informacion de proyectos, trabajos y actividades relacionadas con la institucién, las cuales son distribuidas dentro de la

institucion y a los diferentes medios de comunicacién, cuando asi lo amerite.

Revisar y corregir las notas de prensa elaboradas por el Director de la Institucion para las diferentes instituciones y medios de comunicacion.
Escribir crénicas y comentarios de las diferentes actividades y proyectos de la institucién, basandose en el desarrollo de las mismas.

Informar sobre los temas tratados por dicha institucién relacionados con las politicas publicas y que tengan relacién con el ambito nacional.
Ordenar y clasificar todas las notas de prensa y demas documentacion, relacionada con la institucion.

Coordinar las ruedas de prensa con los diferentes medios de comunicacion y con los participantes de parte de la institucion.

Establecer los contactos necesarios para la divulgacion del plan de trabajo de la Institucion.

Preparar articulos, reportajes, boletines, folletos y notas de prensa periédicamente de acuerdo al plan de trabajo de la Institucion.

Recaudar toda la informacién expedida por los diferentes medios de comunicacioén que tenga relacién con la institucién o con la administracién para
ser analizada.

Divulgar en los medios de comunicacién, las giras oficiales de trabajo de la Institucion.

Dirigir y coordinar la elaboracién, divulgacién y publicacién de informacién y noticias de interés para la comunidad, sobre la gestion institucional.
Acompaiiar al Director de la Institucion a todas las giras y demas actividades a las que asista el mismo.

Solicitar el material y equipo necesario para el buen desarrollo de sus funciones.

Asesorar al Director de la Institucion y demas directivos de la misma al momento de emitir informacién referente a la Institucion.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de investigacion, redaccion y difusion de noticias para su publicacion en los medios de comunicacion

social, a nivel técnico especializado (0302), Técnico o profesional (0402 6 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Periodismo.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas, reglamentos, procedimientos y los mecanismos de control que regulan la profesion.

Equipos y materiales utilizados en Periodismo.
Politicas publicas y organizacién gubernamental.
Practicas periodisticas y gubernamentales.

Redaccion y edicion de material escrito.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para realizar investigacion, entrevistas y redactar noticias.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, oral y escrito.
Habilidad para analizar material noticioso.
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Capacidad para establecer buenas relaciones interpersonales.
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OTROS REQUISITOS

BASE LEGAL
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Coédigo MTCVFA01010003
Cédigo MEF 9013031
Denominacion PINTOR

Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN MANTENIMIENTO CIVIL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con la pintura de superficies de interiores y exteriores de edificios, pasillos, estacionamientos, equipos, muebles,

oficinas, accesorios, maquinas y otras estructuras, de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Limpiar las superficies con cepillos, trapos o papel de lija y rellenar las grietas, agujeros con masilla, madera plastificada u otra materia apropiada.

Raspar con cepillo de puas metdlicas, soplete o disolventes la pintura vieja a los objetos a pintar.

Preparar las pinturas en el color y calidad deseada, mezclando en determinadas porciones pigmentos, aceites, sustancias diluentes o secantes.
Aplicar capas de pintura u otros productos similares en las estructuras, techos y muebles de la Institucion.

Aplicar pintura anticorrosiva y capas de alquitran en los techos de las instalaciones, para tapar filtraciones en areas deterioradas.

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

Realizar tareas sencillas propias del area de trabajo, segun indicaciones recibidas.

Almacenar y custodiar materiales, instrumentos, equipos y otros elementos necesarios para el desarrollo de las tareas del area, segln indicaciones e

instrucciones recibidas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
No es indispensable contar con experiencia laboral previa.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Educacion Primaria completa o Educacion Basica General.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requiere cursos de capacitacion o educacién no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas bésicos sobre el oficio e pintor.

CONDICION PERSONAL

habilidad para interpretar y seguir instrucciones.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Buenas condiciones fisicas para efectuar tareas manuales que requieran de esfuerzo corporal.

habilidad para trabajar en equipo.
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Coédigo CGPGFA05020006

Cédigo MEF 0033021

Denominacion PLANIFICADOR

Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN PLANIFICACION GENERAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de elaboracion, analisis, ejecucién y evaluacion de planes, programas y actividades técnicas, financieras y administrativas que se

desarrollan en la Institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Analizar 'y evaluar los planes, programas, proyectos y actividades que se desarrollan y efectuar las observaciones y recomendaciones

correspondientes.

Efectuar investigaciones y estudios de planificacion sobre aspectos econémicos, financieros, sociales y administrativos que desarrolla, o en las cuales
participa la institucion.

Efectuar e interpretar indicadores economicos, célculos estadisticos, proyecciones y estimaciones sobre el comportamiento de las variables que
inciden en los planes, programas y actividades que se desarrollan.

Asesorar y participar en la ejecucion de actividades y acciones relacionadas con la atencion y solucién de necesidades, requerimientos, situaciones y
problemas que se presentan en la unidad organizativa.

Recopilar, verificar y analizar informacién, requerida para la ejecucion de los planes institucionales.

Evaluar y dar seguimiento al desarrollo de las investigaciones, programas y actividades en materia de financiamiento, inversién, presupuesto, entre
otras.

Realizar tramites y gestiones de gobierno a lo interno y externo de la unidad organizativa, requeridas para la atencion o solucién de las actividades,
segun las normas y procedimientos establecidos.

Participar a lo interno y externo de la unidad organizativa en las reuniones informativas, de programacién y evaluacién con funcionarios de diferentes
niveles y publico en general.

Brindar informacion y asistencia en materia de su especialidad, a personal de la institucién y terceros, si corresponde, segin procedimientos
establecidos y criterios propios en caso necesario.

Elaborar, verificar y controlar la informacién, ejecucion y administracion del presupuesto de la unidad organizativa y proponer correctivos de ser
necesario consonas con el plan institucional y sus prioridades.

Elaborar gréficas y cuadros comparativos sobre los proyectos en la institucién.

Confeccionar pliegos de cargos de las especificaciones técnicas de proyectos objetos de consultorias.

Elaborar informes y documentos complejos relativos a las actividades del cargo que ocupa segun las normas y criterios propios en caso necesario.

Elaborar propuesta de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en el puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de elaboracion y ejecucién de planes, programas y actividades en materia financiera, inversion

presupuestaria y administrativa a nivel técnico especializado (0302), Técnico o profesional profesional (0402 6 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de licenciatura en Economia, Administracién Publica, Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas, reglamentos, procedimientos y los mecanismos de control que regulan las actividades de la unidad organizativa.

Técnicas y practicas que rigen las actividades de la especialidad o campo de trabajo.
Manejo de asuntos administrativos y presupuestarios.
Realidad economica -social del sector donde labora.

Programacion y procedimientos administrativos.
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CONDICION PERSONAL

Habilidad para interpretar y aplicar normas, reglamentos y procedimientos de trabajo.

Habilidad para introducir y desarrollar métodos y procedimientos de trabajo.
Habilidad para analizar situaciones complejas y adoptar un efectivo curso de accion.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo del equipo de oficina y programa computacional de uso en la unidad organizativa.
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Codigo DSMIFA04020001

Codigo MEF 0103021

Denominacion PROGRAMADOR DE COMPUTADORA
Nivel PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES

PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES EN DESARROLLO INFORMATICO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos relacionados con el andlisis, disefio, desarrollo, implementar, mantenimiento de sistemas y métodos informéticos, incluyendo el

desarrollo de nuevas aplicaciones y ejecucion de la migracion de los sistemas previamente desarrollados en la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Disefiar y dar mantenimiento a los programas informaticos, en los codigos de programacion requeridos, para atender las necesidades de los usuarios

de la Institucion.

Analizar, desarrollar y aplicar guias electrénicas mediante el uso de las nuevas tecnologias de informacion

Estudiar y analizar la finalidad del programa, los resultados que se esperan alcanzar, la naturaleza y fuente de los datos.

Realizar mantenimiento de los sistemas ya existentes y de las actualizaciones de los mismos

Disefiar datos de entrada para su procesamiento.

Efectuar la transcripcion del programa computacional en forma codificada y apropiada.

Hacer ensayos con la ayuda de datos de muestra, para verificar la validez del programa, efectuando modificaciones de ser necesario.
Confeccionar y adecuar instructivos, normas y procedimientos, necesarios para el personal que utiliza el equipo y el sistema computacional.
Revisar y adecuar los sistemas de soporte computacional existentes de acuerdo a las nuevas necesidades del usuario.

Brindar asistencia técnica en el mantenimiento y conservacion de los programas y sistemas computacionales de uso en la institucion.
Desarrollar las copias de seguridad del sistema computacional y el mantenimiento de los programas de aplicacién.

Informar y atender consultas técnicas establecidas en el area de su especialidad, seglin procedimientos y técnicas establecidas.
Mantener la optimizacion del espacio de almacenamiento de los Sistemas de Informacion.

Elaborar y evaluar los sistemas computacionales.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados, oportunidad y, de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, en tareas relacionadas con el analisis y disefio de programas para el procesamiento electronico de datos, a nivel

técnico, si no cuenta con el titulo a nivel de licenciatura que lo acredite.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario en Ingenieria de Sistemas Computacionales, Licenciatura en Tecnologia de Programacion y Analisis de Sistemas.

Titulo técnico universitario en ingenieria de sistemas computacionales.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y técnicas de programacion y mantenimiento de sistemas computacionales.

Elaboracién y evaluacion de sistemas computacionales.
Lenguajes actuales de programacion.

Planificacion y control de actividades relacionadas con los trabajos de programacién y mantenimiento de sistemas computacionales.

CONDICION PERSONAL

Capacidad de andlisis y diagnostico.

Habilidad para analizar programas y sugerir mejoras a los mismos.
Destreza en el manejo de la computadora y sus componentes.
Capacidad logica para el disefio de programas computacionales.

Habilidad para mantener relaciones interpersonales.

OTROS REQUISITOS
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Poseer Certificado de Idoneidad para el ejercicio de la profesién que lo requiera.

BASE LEGAL
Resoluciéon No.738 de 28 de febrero de 2007, Gaceta Oficial No. 25,872 de 7 de septiembre de 2007, Que regula el ejercicio de la profesion en el

territorio nacional.
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Coédigo PRRSBC02010004

Codigo MEF

Denominacién PROMOTOR COMUNAL DE VIVIENDA
Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADO EN DESARROLLO SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de orientacion y organizacion de grupos humanos para el desarrollo de programas y actividades tendientes a resolver problemas de

la comunidad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Elaborar programas de orientacion y organizacion para la construccién y conservacion de viviendas, sistemas de agua potable, entre otros servicios

basicos.

Realizar visitas a las familias, grupos y comunidades para recabar informacion y conocer los principales problemas y necesidades de las mismas.
Orientar a los individuos, familias, grupos y comunidades para motivar la auto-gestion y desarrollo de los mismos.

Promover la formacién de comités y juntas como organismos de direccion de los trabajos en las comunidades.

Dictar charlas de orientacion sobre aspectos relacionados con el mejoramiento de la comunidad, tales como: aseo y ornato, mantenimiento de
viviendas, higiene y otros.

Atender a las familias en los casos de desastres, inundaciones y otros.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

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

Programar los requerimientos de uso de recursos, materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un (1) afio de experiencia laboral, en tareas basicas de orientacién y organizacion de grupos humanos en distintas comunidades marginadas para la

atencion de las necesidades y servicios basicos.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario de Bachiller.

Titulo Secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas y métodos para detectar e investigar problemas y necesidades sociales en familias, grupos y comunidades.

Cultura y folclore de las distintas comunidades del pais.

Programacion y control de actividades comunales.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para orientar y organizar grupos humanos para atender problemas de la comunidad.

Capacidad para detectar problemas y necesidades sociales a través de los grupos organizados.
Capacidad para las relaciones interpersonales.

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.
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Coédigo PRRSBW04020002

Codigo MEF

Denominacién PROMOTOR DE INVERSIONES DE VIVIENDA
Nivel PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES

PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES EN CONSTRUCCION Y MEJORAMIENTO DE VIVIENDAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de atencion, coordinacion, orientacion a los inversionistas nacionales y extranjeros en la adquisicion o inversion de proyectos de

vivienda a nivel nacional.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Promover los proyectos habitacionales que desarrolla el estado, con el fin de dar una solucion habitacional a los estratos humildes a nivel nacional.

Participar en la organizacion de ferias de vivienda para promover los proyectos de interés social.

Atender a los inversionistas nacionales, extranjeros y privados.

Analizar los cuadros de proyectos de viviendas en todo el pais.

Orientar a las personas interesadas en adquirir una vivienda de bajo costo.

Coordinar las actividades de desarrollo de estrategias en programas para la promocién de los proyectos de interés social.

Realizar informes, referentes a las adquisiciones de nuevas viviendas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando trabajos relacionados con la promocién de inversiones de vivienda a nivel técnico, sino cuenta con

titulo a nivel de licenciatura que lo acredite.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo universitario de Licenciatura en Administracién de Empresas, Administracion Pablica, Mercadeo, Tecnologia Administrativa o carreras afines.

Dos (2) afios completos de estudios universitarios de Licenciatura en Técnologia Adminitrativa, Administracion de Empresas, Administracion Publica,

Mercadeo o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas de expresion en forma correcta con nacionales y extranjeros.

Técnicas de entrevistas a publico en general, que desea una solucién de vivienda.
Planificacion y control de actividades.

Uso de recursos informaticos.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para seguir instrucciones.

Habilidad para analisis de informacion.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para la expresién por escrito.

Capacidad de andlisis, sintesis y diagndstico técnico.
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Coédigo PRRSCP05020086

Cédigo MEF 2019053

Denominacion PSICOLOGO |

Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN ATENCION DE SALUD

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de analisis del perfil psicolégico de los diferentes individuos, basandose en estudios de la mente y los

pensamientos, para asi dictaminar el estado del mismo y de ser necesario brindarle terapia, segun lo requiera el caso

asignado.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Aplicar pruebas psicoldgicas al servidor publico, para analizar su conducta y brindarle ayuda, como paciente atendido, segun lo requiera.

Administrar pruebas proyectivas, psicométricas, de aptitudes y otros instrumentos de evaluacion psicolégica.

Interpretar los resultados de las pruebas psicol6gicas aplicadas, para determinar el diagnostico y proporcionar el
tratamiento especifico.

Realizar entrevistas para determinar la existencia o no de situaciones irregulares de conducta.

Establecer un programa de atencion individual que apoye y ayude a los funcionarios que asi lo requieran.

Aplicar psicoterapia de apoyo, individual y de grupos.

Intervenir en la integracién de equipos interdisciplinarios para el estudio y evaluacién de problemas en los que toma parte
la Psicologia.

Disefiar proyectos de diversas naturalezas relacionadas con la Salud Mental.

Coordinar labores con el Trabajador (a) Social, para atender situaciones especificas, que asi lo requieran.

Dictar y participar en charlas, seminarios y otros eventos de capacitacion, con el fin de orientar el desarrollo de la conducta humana.
Presentar informes psicolégicos sobre las observaciones, entrevistas, evaluaciones aplicables y demas actividades
realizadas en la unidad administrativa.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.
Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados, oportunidad y de

manera informal y/o eventual, las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en la aplicacién y evaluacion de pruebas psicoldgicas aplicables a funcionarios de la institucién y aspirantes a

ingreso a nivel profesional.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario licenciatura en Psicologia.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos y seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Conocer los fundamentos bioldgicos de la conducta y de las funciones psicoldgicas.

Ser capaz de identificar diferencias, problemas y necesidades psicolégicas.
Programa de aplicacion psicolégico.

Trato amable y buenos modales.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para hacer andlisis.

Capacidad de leer sobre psicoanalisis.
Analizar la situacién, teniendo en cuenta los elementos objetivos, asi como los sentimientos y necesidades.

Capacidad de analizar errores.
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OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de Idoneidad para ejercer la profesion o carrera, segun sea requerida.

BASE LEGAL

Ley N.° 56 del 16 de septiembre de 1975, " Por medio de la cual se regula el ejercicio de la Psicologia en el Territorio Nacional" (Gaceta Oficial N° 17,
948 de miércoles 15 de octubre de 1975).

Ley No. 55 de 3 de diciembre de 2002 ¢Qué reconoce el ejercicio de la profesion de la Psicologia y dicta otras disposiciones? (Gaceta Oficial No. 24,
695 de viernes 6 de diciembre de 2002).

Decreto Ejecutivo 162 de 10 de julio de 2017. Que modifica el Decreto Ejecutivo 214 del 19 de noviembre de 2007 que establece el Escalafén Salarial
para los Psicologos/as al servicio del Estado.
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Coédigo ADCZFA02010003

Codigo MEF 0071051

Denominacion RECAUDADOR

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN COBRANZAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de percibir ingresos, por prestaciones detalladas en impuestos, multas, contabilizacion de ingresos diarios, aportaciones y

obligaciones fiscales.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Realizar labores de recepcion y custodia de sumas de dinero y otros valores recaudados en conceptos de prestaciones, multas, impuestos,

aportaciones y obligaciones fiscales.

Revisar los documentos que por concepto de pagos, servicios varios y otros aspectos le son presentados.

Llevar el control de las operaciones realizadas y del movimiento monetario recaudado, por medio de registros, en libros y digitalizados.

Actualizar registros de pagos, morosidades, relacionadas con las recaudaciones en concepto de pagos del cargo impuesto.

Actualizar o revisar el registro de facturacion, anotando la fecha en que se hacen efectivos los pagos y efectuar las correcciones en caso necesario.
Elaborar, sellar, desglosar y entregar al contribuyente o usuario del servicio, un documento o constancia de pago.

Llevar el control del movimiento monetario diario por medio de registros contables.

Remitir los valores recaudados dinero, cheques, comprobantes, constancias de pagos y demas documentos al funcionario o unidad competente.
Revisar conjuntamente con los supervisores y fiscalizadores las sumas recaudadas, de acuerdo a los informes presentados.

Revisar los documentos que por concepto de pagos, préstamos, servicios varios y otros aspectos le sean presentados.

Atender consultas, quejas y reclamos que le formulen los contribuyentes o usuarios del servicio y publico en general.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de recaudacion, verificacion de cuentas y custodia de dinero y otros valores.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo de Bachiller en Comercio.

Titulo Secundario

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas de Facturacion

Programacion y control de actividades
Programas de aplicacién computacional en facturacion.

Procesamiento de datos estadisticos.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para la comunicacion oral y escrita.
Capacidad en trato al publico.

Habilidad para coordinar y programar trabajos
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Coédigo ADASFA02010016

Cédigo MEF 0096010

Denominacion RECEPCIONISTA

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar labores de recepcién y orientacion de visitantes, asi como la atencién de la central telefénica de la institucién, ademas recibir y distribuir

correspondencia y brindar informacién autorizada.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Atender al publico visitante y orientarlos de la ubicacion de las diferentes unidades administrativas.

Atender llamadas telefénicas y transmitir los mensajes recibidos.

Brindar informacién autorizada y remitir al solicitante a la persona indicada para atenderlo.

Llevar un registro de control de las personas que acuden a la recepcion en busca de informacion u orientacion.

Recibir y entregar correspondencia interna y externa.

Registrar los documentos y correspondencia recibidas y entregadas, a través de libros de control y programas de correspondencia.
Realizar llamadas cuando asi se le asigne de acuerdo a designacion del personal técnico.

Clasificar y compaginar diferentes clases de documentos.

Cotejar los trabajos redactados en computadora, con los documentos originales para verificar su exactitud.

Apoyar en la fotocopia de formularios o documentos en la maquina reproductora.

Mantener informado al superior inmediato del trabajo realizado.

Manejar el equipo de oficina necesario para el desarrollo de las tareas, segln las necesidades del servicio.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

Realizar trabajos sencillos de mecanografia, tales como informes, memorandos, circulares, llenar formularios, tarjetas y otros documentos.

Solicitar Utiles y materiales de oficina para uso de la unidad donde labora.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas relacionadas con la atencion al publico, atencion de llamadas telefonicas, recibo y distribucion de

correspondencia.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario.

Titulo Secundario de Bachiller en Comercio.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas de orientacion y atencion al publico.

Organizacién y servicios basicos que brindan las diferentes unidades administrativas de la institucion.
Programas de aplicacion computacional.
Registro y control de informacién.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en el manejo de equipo de oficina.
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Coédigo CGRIFA05020001

Cédigo MEF 0067020

Denominacion RELACIONISTA PUBLICO
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN RELACIONES PUBLICAS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de organizacion y coordinacion en la elaboracion, divulgacion y publicacion de informacién y noticias de las actividades protocolares

de la Institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Proyectar la imagen institucional en la organizacion de actividades sociales y culturales a nivel nacional.

Organizar los programas y campafas publicitarias.

Preparar articulos, reportajes, folletos y otras actividades protocolares.

Coordinar lo relacionado a celebraciones de actividades sociales, culturales, deportivas, ruedas de prensa, exposicién de murales y otros.
Establecer los contactos necesarios para la divulgacion de los fines que persigue la Institucion.

Representar a su superior en las negociaciones con los periddicos, radios, television y deméas medios de difusion.

Organizar conferencias, recepciones, exposiciones, reuniones y actos sociales.

Atender a los representantes de los medios de comunicacién saocial, funcionarios y piblico en general.

Actuar como maestro de ceremonia en actos sociales, culturales y otros.

Elaborar informes periédicos sobre las actividades cumplidas.

Preparacién o aprobacion de todas las noticias, articulos, fotografias, etc. que se entregan a los medios de comunicacion.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,
las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de promocion y divulgacion de informacion, noticias y otros eventos realizados en la

institucion, a nivel técnico especializado (0302), Técnico o Profesional (0402 6 0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Relaciones Publicas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas de Planificacién y Programacion de Eventos.

Programacioén y control de actividades.
Control de gestion.

Procedimientos administrativos relacionados con la funcion.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para coordinar y programar trabajos relativos al puesto.

Capacidad de andlisis y sintesis.
Capacidad para mantener buenas relaciones interpersonales.

Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

OTROS REQUISITOS

Poseer Certificado de Idoneidad Profesional para el ejercicio de sus funciones.

BASE LEGAL
(Gaceta Oficial No. 25,325 del 21/06/2005 ) Ley No. 21 de 16 de junio de 2005. Que reglamenta la profesién de Relaciones Publicas y deroga la Ley
37 de 22 de octubre de 1980.
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Coédigo MTVHFA01010006

Cédigo MEF 9044031

Denominacion REPARADOR DE LLANTAS
Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con la reparacion y mantenimiento de llantas de los diversos vehiculos de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Realizar la revision de los neumaticos, de los vehiculos a fin de detectar dafios y proceder a su reparacion.

Efectuar reparaciones complejas de llantas, accesorios, camaras de aires y otros.

Efectuar, el intercambio o rotacion periédica de los neumaticos a los vehiculos de la institucion para asegurar su estabilidad en las carreteras.
Desmontar y desarmar diferentes tipos de llantas y tubos, utilizados por los vehiculos y equipo rodante de la Institucion.

Examinar y desarmar las llantas utilizando equipo manual o mecénico.

Armar las llantas y hacer las pruebas correspondientes a fin de verificar su correcta reparacion.

Verificar los trabajos de reparacion efectuados y hacer las correcciones que se ameriten.

Verificar que se tomen las medidas de seguridad en las tareas de reparacion y montajes de las llantas y demas accesorios.

Proporcionar la presion de aire adecuada a las llantas reparadas.

Hacer el reporte de las llantas reparadas y el nimero del vehiculo al que se le hizo la reparacion de llanta.

Mantener la limpieza del area de trabajo y ubicar los desechos en el cesto de basura.

Mantener informado al supervisor sobre los trabajos realizados.

Registrar informaciones sencillas, propias del area de trabajo en formularios y otros soportes, segun indicaciones recibidas y procedimientos
establecidos.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

No es indispensable contar con experiencia laboral previa.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Educacion Primaria Completa o Béasica General.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitacion o educacion no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Bésicos o generales.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para seguir instrucciones.

Habilidad para detectar fallas y averias en neuméaticos y demas accesorios.
Destreza en el manejo de las herramientas y equipo de trabajo utilizados en la reparacion de llantas.
Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Condiciones fisicas apropiadas para efectuar tareas manuales que requieren esfuerzos corporales.
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Coédigo MTISFA02010008

Cédigo MEF 6012060

Denominacion REPARADOR DE TELEFONOS
Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN MANTENIMIENTO DE INSTRUMENTO Y EQUIPOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de mantenimiento y reparacion de teléfonos y equipos o centrales telefonicas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo de equipos telefonicos.

Revisar las centrales y equipos telefonicos de acuerdo al mantenimiento requerido por los equipos.

Utilizar instrumentos de control para determinar las causas de las averias e irregularidades de los aparatos y circuitos.
Realizar instalaciones de extensiones y lineas telefonicas directa.

Programar reparaciones de teléfono, mantenimiento preventivo y correctivo a las lineas del sistema telefénico.
Instalar nuevas conexiones telefénicas cuando asi se le solicite.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en el puesto que ocupa.
Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de instalacién, mantenimiento, reparacion de teléfonos y equipos o centrales telefonicas,

utilizando instrumentos de control para determinar las causas de las averias e irregularidades de los aparatos y circuitos, instalar nuevas conexiones

telefonicas, controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario Bachiller Industrial con especializacion en electrénica.

Titulo Secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios basicos en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas en instalacion de redes telefénicas.

Programacion y control de sistemas telefénicos.
Instalacién de equipos telefonicos.

Procedimientos de reparaciones de aparatos y lineas telefénicas.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para la comunicacién oral y escrita.

Habilidad para seguir instrucciones.
Habilidad en localizar averias y dafios en aparatos y lineas telefonicas.

Destreza en reparaciones de lineas telefonicas.
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Coédigo ADASFA02010018

Cédigo MEF 0091011

Denominacion SECRETARIA

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de redaccion, trascripcién, ademas de registro, control y archivo de documentos, otras tareas de oficina relativas a la atencion de la

unidad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Efectuar la redaccion de memorandos, notas, circulares y otros documentos encomendados por el jefe de la unidad administrativa.

Transcribir en computadora notas, memorandos, informes, circulares, cuadros y otros documentos.

Atender a funcionarios, usuarios del servicio y publico en general y suministrar informacion previamente autorizada.
Realizar y atender las llamadas telefonicas y transferirlas a su superior, tomando notas de las recibidas en su ausencia.
Verificar y tramitar diversos documentos e informes relacionados con las tareas y demas diligencias desarrolladas en la unidad administrativa en que
presta servicios.

Organizar y mantener actualizado el archivo de documentos, publicaciones y otros, de la unidad administrativa.

Brindar apoyo en las diferentes unidades administrativas que por la necesidad del servicio asi lo requieran.

Llevar controles de las citas, reuniones, conferencias y otros compromisos del superior inmediato.

Hacer pedidos de Utiles de oficina y llevar control de los mismos.

Tramitar y llevar control de todo lo referente a personal (viaticos, permisos, vacaciones y otros).

Tramitar las acciones de personal referentes a la unidad administrativa donde se desempefie.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en el puesto que ocupa.
Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

Programar los requerimientos de uso de recursos, materiales asignados al puesto que ocupa.

Realizar otras tareas relacionada con el cargo que contribuya al logro de los objetivos de la unidad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de redaccion, transcripcion, registro, archivos de documentos, redaccién de notas, memorandos,

circulares, cuadros, informes y atencién a los funcionarios y llamadas telefonicas.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo secundario.

Titulo secundario de Bachiller en Comercio.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Procedimientos y Métodos de oficina.

Manejo de programas computacionales.
Aplicacion correcta de la gramatica, redaccion y ortografia.
Registro y control de la informacion.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para mantener la confidencialidad de la informacién que maneja.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Capacidad para interpretar instrucciones.
Habilidad para expresarse en forma clara, verbal y escrita.

Habilidad para la atencién amable y diligente del personal.

viernes 13 de diciembre 2024 Pagina 242 de 285



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE VIVIENDA Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Coédigo ADASFA02010020

Codigo MEF

Denominacién SECRETARIA DE DEPARTAMENTO
Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de trascripcion de documentos, tomar dictados, redaccion de notas, atender al publico, hacer y recibir llamadas telefénicas en el

Departamento.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Digitar documentos variados, tales como: cartas, oficios, folletos, circulares, informes, certificaciones y otros.

Recibir, registrar y distribuir la correspondencia que se genera en el departamento.

Realizar labores de registro y control de las citas del Superior inmediato y coordinar los aspectos relativos a la agenda de reuniones y otros
COMpromisos.

Revisar la correspondencia y documentos recibidos en la oficina para la aprobacion y firma.

Establecer controles y guia general del archivo de su Departamento y de otras instancias o proyectos de ser necesario.

Redactar comunicaciones que les sean encomendadas por su Superior inmediato.

Organizar, compaginar, localizar, desglosar y archivar documentos de las actividades que se desarrollan en el Departamento.
Tramitar y llevar el control de todo lo referente al personal de la unidad viaticos, permisos, vacaciones y otros.

Administrar fondo fijo de caja menuda, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos para tal funcion.

Elaborar la programacion del trabajo de oficinista y del personal de apoyo que labora en el Departamento.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.
Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su Superior inmediato.

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

Programar los requerimientos de uso de recursos, materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral, en trabajos tales como tomar dictados, redactar notas, revisar la correspondencia, atender al publico, hacer y

recibir lamadas en el Departamento.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario.

Titulo Secundario de Bachiller en Comercio

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Estructura organizativa y funciones de la institucion.

Técnicas de Archivo.
Manejo de computadoras y programas de Informatica.
Gramética, redaccion y ortografia.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para interpretar instrucciones.

Habilidad para tomar decisiones.

Habilidad para redactar informes y documentos.

Destreza en el manejo de equipos de oficina.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa oralmente y por escrito.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Codigo ADASFA03020007

Codigo MEF 0091420

Denominacion SECRETARIA DE DIRECCION

Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICO ESPECIALIZADO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de secretariado de confidencialidad y apoyo a los asuntos que se tramitan en la Direccion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Escribir a maquina y en computadora las notas, memorandum, resoluciones, certificaciones, circulares y otros documentos de trabajos solicitados por

el Director.

Archivar notas, documentos y otros que entren o salgan de la Direccién.

Atender a funcionarios, publico en general que acudan a la unidad en busca de informacién.

Tramitar las acciones de personal de los funcionarios de la direccion ante la unidad administrativa correspondiente.
Tomar dictado y transcribirlos en la computadora utilizando los paquetes informaticos.

Llevar el control de las llamadas y citas del Director.

Organizar y supervisar el trabajo que se realice en el Despacho del Director.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en el puesto que ocupa.
Inspeccionar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

Planificar los requerimientos del uso de recursos y materiales asignados al puesto que ocupa.

Brindar apoyo administrativo a diferentes unidades de la direccion.

Realizar otros trabajos institucionales encomendados por su superior.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral, en tareas de secretariado y de apoyo administrativo en una unidad administrativa a nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Técnico Universitario en Secretariado Ejecutivo Espafiol, Secretariado Ejecutivo bilingiie o carrera afines.

Titulo Secundario de Bachiller en Comercio.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Procedimientos y métodos de oficina.

Aplicacion correcta de la gramatica, redaccion y ortografia.
Registro y control de informacion.
Procedimiento y técnica de sistema de archivo.

Confidencialidad y discrecionalidad en el manejo de la informacion de trabajo.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para coordinar y programar trabajos secretariales.
Habilidad para la redaccién de informes y documentos.

Capacidad para el manejo de archivos y administracién de documentos.
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Coédigo ADASFA03020008

Cédigo MEF 0091021

Denominacion SECRETARIA EJECUTIVA

Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICO ESPECIALIZADO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos secretariales de gran responsabilidad y confidencialidad en la asistencia administrativa a un ejecutivo, ademas supervisa al personal

de secretaria y brinda apoyo al personal administrativo.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Realizar trabajos secretariales y de asistencia administrativa a nivel ejecutivo, en el despacho de un director.

Atender los asuntos importantes y confidenciales que le son encomendados directamente por su superior.

Redactar notas, memorandum, circulares u otros escritos segun le sea encomendado por su superior.

Transcribir a maquina o en computadora, notas, memorandum e informes en general, indispensables para la toma de acciones.
Atender llamadas telefonicas y transmitir los mensajes correspondientes.

Distribuir y supervisar el trabajo de las secretarias, oficinistas y otro personal de apoyo que labora en la unidad.

Llevar el registro y la coordinacion de citas y de los aspectos relativos a las reuniones y otros compromisos del Superior Jerarquico.
Asistir a las reuniones en que participa el Jefe y tomar notas requeridas de los asuntos tratados, segun indicaciones e instrucciones recibidas.
Recibir, registrar y dar seguimiento al tramite de la correspondencia que se recibe o se origina en el despacho superior.

Revisar todas las correspondencias y documentos que se recibe en la oficina para firma de su superior.

Establecer y mantener el archivo general y confidencial de la unidad.

Brindar informacion a funcionarios y publico en general que acude a citas que lo soliciten en el despacho superior.

Organizar los trdmites administrativos que se requieren.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de redaccion y transcripcion de documentos, ademas de la atencién y tramitacion de asuntos a

nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Técnico Universitario en Secretariado Ejecutivo Espafiol, Secretariado Ejecutivo Bilinglie o disciplinas afines.

Titulo Secundario de Bachiller en Comercio

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos Intermedios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Procedimientos y métodos de oficina.

Aplicacion correcta de la graméatica, redaccion y ortografia.

Registro y control de informacion.

Procedimiento y técnica de sistema de archivo.

Confidencialidad y discrecién en el manejo de la informacion de trabajo.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para coordinar y programar trabajos secretariales.
Capacidad para establecer y mantener buena relaciones interpersonales.

Capacidad para el manejo de archivos y administracion de documentos.
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Coédigo CGGLFA08030001

Cédigo MEF 0018010

Denominacion SECRETARIO GENERAL

Nivel SECRETARIOS GENERALES, SECRETARIOS EJECUTIVOS, SECRETARIOS NACIONALES

SECRETARIOS GENERALES EN COORDINACION Y DIRECCION GENERAL

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos relacionados con la atencion, tramitacién, coordinacién, supervision, y el asesoramiento en asuntos técnicos y administrativos de los

programas y actividades que se desarrollan en la Institucién, y servir de enlace entre el despacho superior y las demas direcciones.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Presidir como secretario (a) de la Junta Directiva.

Organizar con otros funcionarios ejecutivos operativos de la Institucion y/o organismos, la obtencién de servicios o la realizacion de las acciones
encomendadas por las autoridades superiores.

Revisar la correspondencia que se recibe en el despacho del funcionario superior de la Entidad y en base a las normas establecidas, seleccionar los
asuntos que deben llevarse a conocimiento directo del superior, los que deben canalizarse a otros funcionarios ejecutivos o los que debe atender
directamente.

Preparar notas, memorandos y otros documentos que debe aprobar y firmar el funcionario superior, anotando las observaciones que considere dicho
funcionario que debe conocer.

Disponer que las politicas, normas, reglamentaciones e instrucciones que emite el funcionario superior sobre las funciones y programas de la
Institucion y aspectos administrativos, sean notificadas a los funcionarios ejecutivos de la Institucién.

Asistir a la Autoridad Nominadora, en reuniones y comisiones de trabajo, incluyendo la preparacion de documentacion e informacion y el registro de
compromisos resultantes, segin lineamientos recibidos.

Mantener la informacién actualizada y dar seguimiento a los asuntos importantes o especiales remitidos por el despacho del funcionario superior al
personal ejecutivo para su atencion o solucion.

Informar periédicamente a su superior o a solicitud de éste, sobre el despacho de los asuntos y el estado de ejecucion de actividades especificas.
Aconsejar y orientar a la Autoridad Nominadora y ejecutivos de la Institucion sobre los medios mas apropiados y oportunos de manejar los aspectos
administrativos y técnicos asi como los asuntos y actividades que debe considerar o decidir.

Coordinar con otros funcionarios ejecutivos la atenciéon de los asuntos y ejecucion de las acciones que determine el funcionario superior de la
Institucion.

Mantener relaciones con los representantes de organismos gubernamentales, asociaciones y otros grupos que se vinculan directamente con el
funcionario superior de la Institucién.

Definir los requerimientos de capacitacion del personal a su cargo directo, requeridas para el mejoramiento en sus funciones y su futuro desarrollo.
Resolver, por delegacion de funciones, los asuntos relacionados con las funciones de su superior que el mismo autorice.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo y determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan en caso necesario, de acuerdo a

los métodos y procedimientos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa e indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.
Ejecutar personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.
Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral, en tareas de asesoria, consultoria y asistencia técnica y administrativa de alto nivel en la organizacion

institucional, a nivel de jefatura de departamento en la especialidad.
Tres (3) aflos de experiencia laboral en la materia, en tareas de asesoria, consultoria y asistencia técnica y administrativa de alto nivel en la

organizacion institucional, a nivel de direcciones o gerencia.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario Licenciatura en administracion Publica, Finanzas, Derecho y Ciencias Politicas, Ciencias Sociales o disciplinas afines.

Preferiblemente titulo post universitario en administracion Publica, Finanzas, Derecho y Ciencias Politicas o disciplinas afines a la funcién.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas gerenciales.

Planificacion estratégica.

Control de gestion.
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Informatica gerencial.

Politicas publicas relacionadas con el campo de accion de la funcion.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para la comunicacién interpersonal.
Capacidad de andlisis y sintesis.
Habilidad para negociacién y manejo de conflictos.

Habilidad para la conduccion de personal.

OTROS REQUISITOS
Poseer Certificado de Idoneidad Profesional expedido por la Sala Cuarta de Negocio de la Corte Suprema de Justicia.

Gaceta Oficial No. 20.045 , viernes 27 de abril de 1984, Ley No. 9 (18 de abril de 1984), Por la cual se regula el ejercicio de la Abogacia.
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Coédigo PRRSDE05020015

Cédigo MEF 1062030

Denominacion SOCIOLOGO

Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES DE BIENESTAR SOCIAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de recopilacion, organizacion e interpretacion de datos cientificos relativos a estudios e investigaciones de grupos humanos,

problemas y fendmenos socio culturales.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Realizar investigaciones socio econémicas y culturales de la poblaciéon en general y de grupos especificos en particular para la planificacion de los

proyectos de vivienda.

Analizar los resultados de las investigaciones socio economicas y culturales para hacer recomendaciones de solucién a los problemas sociales.
Orientar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades del personal bajo su cargo.

Elaborar programas de tipo laboral, educacional, salud, vivienda, y otros programas similares.

Colaborar con el personal técnico profesional y directivo en su especialidad, segun procedimientos establecidos y necesidades de la funcion.
Asesorar y prestar asistencia profesional en su especialidad a personal de la institucion y terceros si corresponde, segun procedimientos establecidos
y criterios propios en caso necesario.

Elaborar planes de trabajo y estudios de investigacion en relacion con la politica de desarrollo socio-econémico.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados, oportunidad y de manera informal y/o eventual, las

tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral realizando trabajos de recopilacién, organizacién e interpretacion de datos cientificos relativos a estudios e

investigaciones de grupos humanos, problemas y fenémenos socio culturales a nivel técnico especializado (0302), técnico o profesional (0402 o
0403) o a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Sociologia.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas de la especialidad en diferentes areas de la Institucion.

Planificacién y control de actividades.
Procedimientos administrativos relacionados con la funcién.

Uso de recursos informaticos.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para el analisis de informacién que recibe en su despacho.

Habilidad para el analisis y redaccion de documentos.
Capacidad de andlisis y diagndstico técnico de documentos.
Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para motivar grupos y producir reacciones favorables.

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de idoneidad.

BASE LEGAL

Ley No. 1 de 3/1/96 por la cual se reglamenta la profesién de Sociologo y se establece otras disposiciones Gaceta Oficial 22945.
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Coédigo MTMMFA02010002

Cédigo MEF 9022041

Denominacion SOLDADOR

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN MANTENIMIENTO MECANICO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de soldadura, con maquinaria especializada por puntos, resistencia, orbital y de mantenimiento, toma de medidas y de confeccion

en materiales de hierro y otros.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Efectuar trabajos de soldadura, mediante el uso de una llama de gas, soldadura eléctrica o de oxiacetilénico u otro procedimiento para la instalacion y

reparacion de equipos, maquinarias, vehiculos y otras estructuras y objetos que requieren un acabado cuidadoso.

Construir y reparar estructuras de hierro, acero y lata, revestimiento de estructuras, tuberias y otras piezas e instalacion de hierro.

Medir, marcar y cortar las piezas y otros materiales necesarios para realizar el trabajo.

Revisar las especificaciones del trabajo que efectta y hacer las recomendaciones necesarias en cuanto a los materiales requeridos.
Determinar y solicitar los materiales, equipos y herramientas que se emplearan en los trabajos y cuidar por el buen uso de las mismas.
Elaborar piezas u objetos de metal de acuerdo a las especificaciones que se le suministren.

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo, maquinaria, vehiculo, mobiliarios y otras estructuras y objetos de similar naturaleza.
Instalar, reparar equipos, maquinarias, vehiculos y otras estructuras que requieren un acabado cuidadoso y elaborar piezas u objetos de metal.
Examinar las piezas, el equipo y otros materiales que ha de soldar y determinar el procedimiento mas adecuado para la realizacién del trabajo.
Contribuir con la limpieza de las herramientas, equipo y area de trabajo al terminar la jornada.

Realizar labores de soldadura en piezas de vehiculos, equipos de oficina, puertas y verjas forjadas en hierro.

Cumplir las metas individuales que le sean asignadas y los compromisos que ellas conlleven, conforme a la naturaleza del cargo.

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

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de instalacion, reparacion de equipos, maquinarias, vehiculos, mantenimiento y confeccién de

materiales de hierro, examinando las piezas, el equipo y otros materiales que ha de soldar y determinar el procedimiento méas adecuado para la

realizacion del trabajo, contribuir con la limpieza de las herramientas, y areas de trabajo al terminar la jornada.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario.

Titulo Secundario de Bachiller Industrial o Perito Industrial con especializacién en Forja y Soldadura.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos basicos en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Manejo de equipos, materiales e instrumentos propios de soldadura.

Principios y métodos del oficio del soldador.
Programacion y control de las actividades relacionadas con la soldadura.
Riesgos y medidas de seguridad inherentes al oficio de soldador.

Distintos métodos de soldadura.

CONDICION PERSONAL

Habilidad en la precision para el correcto desempefio de sus labores.

Habilidad para interpretar planos y especificaciones.
Destreza en el manejo de herramientas y equipo de soldadura.
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para determinar el grado de calidad de los materiales a utilizar.
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Codigo PRRSBW08010001

Codigo MEF 0078080

Denominacion SUB DIRECTOR GENERAL DE ARRENDAMIENTOS
Nivel DIRECCIONES NACIONALES O GENERALES

DIRECCIONES NACIONALES O GENERALES DE CONSTRUCCION Y MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de asistencia de la planificacion, direccion, coordinacion y supervision de estudios, programas y actividades relacionados con los

arrendamientos de viviendas y locales comerciales.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Elaborar nuevas propuestas, en cuanto a la metodologia empleada en el sistema de arrendamientos, optimizando el ya existente.

Colaborar en la definicion de objetivos y metas de los planes, programas y proyectos de desarrollo sobre arrendamiento.
Apoyar en el andlisis y definicion de problemas y otros temas relacionados con los arrendamientos de viviendas.

Participar en la revision de informes y otros documentos que se remiten a la direccién, emitiendo su opinién

Definir los requerimientos de recursos materiales y humanos, requeridos por la unidad para su inclusion en el presupuesto.
Controlar la ejecucion del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad, en términos econémicos y financieros.
Supervisar el desempefio del desarrollo de la unidad administrativa, tomando en cuenta su produccion.

Evaluar la aptitud y potencial de postulantes a ocupar puestos de trabajo bajo su supervisién directa, de acuerdo a los procedimientos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal, inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Cinco (5) afios de experiencia laboral en la planificacion, direccién, supervision, coordinacion y control de actividades relacionadas con el

arrendamientos de viviendas y locales comerciales a nivel de jefatura de departamento en la especialidad.
Tres (3) afios de experiencia laboral en la planificaciéon, direccion, supervision, coordinacién y control de actividades relacionadas con el

arrendamiento de viviendas y locales comerciales a nivel de direcciones o gerencias.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracion de Empresas, Administracién Publica, Economia, Bancas y Finanzas o carreras afines.

Preferentemente, Titulo post universitario en Alta Gerencia, Gerencia y Consultoria Estratégica o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Leyes, reglamentos y hormas que regulan el arrendamiento de viviendas y locales comerciales.

Politicas Publicas relacionadas con el arrendamiento de viviendas de interés social y locales comerciales.
Técnicas Gerenciales.
Planificacion estratégica.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad de andlisis, sintesis y diagnéstico técnico.
Capacidad para la negociacion y manejo de conflictos.
Habilidad para la supervision y conduccion de personal.

Habilidad para el andlisis y evaluacion politica.
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Codigo ADGLFA07010013

Codigo MEF 0012020

Denominacion SUB DIRECTOR ADMINISTRATIVO
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE ADMINISTRACION EN GENERAL

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos a nivel asistencial en la planificacion, direccién, coordinacién y control de los servicios de apoyo administrativo que se brindan a

todas las unidades, para el cumplimiento de la gestion institucional.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Asistir al director en la planificacion y desarrollo de las actividades de almacén, mantenimiento, compras, transporte, seguridad, archivo y

correspondencia, que se realizan para la dotacion de los servicios administrativos que requieren las distintas unidades.

Apoyar en la verificacion del cumplimiento de las normas, reglamentos y procedimientos que conlleva el desarrollo de los distintos procesos
administrativos..

Coadyuvar en el seguimiento y control de las distintas fases, para el logro de los objetivos y metas propuestas.

Elaborar estudios e investigaciones sobre las operaciones administrativas y controlar su ejecucion.

Atender consultas de directivos, servidores publicos, empresarios y publico en general, relacionados con los servicios que se brindan.
Reemplazar al Director en reuniones, negociaciones y otros eventos de trabajo.

Participa en la elaboracién del presupuesto de la Direccién con el respaldo de los Jefes de Departamentos.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo directo y determinar y proponer acciones y medidas que correspondan en caso de ser necesario.
Evaluar la aptitud y potencial de los postulantes a ocupar puestos de trabajo bajo su supervision directa.

Disefiar sistemas de control, para medir la eficiencia y eficacia de los distintos servicios brindados.

Elaborar informes continuamente sobre los logros de la Direccién.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se utilizan en el puesto que ocupa.

Mantener controles de los procesos administrativos de la direccion, segun procedimientos establecidos.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y, eventualmente las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa a

Su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral, realizando tareas de administracién de recursos y de servicios (transporte, correspondencia, mantenimiento,

compras, seguridad, almacén, archivo y correspondencia), a nivel de Jefatura de Unidad.
Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de administracién de recursos y de servicios Cinco (5) afios de experiencia laboral, realizando
tareas de administraciéon de recursos y de servicios (transporte, correspondencia, mantenimiento, compras, seguridad, almacén, archivo y

correspondencia), a nivel de Jefatura de Departamento.

EDUCACION FORMAL NECESARIA
Titulo Universitario de Licenciatura en Administracion Publica, Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o disciplinas afines.

Preferentemente Titulo post Universitario en la especialidad o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o0 seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas Gerenciales.

Control de Gestion.

Leyes, normas y reglamentaciones relacionadas con las gestiones administrativas y financieras en el sector publico.
Contabilidad y Presupuesto Gubernamental.

Organizacion y procedimientos

Planificacion estratégica
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CONDICION PERSONAL

Habilidad para analizar y elaborar informes técnicos.

Habilidad para tomar decisiones oportunas.

Habilidad para organizar el trabajo.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para la negociacion de conflictos.
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Coédigo PRRSBC08010005

Codigo MEF

Denominacién SUB DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL
Nivel DIRECCIONES NACIONALES O GENERALES

DIRECCIONES NACIONALES Y GENERALES DE DESARROLLO SOCIAL

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de asistencia en la planificacion, direccion y coordinacién de estudios e investigaciones socio-econémicos relacionados con

programas de caracter social, correspondiente a los proyectos de vivienda.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Realizar evaluaciones periddicas sobre el estatus social y econémico de las familias necesitadas o afectadas por desastres u otros imprevistos, en

cuanto a asu deficit habitacional.

Cooperar en la evaluacién de informes de casos sociales de familias que solicitan asistencia habitacional.

Participar de los Trabajos en comisiones inter-institucionales los aspectos sociales relativos a las viviendas.

Asistir a la coordinacion, disefio y ejecucion de las investigaciones de caracter socioeconémico a nivel de comunidad.

Apoyar en la formulacion, disefio y ejecucion de investigaciones de caracter nacional y comunitario que sirven de base para la toma de decisiones en
materia de politica y estrategia habitacional.

Controlar la ejecucion del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en términos econémicos y financieros.

Definir las necesidades de capacitacion requeridas para el mejoramiento de las funciones y evaluacion de resultados del personal que labora

directamente a su cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral, en la planificacién, direccién, supervision, coordinacion y control de actividades relacionada con la ejecucién de

estudios, andlisis e investigaciones de tipo social correspondientes a los proyectos de vivienda, a nivel de jefatura de departamento en la
especialidad.
Tres (3) afos de experiencia laboral, en la planificacion, direccion, supervision, coordinacién y control de actividades relacionadas con la ejecucion de

estudios, analisis e investigaciones de tipo social correspondientes a los proyectos de vivienda, a nivel de direcciones o gerencias.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Trabajo Social, Sociologia o carreras afines.

Preferentemente, Titulo Post Universitario en Bienestar Social, Trabajo Social con Familia o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Patrones culturales y situacion socio-econémica de las comunidades marginadas.

Politicas Publicas relacionadas con el desarrollo de programas sociales y desarrollo comunitario
Técnicas Gerenciales
Planificacion estratégica

Control de Gestion

CONDICION PERSONAL

Capacidad para la toma de decisiones

Capacidad de andlisis y sintesis
Habilidad para la negociacion y manejo de conflictos

Capacidad para el analisis y evaluacién politica
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Coédigo DSPRFA07010005

Codigo MEF

Denominacién SUB DIRECTOR DE INGENIERIA Y ARQUITECTURA
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE DESARROLLO PRODUCTOS EXTERNOS

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de palnificacion, direccion, coordinacion y supervision de las actividades relativas al disefio, construccion, inspeccion y aprobacion

de los proyectos para el desarrollo de nuevas obras, ampliacion o modificacién de obras existentes.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Apoyar al supervisor jerarquico en la coordinacion de proyctos para nuevas obras o modificaciones a las existentes.

Participar en coordinacion con funcionarios de la institucion u otros afines, los aspectos adminitrativos o técnicos de los proyectos y actividades que
se llevan a cabo o programen.

Asistir en la aplicacién de normas y criterios técnicos vigentes en la aprobacion de los planos, disefios y célculos de obras.

Atendeer consultas y proponer soluciones a probles relacionados con los programas, proyectos o aspectos administrativos.

Definir los requirimientos de recursos materiales y humanos requeridos por la unidad para su inclusion en el presupuesto.

Controlar la ejecucion del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en terminos econémicos y financieros.

Definir los requirimientos de capacitacion del personal a su cargo directo, rrequeridas para el mejoramietno en sus unciones y su futuro desarrollo.
Evaluar el desempefio del personal a su cargo y determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan en caso necesario.

Definir los contenidos funcionales de los puestos de trabajo bajo su supervisién directa y clasificarlos acupacionalmente.
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Codigo CGLGFA08010001

Codigo MEF 8011121

Denominacion SUB DIRECTOR DE ASESORIA JURIDICA
Nivel DIRECCIONES NACIONALES O GENERALES

DIRECCIONES GENERALES DE ASUNTOS LEGALES

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de asistencia en la planificacion, direccién y control de las actividades que se realizan en la unidad de Asesoria Jurica de la entidad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Colaborar para absolver consultas legales verbales y escritas de la unidades administrativas de la institucion, de los abogados litigantes y del publico

en General.

Apoyar en la revision de expedientes equeridos para el tramite de diferentes acciones legales.

Participar en la confeccion de resoluciones, contratos y poyectos de ley sobre materia sustantiva a area de competencia del sector.

Asistir en el examen de las apelaciones interpuestas contra las decisiones de los funcionarios ejecutivos de la entidad.

Coloborar en la preparacion de proyectos de resoluciones y apelaciones para la firma de la autoridad nominadora.

Aprobar y procesar los movimientos administrativos de personal de la unidad organizativa a su cargo directo, de acuerdo a los procedimientos
vigentes.

Elaborar estimaciones de requerimientos de recursdos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad
Programar los requirimientos de uso de recursos materiales asignados a la unidad organizativa a su cargo.

Evaluar la aptitud y potencial de postulaciones a ocupar puestos de trabajo bajo su supervision directa, de acuerdo a los procedimientos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervisién directa y, eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afiens al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a su cargo.
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Coédigo CGCPFA07010005

Codigo MEF

Denominacién SUB DIRECTOR PROVINCIAL
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES O GERENCIAS GENERALES DE ENTIDADES DESCENTRALIZADAS Il

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
realizar trabajos de asistencia en la programacion, direccién, coordinacién y evaluacion de estudios, actividades y proyectos que se desarrollan en

elarea: brindar orintacién y asistencia técnia a las autoriadades de la

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Colaborar en la elaboracion de estudios de facibilidad para proyectos del sector a nivel provincial en grupos de trabajo.

Participar en la coordinacion de programas y actividades concernientes a los programas y proyectos de vivienda a nivel regional.

Apoyar en la orientacion y asistencia técnica a las autoridades de la region en la implementacion de proyectos del sector a nivel provincial.

Asistir para proporcionar informacion del sector vivienda y desarrollo urbano a comisiones, consejos y grupos empresiarales, funcionarios y publico en
general.

Definir los requirimientos de recursos materiales y humanos requeridos por la unidad para su inclusion en el presupuesto.

Controlar la ejecucion del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en términos econémicos y financieros.

Definir los requirimientos de capacirtacion del personal a su cargo directo, requeridas para el mejoramiento en sus funciones y su futuro desarrollo.
Evaluar el desempefio del personal a su cargo y determinar y proponer las acciones y medidas que correspondan en caso necesario.

Definir los contenidos funcionales de los puestos de trabajo bajo su supervisién directa y clasificarlos ocupacionalmente.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades al logro de resultados.

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y, eventualmente, las de aquellos bajo su
supervision indirecta

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segiin sea necesario.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervisién directa y, eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Cinco (5) afios de experiencia laboral en la planificacion, direccion, supervision, coordinacién y control de actividades relacionadas con el desarrollo

de planes, programas y proyectos habitacionales en una regién a nivel de jefatura de unidad.
Dos (2) afios de experiencia laboral en la planificacion, direccién, supervisién, coordinacion y control de actividades realcionadas con el desarrollo de

planes, programas y proyectos habitacionales en una regién a nivel de jefatura de departamento.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracion Publica, Administracion de Empresas, Econémia, o carreras afin,

Preferiblemente titulo post universitario en Administracién Pablica, Econémia, o carreras afin.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios sobre Alta Gerencia.

Cursos p seminarios sobre PAlnificacion estatégica para el desarrollo habitacional.

Cursos o seminarios sobre informatica Gerencial.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y normas que regulan la administracién publica.

Téncicas Gerenciales

Aspectos socio-econoémicos de las distintas regiones del pais

Planificacion estratégica para el desarrollo de programas habitacionales
Politicas publicas relacionadas con el desarrollo del programas habitacionales

Informatica Gerencial
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CONDICION PERSONAL

Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para la supervision y conducciéon y manejo de conflictos
Capacidad de andlisis y sintesis

Habilidad para el andlisis y evaluacién politica.
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Codigo CGCAFA07010009

Codigo MEF 0054040

Denominacion SUB JEFE DE LA OFICINA DE AUDITORIA INTERNA
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE AUDITORIA INTERNA

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Colaborar en tareas de planificacion, direccién, coordinacion y supervision tanto de las actividades de fiscalizacién del manejo de fondos y especies

venales, como de las operaciones tributarias.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Proyectar las auditorias preventivas, temas de inventarios, misiones oficiales y otras acciones de auditoria practicadas en otras unidades

administrativas de la Institucion.

Coordinar la ejecucion de los trabajos de auditoria, segiin normas y procedimientos vigentes.

Atender casos muy complejos, consultas y problemas relacionados con el cumplimiento de la legislacién vigente.
Revisar, analizar, y hacer las observaciones respectivas a los informes de auditorias presentados.

Presentar informes consolidados de actividades a las unidades correspondientes.

Definir las necesidades de recursos materiales y humanos requeridos por la unidad para su inclusion en el presupuesto.
Controlar la ejecucion del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en términos econémicos y financieros.

Representar a la institucion ante personas y entidades publicas y privadas, en los aspectos que competen a la unidad a su cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y a través de éste, si es el caso, a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desemperio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Tres (5) afios de experiencia laboral en actividades técnicas en planificacion, direccion, coordinacién y supervision de las actividades de fiscalizacion

del manejo de fondos y especies venales, asi como de las operaciones tributarias, como profesional universitario.
Dos (2) afios de experiencia laboral en actividades técnicas en planificacion, direccion, coordinacion y supervision de las actividades de fiscalizacion

del manejo de fondos y especies venales, asi como de las operaciones tributarias, a nivel de jefatura de departamento.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de licenciatura en contabilidad.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios de contabilidad general.

Cursos o seminarios sobre elaboracion de informes técnicos.

Cursos o seminarios de sistemas y procedimientos de contabilidad y control financiero.
Cursos o seminarios sobre, técnicas modernas de la contabilidad gubernamental.
Cursos o seminarios en control interno tributario.

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Normas, reglamentos y procedimientos modernos de contabilidad gubernamental.

Principios y practicas de contabilidad gubernamental y de auditoria.
Anadlisis financieros y administracion presupuestaria.

Programas computacionales de uso en la unidad administrativa.

CONDICION PERSONAL

habilidad para analizar y elaborar informes técnicos.

Habilidad para dirigir y supervisar personal.
capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad de andlisis y sintesis
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OTROS REQUISITOS

Poseer Certificado de Idoneidad de Contador Publico Autorizado, otorgada por la Junta Técnica de Contabilidad, segtn ley No. 57 de 1 de septiembre
de 1978.

BASE LEGAL
ley No. 57 de 1 de septiembre de 1978
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Codigo RHGLFA07010009

Codigo MEF 0036020

Denominacion SUB JEFE DE LA OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
Nivel DIRECTORES

DIRECCIONES DE RECURSOS HUMANOS

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de asistencia al jefe de la Oficina en trabajos relacionados a la programacion, control y supervision de las actividades

administrativas y técnicas que se desarrollan en los Sistemas y Sub Sistemas de Recursos Humanos, en coordinacion con la Direccion General de

Carrera Administrativa.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas, reglamentaciones, procedimientos y demas disposiciones que regulan la implantacién y desarrollo de la

carrera administrativa.

Asistir al jefe en la coordinacion y supervision de las actividades técnicas y administrativas de recursos humanos que se realizan en la oficina y
sefalar los lineamientos a seguir.

Propiciar y estimular la creatividad, productividad e innovacion del personal de la oficina.

Evaluar e informar al superior jerarquico, el desarrollo de los planes, actividades y el cumplimiento de los objetivos y metas de trabajo

Asistir al jefe de la oficina en reuniones de programacion, coordinacién y evaluacion de los métodos y procedimientos técnicos de la Administracion
de los Recursos Humanos con servidores de la Institucion de los diferentes niveles.

Realizar otras actividades propias del area de Recursos Humanos, segin normas y procedimientos vigentes y criterio propio.

Organizar con la Direccién General de Carrera Administrativa todos los aspectos relacionados con el desarrollo de la carrera administrativa en la
Institucion.

Supervisar los programas de Bienestar Laboral y Social de los servidores de la Institucion, en pro de alcanzar los objetivos para el mejoramiento de la
condicién social y psicoldgica del recurso humano.

Definir las necesidades de capacitacion, requeridas para el mejoramiento de las funciones, desarrollo y evaluacion de resultados del personal que
labora directamente a su cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo supervision directa y, eventualmente, las de aquello bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente, y a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seglin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral, en las actividades relacionadas con la implementacién, desarrollo y/o evaluaciéon de los sub sistemas de

administracion de recursos humanos, como profesional universitario, o

Dos (2) afios de experiencia laboral en la direccién, coordinacion y supervision de los procesos de implementacién, desarrollo y evaluacién de los sub
sistemas de administracion de recursos humanos a nivel de jefatura de secciones o unidades menores, o

Un (1) afio de experiencia laboral en la direccién, coordinacién y supervisién de los procesos de implementacion, desarrollo y evaluacién de los sub

sistemas de administracion de recursos humanos a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracion de Recursos Humanos, Administracion de Empresas con énfasis en Recursos Humanos,

Ingenieria Industrial Administrativa, Administracion Publica o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios y practicas modernas sobre administracion de recursos humanos del sector publico.

Normas, reglamentaciones y procedimientos de carrera administrativa.

Organizacion y procedimientos administrativos de la institucion.

Conocimiento sobre las disposiciones legales y reglamentarias que rigen la administracién de personal.
Aplicacion de programas computacionales.

Técnicas de supervisién de personal.
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CONDICION PERSONAL

Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para dirigir y supervisar personal.

Habilidad para analizar y elaborar informes técnicos.

Habilidad para negociaciéon y manejo de conflictos.

Habilidad para tratar en forma cortés y efectiva con personal de diferentes niveles.

Habilidad para la comunicacién oral y escrita.
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Coédigo PRRSBW06010011

Codigo MEF

Denominacién SUB JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION DE VIVIENDA
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE CONSTRUCCION Y MEJORAMIENTO DE VIVIENDA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de asistencia en tareas de construccién, coordinacion, supervision de viviendas y otras obras, como también el control de labores

administrativas internas.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Apoyar en la coordinacion y supervision de las distintas etapas de construccion de viviendas y demas obras realizadas por la institucion.

Asistir en la evaluacion de las condiciones fisicas de los inmuebles y recomendar su remodelacién o condena.

Participar en la demolicion, construccion de viviendas, albergues temporales y la reparacion de inmuebles.

Elaborar solicitudes de materiales para la realizacién de los trabajos.

Coordinar con el personal de construccion los trabajos de rehabilitacion y mantenimiento de inmuebles.

Estimar las necesidades de recursos materiales y humanos, requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.
Controlar la utilizacion de los recursos fisicos del presupuesto aprobado de la unidad bajo su responsabilidad.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal, inmediatamente dependiente y, a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seguiin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral en actividades de construccion e inspeccion de viviendas, como profesional universitario, o

Dos (2) afios de experiencia laboral en la planificacién, direccién, supervision, coordinacion y control de actividades relacionadas con la construccion,

inspeccion y costos de proyectos habitacionales a nivel de jefatura de secciones o unidades menores, o

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Ingenieria Civil, Arquitectura, Arquitectura Estructural o Tecnologia de Edificaciones.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Principios, normas y préacticas que regulan la construccién de viviendas y demas infraestructuras fisicas.

Técnicas de supervisién y manejo de personal.
Técnicas de planificacion, programacion y control de actividades relacionadas con la construccion de viviendas.

Procedimientos administrativos a seguir en el proceso de construccion de viviendas.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para leer, interpretar planos y especificaciones para la construccién de viviendas.

Capacidad para dirigir y supervisar personal.
Capacidad para la toma de decisiones.
Capacidad de andlisis, sintesis y diagnéstico técnico.

Habilidad para la comunicacién

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de Idoneidad para ejercer la profesion o carrera, segun sea requerida.

BASE LEGAL

Ley No.15 de 26 de enero de 1959, "Por el cual se regula el ejercicio de las profesiones de Ingenieria y Arquitectura que incluye la modificacion de la
Ley 53 de 4 de febrero de 1963", publicada en Gaceta Oficial No. 14.811 de 6 de febrero de 1963.
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Coédigo LGALFA06010005

Codigo MEF

Denominacién SUB JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTO DE ALMACENES

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de asistencia en la coordinacion y supervision de labores de recepcién, almacenamiento, control y despacho de materiales, equipos

y otros insumos para la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Supervisar las actividades de recepcién, almacenamiento y despacho de materiales, equipos y otros insumos.

Organizar la ubicacion de los materiales y equipos de almacén.

Coordinar la realizacién de inventarios periédicos.

Verificar y firmar requisiciones y ordenar el despacho de materiales.

Establecer sistemas de registro como medicas de control para la entradas y salidas de los materiales, equipos y otros insumos que requiere la
institucion.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en la unidad bajo su responsabilidad.

Controlar la disponibilidad y estado de los recursos asignados a la unidad organizativa a su cargo.

Programar los requerimientos de uso de recursos, materiales asignados a la unidad organizativa a su cargo.

Aprobar y procesar los movimientos administrativos de personal de la unidad organizativa a su cargo directo, de acuerdo a los procedimientos

vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas propias del personal bajo su supervicion directa y, eventualmente, las de bajo su

supervicion indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de este, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral en la recepcion, almacenaje, despacho y control de materiales, Utiles de oficina, equipos y otros insumos de un

almacén, como profesional universitario (licenciatura), o

Dos (2) afios de experiencia laboral en la planificacién, direccion, coordinacién, supervision y control de actividades de recepcion, almacenaje,
despacho y control de materiales, Utiles de oficina, equipos y otros insumos de un almacén, a nivel de jefatura de secciones o unidades menores.

Un (1) afio de experiencia laboral en la planificacion, direccion coordinacion y control de materiales, Utiles de oficina, equipos y otros insumos de un

almacén. a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administracién Publica, Administracién de Empresas, Tecnologia Administrativa, o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios sobre Administraciéon de un almacén.

Cursos o seminarios sobre técnicas de Supervision y manejo de personal.
Cursos o seminario sobre Normas de Seguridad Laboral.

Cursos o0 seminarios sobre Manejo de computadoras y programas de informatica.
Otros cursos y seminarios de la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Conocimientos sobre métodos y procedimientos utilizados en el recibo, almacenaje y despacho de materiales en un almacén.

Conocimientos sobre técnicas de supervisién y manejo de personal.
Conocimientos sobre técnicas de planificacion, programacion y control de actividades de un almacén.
Conocimientos sobre la organizacion y funcionamiento de un almacén.

Conocimientos sobre procedimientos administrativos relacionados con las entradas, salidas y existencia de equipos y mecéanicas en un almacén.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para la supervisiéon y manejo de personal
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Capacidad para la toma de decisiones.
Capacidad de andlisis y sintesis
habilidad para la comunicacion oral y escrita.

Habildiad para la realizacién de inventarios fisicos.
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Codigo ADCOFA06010002

Codigo MEF 0051043

Denominacion SUB JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

JEFES DE DEPARTAMENTOS EN CONTABILIDAD

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos relacionados con la asistencia al jefe en la organizacion; direccién, coordinacion y supervision de las actividades, analisis de

cuentas, registros, transmision y control de documentos contables.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Verificar los registros de contabilidad gubernamental, de costo, facturacién y disponibilidad presupuestaria.

Revisar los estados financieros de costos y desembolso, para determinar la racionalidad de los mismos.

Disefiar, implantar y desarrollar los procedimientos contables, para poner en practica las normas y reglamentaciones legales, fiscales y operativas
vigentes.

Analizar los aspectos contables de las operaciones o transacciones ejecutadas en la institucion.

Verificar la correcta codificacion financiera de los diferentes fondos que se preparan en el Departamento.

Revisar y certificar la exactitud de los informes financieros y contables que se preparan en el Departamento.

Evaluar la aptitud y potencial de postulantes a ocupar puestos de trabajo bajo su supervisién directa, de acuerdo a los procedimientos vigentes.
Estimar las necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

Controlar la utilizacion de los recursos fisicos del presupuesto aprobado en la unidad bajo su responsabilidad.

Programar los requerimientos de usos de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo supervision directa y, eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente, y a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, avance de las actividades, logro de resultados, uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa a su
cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios experiencia laboral, realizando tareas de direccion, coordinacién y supervision de los Sistemas de Contabilidad Gubernamental, como

profesional universitario (licenciatura), o

Dos (2) afos de experiencia laboral, realizando tareas de direccion, coordinacién y supervision de los Sistemas de Contabilidad Gubernamental, a
nivel de jefatura de secciones o unidades menores, o

Un (1) afio de experiencia laboral, realizando tareas de direccién, coordinacién y supervisiéon de los Sistemas de Contabilidad Gubernamental, a

nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Contabilidad.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Procedimientos y métodos en el area de contabilidad.

Principios y técnicas de la especialidad en contabilidad.
Disposiciones legales y reglamentos sobre la contabilidad.
Técnicas en manejo de personal.

Organizacion y procedimiento de la Institucion.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para dirigir y supervisar personal.

Habilidad para tener trato amable y buenos modales.
Habilidad para coordinar y programar trabajos de contabilidad.
Capacidad para la toma de decisiones.

Capacidad de andlisis y sintesis.
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OTROS REQUISITOS

Poseer Licencia de Contador Publico Autorizado, otorgado por la Junta Técnica de Contabilidad.

BASE LEGAL

Ley No. 57 de 1 de septiembre de 1978, que regula el ejercicio de la profesién de Contador Publico Autorizado. Gaceta Oficial No. 18, 673 de 28 de
septiembre de 1978.
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Codigo MTGLFA06010006

Codigo MEF 9063090

Denominacion SUB JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE MANTENIMIENTO GENERAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Asistir al jefe de coordinacion y supervision de las tareas de limpieza y aseo en las instalaciones y areas verdes de las institucion que realiza un grupo

de trabajadores manuales bajo su responsabilidad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y supervisar los trabajos manuales, dedicados a tareas de limpieza de areas, interiores y exteriores de edificio y otras labores manuales.

Organizar las tareas diarias a ejecutar por los trabajos manuales.

Asignar el area de trabajo que le corresponda limpiar a los trabajadores manuales.

Orientar al personal sobre los procedimientos de trabajo y seguridad aplicable a las tareas asignadas.

Realizar visitas a las diferentes oficinas, para asegurarse que las labores de limpieza y mantenimiento se estan desarrollando de forma eficiente.
Distribuir y mantener el control de los insumos utilizados en la limpieza y mantenimiento de las oficinas.

Velar por la oportuna y adecuada utilizacion del material, equipos y otros insumos del departamento.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo, determinar y proponer las acciones y medidas que corresponda en caso necesario.

Mantener los controles y procesos administrativos del departamento segun los procedimientos vigentes.

Definir necesidades de mantenimientos de instrumentos, equipos y otros elementos empleados en el departamento, segln procedimientos y criterios

técnicos de la especialidad y controlar su ejecucion.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo supervision directa y, eventualmente, las de aquello bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente, y a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afos de experiencia laboral, en tareas de coordinacion, control y supervision de actividades de aseo y mantenimiento de la infraestructura de

la institucion, como profesional universitario (licenciaturas), o.
Dos (2) afios de experiencia laboral, en la coordinacion, control y supervisién de actividades de aseo y mantenimiento, a nivel de jefatura de
secciones o unidades menores, o

Un (1) afio de experiencia laboral, en las tareas de coordinacion y supervision de las actividades de aseo y mantenimiento, a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Administracion Publica, Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas de manejo del personal.

Técnicas de planificacion y programacion de actividades.
Técnicas en la aplicacién de programas computacionales.
Técnica de control de actividades.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

Capacidad para toma de decisiones.
Habilidad para elaborar informes.

Habilidad para coordinar y supervisar el personal.

OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de idoneidad profesional para ejercicio de funciones.
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Codigo ADTSFA06010003

Codigo MEF 0072180

Denominacion SUB JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE TESORERIA

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar tareas de colaboracion y apoyo al jefe en trabajos de direccién, coordinacion y supervision en las tareas relacionadas con la recaudacion,

manejo, distribucion y control de los fondos de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Colaborar con el jefe del departamento en las actividades que desarrollan en la unidad.

Dirigir las labores de supervision diarias a los cajeros y a los depositos provenientes de las distintas unidades ejecutoras que realizan esta funcion.
Confeccionar los informes diarios de la recaudacion y el resumen de la cuenta de banco.

Elaborar mensualmente una relacion del movimiento y flujos de los ingresos de la institucion.

Instruir a los cajeros y supervisores sobre el manejo de los equipos y las técnicas para brindar un buen servicio de recaudacion.

Reemplazar al jefe de la unidad en su ausencia temporal o definitiva.

Supervisar las actividades de recuperacién de ingresos, cobro de deudores a favor de la entidad y distribucién de los fondos.

Supervisar los registros y los controles de los fondos recibidos y distribuidos por el departamento.

Establecer en conjunto con los departamentos de contabilidad y Presupuesto, aspectos relacionados con el manejo de ingreso.

Dirigir las operaciones de la caja menuda que se manejan en la institucion.

Obtener, interpretar y procesar informaciones relativas a las actividades del departamento, segiin procedimientos vigentes.

Estimar las necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo supervision directa y, eventualmente, las de aquello bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente, y a través de éste, si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar, personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de actividades, el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad organizativa

a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral realizando tareas relacionadas con la recaudacion, pagos, manejo y control de los fondos de la institucién, como

profesional universitario (licenciatura), o

Dos (2) afios de experiencia laboral realizando tareas de recaudacion, pago, manejo y control de los fondos de la institucién y demas actividades de
tesoreria, a nivel de jefaturas de secciones o unidades menores, 0

Un (1) afio de experiencia laboral realizando tareas relacionadas con la recaudacién, pago, manejo y control de los fondos de la institucién y demas

actividades de tesoreria, a nivel de jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Contabilidad, Administracién de Empresas, Banca y Finanzas, Economia o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas de manejo de personal.

Aplicacion de programas computacionales.

Procedimientos contables y manejo de caja.

Legislacion y reglamentacion sobre el manejo de fondos publico.
Leyes Fiscales y Leyes Orgénicas de la institucion.

Normas y procedimientos de manejo de fondos publicos.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para tener trato amable y bueno modales.

Destreza en el uso de maquinas registradoras y sumadoras.

Destreza para contar y cambiar dinero con exactitud y rapidez.
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Capacidad para la toma de decisiones.

Habilidad para interpretar, analizar y preparar documentos contables, financieros y fiscales.
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Codigo MTVHFA06010003

Codigo MEF 6035081

Denominacion SUB JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE Y TALLER
Nivel JEFES DE DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTOS DE MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con la supervisiéon y control del uso de la flota vehicular de la Institucion, incluyendo el mantenimiento y la reparacion

mecanica.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Velar por la provisién o existencia adecuada del combustible para uso del equipo rodante de la institucion.

Coordinar la verificacion del consumo de combustible del equipo rodante de la institucion.

Estimar las necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el funcionamiento de la unidad bajo su responsabilidad.

Autorizar la adquisicion de piezas y accesorios para el equipo rodante de la institucion.

Coordinar el despacho de transporte a los diferentes departamentos cuando asi lo soliciten

Coordinar el transporte de los funcionarios de alta jerarquia.

Supervisar el mantenimiento y buen estado de los vehiculos.

Realizar informes del estado de los vehiculos, estimacion del mantenimiento, dafios, colisiones y otros tramites, para mantener al Jefe de Transporte
informado del estado de la unidad.

Aprobar y procesar los movimientos administrativos del personal de la unidad organizativa a su cargo directo, de acuerdo a los procedimientos
vigentes.

Elaborar propuestas de reorganizacién de los métodos y procesos de trabajos que se utilizan en la unidad o equipos de trabajos bajo su

responsabilidad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervision directa y eventualmente, las de aquellos bajo su

supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.

Ejecutar personalmente las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Tres (3) afios de experiencia laboral en las actividades relacionadas con el servicio de transporte, como profesional universitario (licenciatura), o.

Dos (2) afios de experiencia laboral en actividades de planificacién, direccion, coordinacién y control del servicio de transporte, a nivel de jefaturas de
secciones o unidades menores, 0.
Un afio (1) de experiencia laboral en actividades de planificacién, direccion, coordinacién y control del servicio de transporte, a nivel de jefatura o sub

jefatura.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Administraciéon de Empresas, en Administracién Publica, Ingenieria Industrial, Mecanica Industrial o carreras

afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas de planificacion y programacion de actividades.

Técnicas y practicas de la mecéanica general
Supervision y manejo del personal.
Préacticas de la mecanica general

Organizacion de la institucién

CONDICION PERSONAL

Habilidad para organizar.

Habilidad para dirigir y supervisar el personal.

Capacidad para la toma de decisiones
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Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

Habilidad para analizar y elaborar informes técnicos.

OTROS REQUISITOS

Poseer licencia de conducir vigente.

Poseer certificado de idoneidad profesional
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Coédigo ADSAFA03010009

Codigo MEF

Denominacion SUPERVISOR DE ASEO
Nivel SUPERVISORES DE GRUPO

SUPERVISORES DE GRUPOS DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de supervision y organizacion de las tareas de limpieza de los trabajadores manuales bajo su responsabilidad.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Coordinar y supervisar los trabajos que realizan los grupo de trabajadores manuales, dedicados a tareas de limpieza de areas, interiores y exteriores

de los edificios.

Organizar las tareas diarias a ejecutar por los trabajadores manuales.

Asignar el area de trabajo que le corresponde limpiar a los trabajadores manuales.

Orientar al personal sobre los procedimientos de trabajo y seguridad aplicables a las tareas asignadas.

Hacer los pedidos de los materiales necesarios para la ejecucién de los trabajos.

Distribuir los materiales de limpieza para la ejecucion del trabajo.

Llevar el control de la asistencia y disciplina y cumplimiento de las tareas asignadas al personal.

Vigilar por la oportuna y adecuada utilizacién del material, equipos y herramientas en los trabajos asignados.

Intervenir en las tareas méas complejas de los trabajos que realiza el personal y en otras labores.

Informar al superior inmediato sobre el grado de avance o de cumplimiento de las tareas ejecutadas por parte del grupo de trabajo.
Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en los equipos de trabajo bajo su supervision.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados a los equipos de trabajo bajo su coordinacién.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervision informal.

Coordinar y supervisar técnicamente las tareas de otro personal que no se halle bajo su supervision formal.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados, oportunidad y, de manera informal y/o eventual,
las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de limpieza y aseo en interiores y exteriores de edificios, a nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Dos (2) afios completos de estudio universitario de Licenciatura en Administracion Publica, de Empresas, Ingenieria Industrial, Tecnologia

Administrativa.

Titulo secundario de Bachiller.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitacion o educacién no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas y practicas relacionadas con tareas de limpieza y aseo.

Manejo de herramientas, equipos y materiales de trabajo.

Organizacién de la Institucién.

Riesgos propios del oficio y de las medidas de seguridad que deben adoptarse.
Programacion y control de actividades relacionadas con la limpieza en general.

Técnicas de supervision y manejo del personal.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para dirigir y supervisar el personal.

Capacidad para distribuir y coordinar labores de mantenimiento y aseo.
Capacidad para la comunicacion oral y escrita.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones efectivas y cordiales con funcionarios de distintos niveles y publico en general.
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Coédigo ADSAFA03010008

Codigo MEF

Denominacién SUPERVISOR DE ASEO Y MANTENIMIENTO
Nivel SUPERVISORES DE GRUPO

SUPERVISORES DE GRUPOS DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de supervision y organizacion de las labores de aseo y mantenimiento de los trabajadores a su cargo.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Coordinar y supervisar las labores de limpieza diaria que ejecutan los trabajadores manuales, asi como los de mantenimiento.

Organizar las tareas diarias a ejecutar por los trabajadores manuales y el personal de mantenimiento.

Asignar a los trabajadores manuales el area de trabajo que le corresponda limpiar.

Distribuir los materiales de limpieza y de mantenimiento para la ejecucién del trabajo.

Inspeccionar el adecuado uso de los materiales de aseo, herramientas e instrumentos de trabajo, segin normas y procedimientos vigentes y criterio
propio.

Hacer el informe de la labor realizada por los trabajadores manuales.

Revisar la asistencia y la disciplina del personal a su cargo.

Preparar el plan de trabajo general de las tareas manuales no rutinaria.

Observar eventualmente, tareas auxiliares generales de mantenimiento de infraestructura.

Supervisar las actividades de mantenimiento realizadas por electricistas, plomeros, carpinteros, albafiiles y demas personal.
Elaborar informes sobre la labor realizada y/o situaciones imprevistas encontradas.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que utilizan los equipos de trabajo bajo su coordinacion.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervision informal.

Coordinar y supervisar técnicamente las tareas de otro personal que no se halle bajo su supervision formal.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual,
las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral en actividades de limpieza y mantenimiento de las areas o instalaciones fisicas de la institucion a nivel semi

especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Dos (2) afios completos de estudios universitarios de Licenciatura en Administracion Publica, Empresas, Ingenieria Industrial o carreras afines.

Titulo secundario de Bachiller Industrial con énfasis en Electricidad, Electrénica, Construccion.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitacion o educacién no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas de manejo y supervision de personal.

Programacion y control de actividades de aseo y mantenimiento.
Procedimientos administrativos relacionados con el aseo y mantenimiento de la institucion.

Programacion y control de aseo y limpieza en forma general.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para supervisar y distribuir adecuadamente labores y asignaciones.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Capacidad para expresarse en forma clara y precisa.

Capacidad para elaborar informes mensuales de ejecucion de actividades.
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Codigo LGTIFA03010002

Codigo MEF 6034050

Denominacion SUPERVISOR DE TRANSPORTE TERRESTRE
Nivel SUPERVISORES DE GRUPO

SUPERVISORES DE GRUPOS DE TRANSPORTE INTERNO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de coordinacién y supervision de la flota vehicular de la institucion, controlando el mantenimiento y disponibilidad de la misma.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Supervisar el trabajo que realiza el personal de la unidad y establecer las prioridades para su ejecucion.

Supervisar el control del servicio de transporte automovilistico que brinda la unidad.

Distribuir y coordinar los vehiculos a las diferentes unidades administrativas, de acuerdo a las necesidades y llevar el registro de los mismos.

Llevar control del mantenimiento preventivo que periddicamente debe darse a los vehiculos.

Dar instrucciones para la preparacion de érdenes de suministros de combustible y aceite, para llevar el control del consumo y existencia del mismo.
Verificar las reparaciones menores efectuados a los vehiculos y reportadas en comprobantes.

Mantener registro y control del cambio de llantas, baterias, aceite, bujias y demas piezas de los vehiculos.

Realizar los pedidos de piezas y repuestos que se requieren para la reparacion y mantenimiento de los vehiculos.

Conducir en los casos en que se requiere.

Revisar el buen funcionamiento de los vehiculos reparados.

Elaborar informes sobre las reparaciones realizadas a los vehiculos, avalar la orden del combustible de acuerdo con comprobantes de gastos,
facturas y otros documentos entregados por los conductores.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que realizan en los equipos de trabajo bajo su coordinacion.
Programar y controlar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados a los equipos de trabajo bajo su coordinacion.

Presentar informes periédicos del mantenimiento, consumo de combustible y aditivos en la flota vehicular de la institucion.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualmente, las tareas del personal bajo su supervision informal.

Coordinar y supervisar técnicamente las tareas de otro personal que no se halle bajo su supervision formal.
Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados, oportunidad y, de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, en tareas de coordinacion y supervision de flota vehicular a nivel semi-especializado.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Dos (2) afios completos de estudios universitarios de Licenciatura en Administracién Piblica, Administracion de Empresas o carreras afines .

Titulo secundario en la especialidad.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitacion o educacién no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas de supervision y manejo del personal.

Conocimientos generales de mecanica.
Técnicas de planificacion y programacion de actividades.

Normas y reglamentaciones que regulan la asignacion y movimiento de vehiculos de la Institucion.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para dirigir y supervisar el personal.

Habilidad para coordinar las labores de transporte institucional.
Habilidad para la toma de decisiones oportunas.
Habilidad para redactar informes de trabajo.

Habilidad para supervisar y distribuir el trabajo al personal.

OTROS REQUISITOS

Poseer licencia de conducir vigente.

viernes 13 de diciembre 2024 Pagina 274 de 285



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE VIVIENDA Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Coédigo DSPRFA02010028

Cédigo MEF 9021030

Denominacion TAPICERO

Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN DESARROLLO PRODUCTOS EXTERNOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar Trabajos de Tapizar muebles y otros enseres, utilizando diversos materiales, equipos y herramientas, para asegurar el 6ptimo estado del

mobiliario de la institucion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Estimar y seleccionar el material necesario para la ejecucion del trabajo.

Tomar medidas y cortar en distintas piezas el material con el cual va a recubrir el mueble u objeto, de acuerdo con la forma del mismo.

Organizar y transporta los materiales e implementos necesarios para la ejecucion de su trabajo.

Colocar y sujetar muelles de metal y rellenos de esponja u otro material en el asiento, respaldo, brazos y demas partes de los muebles u objetos que
se tapice.

Tapizar con material anti resbalante los pisos de todos vehiculos de la Organizacién, ademas de los asientos y otras partes que ameriten tapizarse.
Confeccionar tapices y realizar reparaciones de muebles y demés equipos cuando asi se le solicite.

Cumple con las normas Yy procedimientos en materia de seguridad integral.

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

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, seguiin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Un (1) afio de experiencia laboral en tareas bésicas relacionadas con tapizado de muebles, otros enseres, utilizando diversos materiales equipos y

herramientas para el 6ptimo estado del mobiliario de la institucion, confeccionar tapices, realizar reparaciones de muebles y demas. Seleccionar,

organizar y transportar los materiales e implementos necesarios para la ejecucién del trabajo.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario de Perito industrial con especializacion en tapiceria.

Titulo Secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas y procedimientos utilizados en trabajos de tapiceria.

Programacion y control de actividades relacionadas con la tapiceria.
Herramientas y materiales utilizados en los trabajos de tapiceria.

Riesgos y medidas de seguridad inherentes al oficio de tapiceria.

CONDICION PERSONAL
Capacidad para interpretar instrucciones.

Habilidad para trabajar con guias, disefios o moldes de trabajo.

Destreza en el uso del equipo y herramientas de trabajo utilizados en los trabajos de tapiceria.
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Coédigo PRRSEF03020001

Codigo MEF

Denominacién TECNICO AMBIENTAL DE DESARROLLO URBANO
Nivel PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

PUESTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS DE CONSERVACION Y PROTECCION AMBIENTAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos relacionados con el estudio, diagndstico y pronésticos sobre el medio ambiente de las areas destinadas a la construccion de

viviendas para su conservacion.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Hacer las evaluaciones y recomendaciones pertinentes para mitigar las afectaciones que se estén dando en el eco-sistema.

Realizar estudios, diagndsticos y pronésticos sobre el medio ambiente de las areas destinadas a la construccion de viviendas.

Dirigir programas de educacion ambiental en areas invadidas.

Brindar orientacién y coordinacion a otras instituciones gubernamentales y no gubernamentales sobre aspectos del medio ambiente.

Asistir todas las consultas sobre la tematica ambiental.

Inspeccionar y controlar el desarrollo de actividades del area de trabajo y el estado de los equipos y materiales empleados en la misma e informar a
quien corresponda segun instrucciones, procedimientos vigentes y criterios propios.

Organizar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto que ocupa.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en el puesto que ocupa.

Programar los requerimientos de uso de recursos, materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.

Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando actividades administrativas y técnicas relacionadas con la evaluacion y conservacion del medio

ambiente, a nivel semi-especializado; si no cuenta con el Técnico Universitario que lo acredite.

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Secundario de Bachiller en Ciencias.

Titulo Técnico Universitario en Ingenieria con especializacion en Saneamiento y Medio Ambiente, Técnico Meteordlogo, Técnicos en Recursos

Renovables o carreras afines.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Normas y legislaciones que regulan el medio ambiente y su conservacion.

Elaboracién de estudios y diagndsticos sobre los efectos del desarrollo urbano en el ecosistema.
Elaboracién de programas de educacion para el saneamiento y la salud ambiental en areas habitadas por invasores.

Planificacion y control de actividades relacionadas con el patrimonio ecoldgico y salud ambiental.

CONDICION PERSONAL
Capacidad de andlisis técnico.

Habilidad para efectuar diagnésticos y recomendaciones del impacto urbano sobre el medio ambiente.
Habilidad para coordinar con instancias gubernamentales programas y acciones tendientes a defender y conservar el patrimonio ecologico.
Habilidad para elaborar informes técnicos.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

viernes 13 de diciembre 2024 Pé&gina 276 de 285



MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
MANUAL INSTITUCIONAL DE CLASE OCUPACIONAL
MINISTERIO DE VIVIENDA Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL

Coédigo DSPRFA04020004

Cédigo MEF 5025031

Denominacion TOPOGRAFO

Nivel PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES

PUESTOS TECNICOS O PROFESIONALES EN DESARROLLO PRODUCTO EXTERNO

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos en la ejecucion y coordinacién de actividades del levantamiento plano métrico, replanteos, sondeos y descripcion de terrenos.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Efectuar reconocimiento del terreno para la realizacion de los trabajos de levamientos plano meétricos, replanteos, sondeos, para determinar

superficies, accidentes de terrenos y otros trabajos topograficos.

Efectuar trazos preliminares para la construcciéon o reparacién de carreteras, acueductos, canales de riegos, drenajes, alcantarillado, urbanizacion,
medidas de perimetros de fincas y otros.

Realizar las medidas de distancias horizontales y verticales e instalar puntos de control para la orientacion, que permitan calcular el area de
pendientes precisas, diferencias y volimenes del terreno.

Interpretar y dibujar planos, croquis y especificaciones, relacionados con los trabajos de topografias.

Efectuar levantamiento topograficos de medicion y demarcacion de terreno, nivelacion de redes poligonales, movimientos de terrenos y otros.
Registrar la informacion relativa a los proyectos en ejecucion, el grado de avance en que se encuentran y presentar los informes correspondientes.
Realizar calculos matematicos para sacar curvas horizontales y verticales, poligonales, pendientes, secciones transversales y otros.

Gestionar en otras instituciones la aprobacién e inscripcion catastral.

Desarrollar inspecciones en el campo de trabajo y dar instrucciones sobre los trabajos que se realizan.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultados, oportunidad y, de manera informal y/o eventual,
las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
Dos (2) afios de experiencia laboral en actividades relacionada con la realizacion de estudios, analisis y levantamiento de planos topografico, a nivel

técnico. .

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo Universitario de Licenciatura en Topografia, Ingenieria en Topografia y Geodesia.

Dos (2) afios completos de estudios universitarios en Topografia, Ingenieria en Topografia y Geodesia.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Técnicas y principios de topografia.

Programacion y control de actividades relacionadas con el puesto de Topdgrafo.
Manejo de recursos informaticos.

Uso de conceptos matematicos, trigonometria y algebra.

CONDICION PERSONAL
Habilidad para la comunicacion oral y escrita.

Capacidad para mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para interpretar planos.

Capacidad de andlisis y diagnostico técnicos.

Destreza en el manejo de equipo e instrumentos topograficos.

Capacidad para realizar taras bajo presion

OTROS REQUISITOS

Poseer idoneidad profesional

BASE LEGAL
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Resolucion No. 151 de 19 de diciembre de 1978, Gaceta Oficial No. 18,737 de 8 de enero de 1978, por medio de la cual se reglamentan las funciones

correspondiente al titulo de Ingeniero Topdgrafo y Geodesta
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Coédigo MTGLFA02010002

Codigo MEF

Denominacién TRABAJADOR DE MANTENIMIENTO
Nivel PUESTOS SEMI-ESPECIALIZADOS

PUESTOS SEMI ESPECIALIZADOS EN MANTENIMIENTO GENERAL

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de ejecucién de varias actividades manuales de reparacion, de limpieza de las instalaciones y equipo en general de la institucion

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Transportar y facilitar materiales, instrumentos, equipos y otros elementos necesarios para el desarrollo de las tareas del area, segun indicaciones e

instrucciones recibidas.

Colaborar en labores de mantenimiento en general

Acomodar paquete y cajas en lugares donde se le indique.

Trasladar muebles, equipos u otros objetos de un lugar a otro.

Ejecutar, eventualmente, tareas de reparacion o instalacién de divisiones, partes, piezas y otros objetos, pisos, puertas, de ventanas u otras
estructuras de madera de la institucion.

Pintar, ocasionalmente con brocha o rodillo algunos muebles y paredes de la institucion.

Botar la basura en general, producto del corte y emparejado de arboles.

Realizar labores de aseo y limpieza en general

Distribuir materiales de construccién y equipo a distinta areas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Ejecutar las tareas prevista en el puesto y aquellas afine al mismo, segiin sea necesarios.

Controlar permanentemente el desarrollo de Is tareas en cuanto a su calidad resultados y oportunidades.

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Un (1) afio de experiencia laboral en actividades de mantenimiento y reparacion en general, si no cuenta con el titulo secundario técnico que lo

acredita

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo secundario Técnico de bachillerato bachillerato

Titulo Secundario.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

Seminarios o Cursos en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Materiales y equipos utilizados en las labores de mantenimiento

Riesgo propios del oficio y medidas de seguridad que debe adoptar.

Programa y control de actividades

CONDICION PERSONAL
Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con funcionarios de distintos niveles y publico en general.
Habilidad para realizar trabajo manuales y de mantenimiento en general.

Condiciones fisicas apropiada para efectuar trabajo manuales que requieran de cierto esfuerzo corporal.
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Cadigo ADSAFA01010011
Cédigo MEF 9011031

Denominacion TRABAJADOR MANUAL
Nivel PUESTO DE APOYO

PUESTOS DE APOYO EN SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CARRERA ADMINISTRATIVA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de actividades generales de limpieza en instalaciones, mobiliarios y equipos en general de la institucién.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Barrer y trapear los pisos de las oficinas, pasillos, escaleras y otras areas de trabajo.

Enserar y pulir los pisos de areas especificas que le sean indicadas previamente.

Limpiar los muebles, equipos y accesorios de oficina ubicados en el area que previamente tiene identificada para la limpieza.

Limpiar ventanas, puertas, persianas de vidrio, alfombras y fuentes de agua.

Limpiar y desinfectar lavamanos y servicios sanitarios.

Recoger y botar la basura de los cestos en lugares destinados para tal fin, asi como limpiar y colocar nuevamente el cesto en el area previamente
identificada.

Informar al superior inmediato sobre cualquier condicién que requiera mantenimiento y la falta de algiin material de limpieza.

Realizar labores auxiliares como: ordenar muebles y equipos de oficina; distribuir materiales, correspondencia y ejecutar cualquier funcién que se le
asigne.

Cargar, descargar o trasladar materiales de oficina.

Mover, acomodar muebles y otros equipos en base a instrucciones recibidas.

Realizar otras tareas afines y complementarias, conforme a lo asignado por su superior inmediato.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines del mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su calidad, resultado y oportunidad.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA
No es indispensable contar con experiencia

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Educacion Primaria Completa o Educacion Basica General

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA

No se requieren cursos de capacitaciéon o educacion no formal.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS

Basicos o Generales.

CONDICION PERSONAL

Capacidad para interpretar instrucciones.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
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Coédigo RHBNFA05020001

Cédigo MEF 3022011

Denominacion TRABAJADOR SOCIAL
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES EN BENEFICIOS AL PERSONAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos enmarcados dentro de la unidad del individuo, familia, grupo y comunidad aplicando la metodologia propia del trabajo social en

programas de bienestar social, relaciones humanas e interviniendo en trabajos de investigacion sobre situaciones o problemas que afectan a

determinados sectores de la poblacién.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Realizar estudios, andlisis e investigaciones en el campo familiar, clinico, escolar e institucional y similares aplicando el método de investigacion

cientifica.

Promover programas y actividades de accion social, educativa para los familiares de escasos recursos a nivel de la institucion.
Coordinar y promover el desarrollo de actividades y servicios sociales de salud, familiares, de esparcimiento y otros como becas, asistencia
econdmicas y otros.

Realizar visitas y entrevistas, a fin de investigar para conocer a fondo la probleméatica que se investiga.

Dar seguimiento a los casos investigados para dar las recomendaciones y aplicacién que se requiera.

Hacer informes sobre lo investigado y recomendado.

Presentar al superior inmediato, informes sobre los casos tratados.

Analizar toda la informacion recabada de cada caso.

Proyectar informes mensuales de las actividades desarrolladas.

Coordinar con los distintos enlaces las asistencias sociales brindadas.

Asistir cuando se requiera en casos de desastres y brindarle atencion a los damnificados.

Elaborar propuestas de reorganizacion de los métodos y procesos de trabajo que se realizan en el puesto.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas enmarcadas dentro de la unidad del individuo, familia, grupo y comunidad aplicando la

metodologia propia del trabajo social en programas de bienestar social, relaciones humanas e interviniendo en trabajos de investigacién sobre
situaciones o problemas que afectan determinados sectores de la poblacién a nivel técnico especializado (0302), técnico o profesional (0402 o 0403)

0 a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Trabajo Social.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas en planteamiento y desarrollo de la conducta.

Planificacion y control de actividades propias de la institucion relacionadas con el trato a los servidores publicos.
Procedimientos administrativos relacionados con el trato a los servidores publicos y demas que soliciten el servicio.

Uso de recursos informaticos.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para el andlisis de informacion.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para la expresion por escrito.

Capacidad para interpretar instrucciones.
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OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de Idoneidad para ejercer la profesion o carrera, segun sea requerida.

BASE LEGAL
Ley No. 17 de 23 de julio de 1981, publicado en la Gaceta Oficial No. 19, 371 de 29 de julio de 1981,"Por el cual se deroga el Decreto Ley No. 25 de

25 de septiembre de 1963 y se dictan disposiciones sobre el ejercicio de la profesion de Trabajo Social en todo el territorio de la Republica.”
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Codigo PRRSDE05020001

Codigo MEF 3022011

Denominacion TRABAJADOR SOCIAL GENERAL |
Nivel PUESTOS PROFESIONALES

PUESTOS PROFESIONALES DE BIENESTAR SOCIAL

LEYES ESPECIALES

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizan funciones basicas en el sector salud, en la atencién de la asalud social que incluye la promocién, prevencion de riesgos sociales, atencion

clinica y rehabilitacién de patologias sociales a individuos, familias, grupos y comunidaes, en el ambito de la atencién primaria, salud publica,
hospitales y seguridad social.

DESCRIPCION DEL TRABAJO
Planificar, organizar y controlar la provisién del servicio de trabajo social de salud, en la unidad ejecutora donde labora.

Promover programas y actividades de accién social, educativa para los familiares de escasos recursos a nivel de la institucion.
Coordinar y promover el desarrollo de actividades y servicios sociales de salud, familiares, de esparcimiento y otros como becas, asistencia
econdmicas y otros.

Realizar visitas y entrevistas, a fin de investigar para conocer a fondo la probleméatica que se investiga.

Dar seguimiento a los casos investigados para dar las recomendaciones y aplicacién que se requiera.

Hacer informes sobre lo investigado y recomendado.

Presentar al superior inmediato, informes sobre los casos tratados.

Analizar toda la informacion recabada de cada caso.

Proyectar informes mensuales de las actividades desarrolladas.

Coordinar con los distintos enlaces las asistencias sociales brindadas.

Asistir cuando se requiera en casos de desastres y brindarle atencién a los damnificados.

Asistir cuando se requiera en casos de desastres y brindarle atencion a los damnificados.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados al puesto.

Programar los requerimientos de uso de recursos materiales asignados al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se le establezcan.

Ejecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segun sea necesario.
Controlar permanentemente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual,

las tareas de otros.

EXPERIENCIA LABORAL PREVIA

Dos (2) afos de experiencia laboral, realizando tareas enmarcadas dentro de la unidad del individuo, familia, grupo y comunidad aplicando la

metodologia propia del trabajo social en programas de bienestar social, relaciones humanas e interviniendo en trabajos de investigacién sobre
situaciones o problemas que afectan determinados sectores de la poblacién a nivel técnico especializado (0302), técncico o profesional (0402 o 0403)

0 a nivel profesional (0502).

EDUCACION FORMAL NECESARIA

Titulo universitario de Licenciatura en Trabajo Social.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA
Cursos o seminarios en la especialidad.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS
Técnicas en planteamiento y desarrollo de la conducta.

Planificacion y control de actividades propias de la institucion relacionadas con el trato a los servidores publicos.
Procedimientos administrativos relacionados con el trato a los servidores publicos y demas que soliciten el servicio.

Uso de recursos informaticos.

CONDICION PERSONAL

Habilidad para el andlisis de informacion.

Capacidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.
Habilidad para la expresion por escrito.

Capacidad para interpretar instrucciones.
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OTROS REQUISITOS

Poseer certificado de Idoneidad para ejercer la profesion o carrera.

BASE LEGAL
Ley No. 17 de 23 de julio de 1981, publicado en la Gaceta Oficial No. 19, 371 de 29 de julio de 1981,"Por el cual se deroga el Decreto Ley No. 25 de

25 de septiembre de 1963 y se dictan disposiciones sobre el ejercicio de la profesion de Trabajo Social en todo el territorio de la Republica.”
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Coédigo CGCPFA10080002

Cédigo MEF 0011030

Denominacion VICEMINISTRO

Nivel MINISTROS Y VICE MINISTROS DEL PODER EJECUTIVO

MINISTROS Y VICE MINISTROS DEL PODER EJECUTIVO

NO SON DE CARRERA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de asistencia, coordinacion, planificacion y el remplazo del Ministro en sus ausencias temporales.

DESCRIPCION DEL TRABAJO

Asistir al Ministro en todo lo referente a sus funciones cuando el mismo se encuentre indispuesto o ausente por algin motivo y mantenerlo informado

de cualquier eventualidad ocurrida en su ausencia.

Organizar con el Ministro la elaboracion, distribucién y ejecucién el plan de trabajo del Ministerio.

Representar al estado en todas la juntas directivas y demas reuniones necesarias en donde se requiera la presencia del Ministro o que le hayan sido
asignadas.

Representar al Ministro en todas las reuniones y demas actividades propias.

Elaborar informes sobre el desarrollo de las funciones del Ministerio.

Coordinar con asesoria legal todo lo referente a los tramites propios del Ministerio y todos los documentos relacionados con los tramites del
Ministerio.

Velar por el cumplimiento de los procesos y requerimientos necesarios para el desarrollo de las politicas publicas .

Asesorar al Ministro en la formulacién de politicas o planes de accién del sector publico y asistirlo en las funciones de planificacién, coordinacién y
ejecucién de proyectos.

Velar por el plan de trabajo y desarrollo administrativo .

Coordinar con las diferentes dependencias internas las politicas y el desarrollo de programas de estado.

Realizar el seguimiento de los compromisos previamente adquiridos por el Ministro.

Garantizar el ejercicio del control interno , supervisar su efectividad y la observancia de sus recomendaciones.

Expedir resoluciones vice ministeriales de politicas del Ministerio cuando asi lo dictamine.

Aprobar y dar visto bueno a documentacion y tramitacién previamente adquiridos por el Ministro en su ausencia.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentemente las actividades y tareas del personal bajo su supervisién directa e indirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatamente dependiente y, a través de éste si es el caso a otro personal indirectamente.
Ejecutar personalmente, las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al mismo, segin sea necesario.
Controlar y evaluar el desempefio, el avance de las actividades y el logro de resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad

organizativa a su cargo.

OTROS REQUISITOS

Ser de nacionalidad panamena.

Hallarse en pleno uso de sus derechos civiles y politicos.

Ser mayor de veinticinco afios.

BASE LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Panama, en su articulo, 196.
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