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GOBIERNO REGIONAL DE CAJAMARCA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION

“Afio de la Inversion para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria” Sy et o

Ministerio de Educacién Cajamarca

RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL N2 41 6 1 -2013-ED-CAJ
Cajamarca, 9 §-0CT 2013

Visto el INORME N° 137-2013-GR.CAJ/DRE-DGI-AR, el Proyecta del Clasificador de
Cargos de la Direcciéon Regional de Educacion Cajamarca y de las Instancias de Gestién Educativa
Descentralizada y demas documentos que se adjuntan,

.CONSIDERANDO:

Que, es funcién de la Direccidén Regional de Educacién Cajamarca, aprobar los
documentos de gestion institucional, concordantes con la Ley N° 28044 Ley General de ED, el
Decreto Supremo N° 011-2012-ED, Aprueba el Reglamento de la Ley N° 28044-Ley General de
Educacion, el Decreto Supremo N° 015-2002-ED-Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de las Direcciones Regionales de Educacion y de las Unidades de Gestion Educativa y
que como érgano especializado del Gobierno Regional es responsable del garantizar el servicio
educativo en el ambito de su respectiva circunscripcién territorial;

Que, para cumplir con los fines y objetivos propuestos, es necesario contar con un
documento de gestidon institucional actualizado y aprobado, donde se delimiten las funciones
especificas de cada cargo o puesto de trabajo desarrollandolas a partir de la estructura organica y
funciones establecidas en el Reglamento de Organizacidn y Funciones y también en base a los
requerimientos de cargos considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal, factores
determinantes para la formulacion del Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de
Educacién Cajamarca y de las Instancias de Gestion Educatl\za Descentralizada, documento que
debe aprobarse resolutivamente; E. 4 3

Que, en concordancia con los cargos asignados en los respectivos Cuadros para
Asignacién de Personal-CAP de las Instancias de Gestion Educativa Descentralizada de la
Direccion Regional de Educacion Cajamarca, se ha elaborado el Clasificador de Cargos,
documento de gestion institucional que tiene por objetivo el de contribuir al ordenamiento racional
de los cargos, los mismos que constituyen la célula basica de la organizacién interna de las
entidades del Sector Educacién que implican un conjunto de funciones, tareas y actividades
dirigidas al logro de los objetivos institucionales, ques exigen el concurso de una persona que
reuniando un minimo de calificaciones segun el tipo de funcién que cumple, esta en condicién de
gjercer de manera competente las atribuciones que se le confiere

Estando a lo actuado por la Direccion de Gestion Institucional, lo aprobado por el
Despacho Directoral, asi como lo visado por los responsables de las Directares y Jefes de Areas
Organicas respectivas; y

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 28044-Ley General de Educacién, Ley N°
29944, Ley de la Reforma Magisterial, Ley N° 27783-Ley de Bases de la Descentralizacién,
Decreto Legislativo N° 276- Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico, Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil, D.S. N 005-90-PCM- Reglamento de la Ley
de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, D.5. N° 011-2012-
ED- Reglamento de la Ley N° 28044-Ley General de Educacion, D.S. N° 004-2013-ED-Reglamento
de la Ley de la Reforma Magisterial, Decreto Supremo N° 006-2012-ED, Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Educacion, D.S. N° 015-2002-ED-Reglamento de
Organizacién y Funciones de las Dirscciones Regionales de Educacion y de las Unidades de
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Gestion Educativa y Resolucion Ministerial N° 0091-2012-ED, Aprueba el Clasificador de Cargos
del Ministerio de Educacion.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR, el Clasificador de Cargos de la Direccion Regional de Educacion

Cajamarca y de las Instancias de Gestion Educativa Descentralizada, texto que forma parte de la
presente Resolucién Directoral.

Articulo 2°.- DISPONER, el cumplimiento del Clasificador de Cargos de la Direccion
Regional de Educacidon Cajamarca y de las Instancias de Gestién Educativa Descentralizada por
todos los trabajadores nombrados, destacados y contratados, segun corresponda y el Organo de
Control Institucional, efecttie el control y seguimiento de su respectivo cumplimiento.

Articulo 3°.- DETERMINAR, que la Oficina de Tramite Documentario o la que haga sus

veces en la Direccion Regional de Educacion de Cajamarca, cumpla con notificar a los Jefes de

Areas y Unidades Organicas que integran la Sede Institucional, de acuerdo al Art. 18° de Ia Ley N°
27444-Ley del Procedimiento Administrativo General.

Registrese y Comuniquese

|ORIGINAL FIRMADO]

Lic. FELIX JOSE SILVA URBANO
Director Regional de Educacion
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PRESENTACION

La clasificacion de Cargos en la Administracion Publica, se inicia a partir de la
promulgacién del Decreto Ley N° 18160, que crea el Sistema Nacional de Clasificacion de
Cargos, habiendo evoluciona do hasta la emision de la R.S. N° 010-77-PMW/INAP-DNR, con Ia
que se establecen las normas y procedimientos para su ejecucion en toda la administracion
publica y consiguientemente en el Ministerio de Educacion. El Manual Normativo de Clasificacién
de Cargos de la Administracion Publica ha sufrido modificaciones sucesivas por el Instituto
Nacional de Administracion Publica, hasta la desactivacion de dicha entidad.

Por Decreto Supremo N° 043-2004-PCM, se aprueba los Lineamientos para la
elaboracion y aprobacion del Cuadro para Asignacion de Personal-CAP de las entidades de la
Administracion Publica, dispositivo legal que en su Art. 15°, establece que los cargos contenidos
en el CAP de las Direcciones Regionales Sectoriales y demas entidades con dependencia
funcional y técnica son aprobados por el Gobierno Regional correspondiente

En cumplimiento de la precitada norma legal, la Direccidén de Gestion Institucional a
través del Area de Racionalizacién, en coordinacion con las Unidades y Areas Organicas de la
Sede Administrativa y en el marco de la descentralizacion ha formulado el Clasificador de Cargos
de la Direccion Regional de Educacién, que sirva como un instrumento moderno, simple y eficaz
para la gestién administrativa de las diferentes instancias descentralizadas del Sector Educacion.

El presente documento de gestion institucional tiene por objetivo de contribuir al
ordenamiento racional de los cargos, los mismos que constituyen la célula basica de Ia
organizacion interna de las entidades del Sector Educacion e implican un conjunto de tareas vy
actividades dirigidas al logro de los objetivos institucionales, que exigen el concurso de una
persona que reuniendo un minimo de calificaciones segun el tipo de funcion que cumple, y esta
en condicion de ejercer de manera competente las atribuciones que se le confiere

En tal sentido el Clasificador de Cargos, es un instrumento de gestion administrativa
que estara permanentemente sujeto a un proceso de adecuacion y actualizacion, conduncente a
un mejor ordenamiento de los mismos, como medio que facilite la aplicacion de procesos
técnicos y acciones del sistema del personal, asi como la ejecucion de las acciones de
reestructuracién y reorganizacion de las instancias de gestion educativa descentralizada.
Asimismo, establece la descripcion de los cargos requeridos para el cumplimiento de la mision,
objetivos, competencias y funciones que le corresponden cumplir segun |0s cargos que ocupan
los trabajadores en las diferentes entidades de gestion educativa descentralizada en el marco
de la descentralizacion y modernizacién del Estado.

Contiene la denominacion del cargo, codigo, actividades identificadas en base al
analisis de los procesos organizacionales y de las funciones, asi como los requisitos que debe
reunir el personal para ocupar el cargo, expresado en términos de estudio, experiencia y
habilidades, que permita garantizar la efectiva descentralizacion de la gestion administrativa
acorde con las exigencias del mundo moderno concordante con la politica educativa de la
Direccién Regional de Educacion Cajamarca
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DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION CAJAMARCA

CLASIFICADOR DE CARGOS

I CARGO cODIGO
i ABOGADO | 001-SP/ES-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Analizar los proyectos de normas, dispositivgs legales y procedimientos juridicos, emitiendo
opinion legal.

b) Estudiar e informar expedientes de caracter técnico legal.

c) Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales

d) Estudiar e informar sobre proyectos de convenios, contratos y similares

e) Participar en diligencias judiciales para respaldar los intereses del Estado.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de Abogado.

- Experiencia en labores de la especialidad.

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

CARGO CcODIGO

ABOGADO I 001-SP/ES-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Elaborar y/o revisar proyectos de normas, reglamentos, directivas y procedimientos inherentes a su
area

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

C) Supervisar y/o asesorar el procesamiento de expedientes de caracter técnico legal.

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

€) Colaborar en la formulacién de proyectos de contratos o convenios de caracter multisectorial en los
que estuvieren en juego intereses del Estado.

f) Evaluar y aprobar informes de caracter técnico legal administrativo.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de Abogado

- Experiencia en labores técnico — legales.

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

CARGO i CODIGO

ANALISTA DE SISTEMAS | { 002-SP/ES-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la operacion y mantenimiento de sistemas.

b) Actualizar la documentacién a nivel técnico de todas las aplicaciones.

c) Administrar y guardar el registro documental de pases a produccion.

d) Participar en acciones de capacitacion de su especialidad.

e) Participar en el mantenimiento, provision del soporte operativo y asesoramiento a los
sistemas de Informacion.

f) Participar en la ejecucion de los planes de contingencia para la seguridad de los procesos
informaticos y la Informacion registrada.

g) Controlar los sitios Web que poseen enlace desde el Portal Institucional, verificando el
cumplimiento de las Normas y estandares

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas e Informatica o especialidades afines



- Conocimiento en gestion de proyectos de tecnologia de informacion.

- Manejo de herramientas de desarrollo cliente — servidor / Web, modelamiento y base de
datos.

- Dominio del idioma inglés - Nivel avanzado.

CARGO ] cODIGO
i ANALISTA DE SISTEMAS i , 002-SP/ES-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Revisar que la estructura de la documentacion de los sistemas mecanizados estén de
acuerdo a los estandares establecidos.

b) Cumplir las normas y procedimientos relativos a la operacion y mantenimiento de los
sistemas.

c) Mantener actualizada la documentacion a nivel técnico y de usuario final de todas las
aplicaciones.

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

e) Resguardar el registro de versiones, programas, instaladores, manuales y documentos de
pases a produccion.

f) Actualizar la informacion situacional de cada uno de los sistemas de informacion
implantados.

g) Realizar el mantenimiento a los sistemas de informacion.

h) Participar en la ejecucion de los planes de contingencia para la seguridad de los procesos
informaticos y la informacion registrada.

i) Coordinar la creacién de mecanismos automatizados para la generacion de informacion de
transparencia.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas e Informatica o especialidades afines.

- Conocimiento en analisis de sistemas de informacidn y programacion de aplicaciones.

- Experiencia en gestion de proyectos de tecnologia de informacion.

- Manejo de herramientas de desarrollo cliente-servidor / Web, modelamiento y base de
datos.

- Dominio del idioma inglées - Nivel avanzado.

CARGO [ CODIGO

ARQUITECTO | | 003-SP/ES-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Disenar y proyectar obras diversas de arquitectura.

b) Realizar visitas de inspeccion y trabajos de gabinete para el desarrollo de proyectos.

c) Supervisar la labor de personal técnico.

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

e) Preparar croquis, memorias descriptivas, especificaciones técnicas arquitectonicas y diagramas de
proyectos.

f) Coordinar anteproyectos arquitectonicos con profesionales estructurales, sanitarios, electrénicos,
urbanisticos y otros.

g) Elaborar presupuestos en obras de arquitectura

h) Emitir informes técnicos sobre proyectos arquitectonicos.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de Arquitecto.

- Alguna experiencia en actividades de la especialidad.

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

CARGO CcODIGO

ARQUITECTO Il 003-SP/ES-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proyectar, supervisar y coordinar obras diversas de arquitectura.
b) Realizar visitas de inspeccion y trabajos de gabinete para el desarrollo de proyectos.



c) Supervisar la labor de personal profesional y técnico.

d) Elaborar normas concernientes al disefio de infraestructura

e) Formular bocetos y/0 documentacion técnica de los proyectos arquitectonicos.

f)  Estudiar y aplicar nuevas técnicas de arquitectura.

g) Formular bases y especificaciones técnicas arquitectonicas, para licitaciones y contratos
entre otros.

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

iy  Asesorar en el campo de la especialidad.

j)  Revisar informes técnicos sobre arquitectura

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de Arquitecto.

- Alguna experiencia en actividades de la especialidad.

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

[ CARGO CODIGO

L

L ARTESANO | 004-SP/AP-1 N |

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar actividades variadas de artesania.

b) Ejecutar trabajos de artesania segun la especialidad requerida.

- Carpinteria en edificaciones, en madera y metalica.

- Albanileria, gasfiteria, electricista, corte y confeccidn, sastreria, zapateria, talabarteria,
sastreria, tapiceria, pintura.

c) Ejecutar trabajos simples de mantenimiento de equipos e instalaciones de su especialidad
técnica.

REQUISITOS MINIMOS
- Educacion secundaria tecnica completa o educacion secundaria completa con calificacion

tecnica.
- Titulo de técnico o de auxiliar técnico de Educacion Técnico - Productiva.
- Alguna experiencia en labores variadas de artesania

CARGO CODIGO ]
ARTESANO i 004-SP/AP-2 |

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar ylo supervisar actividades especializadas de la artesania.

b) Supervisar la labor de personal técnico y auxiliar

c) Disenar y confeccionar trabajos artesanales me madera, metal, cuero, tela y materiales
similares.

d) Ejecutar trabajos especializados de carpinteria, albafileria, gasfiteria zapateria, talabarteria,
sastreria y similares.

e) Realizar trabajos de pinturas en carrocerias y similares.-

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

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

h) Puede corresponderle capacitar en actividades basicas de su especialidad

REQUISITOS MINIMOS
- Educacion secundaria tecnica completa o educacion secundaria completa con calificacion

técnica.
- Titulo o de auxiliar o técnico de Centro de Educacion Técnico - Productiva.
- Alguna experiencia en labores variadas de artesania.

CARGO CODIGO ]
ASISTENTE ADMINISTRATIVO | Cédigo: 005-SP/ES-1 |




FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas.

b) Analizar expedientes y formular o emitir informes.

c) Coordinar y apoyar la difusion y promocion de eventos.

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

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

REQUISITOS MINIMOS

- Grado académico de bachiller universitario o titulo de instituto superior no universitario con
estudios no menores de seis semestres acadéemicos.

- Experiencia en labores de |a especialidad.

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

CARGO CODIGO {
ASISTENTE ADMINISTRATIVO i Codigo: 005-SP/ES-2 |

FUNCIONES ESPECIFICAS:

) Analizar normas técnicas y proponer mejoras en los procedimientos.

) Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes especializados.

) Analizar e interpretar cuadros, diagramas y otros similares.

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

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

la especialidad.
f) Ejecutar labores de capacitacion.

a
b
c
d

REQUISITOS MINIMOS

- Grado académico de bachiller universitario o titulo de instituto superior no universitario,
con estudios no menores de seis semestres académicos.

- Capacitacion técnica especializada en el area.
Amplia experiencia en labores de la especialidad.

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

' CARGO CcODIGO

i ASISTENTE EN SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA | Codigo: 006-SP/ES-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar estudios e investigaciones sobre normas técnicas

b) Analizar expedientes y formular o emitir informes.

c) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados.

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

e) Puede corresponderle participar en la formulacion y coordinacion de programa, asi como
en la ejecucion de actividades de |la especialidad

REQUISITOS MINIMOS
- Grado academico de bachiller universitario o titulo de instituto superior tecnologico con
estudios no menores de 6 semestres académicos.
- Alguna experiencia en labores de la especialidad.
- Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con
la actividad.

[ CARGO | CODIGO

] ASISTENTE EN SERVICIO DE INFRAESTRUCTURA I i Caodigo: 006-SP/ES--2




FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

c¢) Estudiar y emitir opinion técnica sobre expedientes especializados.

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

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

f) Puede corresponderle conducir comisiones y/o reuniones o efectuar labores de
capacitacion sobre su especialidad.

REQUISITOS MINIMOS

- Grado académico de bachiller universitario o titulo de instituto superior tecnologico con
estudios no menores de 6 semestres académicos.

- Capacitacion técnica especializada en el area.

- Experiencia en labores de la especialidad.

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

la actividad.
CARGO CODIGO
ASISTENTE EN SERVICIO DE EDUCACION Y Codigo: 007-SP/ES-1
CULTURA |

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Analizar expedientes y formular o emitir informes.

b) Apoyar en la programacion de actividades de divulgacion y publicacion en aspectos
culturales y educacionales

¢) Participar en [a organizacion de actividades técnico culturales y deportivos, o en
comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad.

d) Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resumenes variados.

e) Apoyar en la capacitacion y conduccion de equipos de docentes y estudiantes.

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

REQUISITOS MINIMOS:

- Grado académico de bachiller, titulo profesional de educacion superior no universitaria o
titulo profesional a fin a la especialidad.

- Alguna experiencia en actividades de la especialidad.

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

la actividad.
CARGO ] CODIGO
ASISTENTE EN SERVICIO DE EDUCACION Y Codigo: 007-SP/ES-2 |
CULTURA Il |

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar actividades especializadas de asistencia profesional cultural.

b) Organizar, coordinar y monitorear actividades técnico culturales y deportivas.

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

d) Participar en capacitacion y conduccion de equipos de docentes y estudiantes,

e) Analizar e interpretar cuadros diagramas y otros similares.

fy wvariados.

g) Conducir comisiones o reuniones sobre asuntos de la especialidad para la realizacion de
actividades y eventos artisticos, culturales y educativos.

REQUISITOS MINIMOS:
- Grado académico de bachiller, titulo profesional de educacion superior no universitaria o
titulo profesional a fin a la especialidad.
- Capacitacion técnica especializada en el area.
- Alguna experiencia en actividades de la especialidad.




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

CARGO CODIGO

ASISTENTE SOCIAL | Cadigo: 008-SP/ES-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar investigaciones de problemas sociales del individuo, grupo y/o comunidad, a fin
de orientar la solucion de los mismos

b) Ejecutar programas de bienestar social.

c) Realizare pre-diagndstico social y aplicar el tratamiento de acuerdo a los recursos
disponibles.

d) Coordinar con entidades publicas y/o privadas la aplicacion de meétodos y sistemas de
servicio social.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de Asistencia Social.

- Alguna experiencia en el area.

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

CARGO cODIGO

ASISTENTE SOCIALII Caodigo: 008-SP/ES-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
D)
c)

d)
e)

f)
9)

h)
i)

e)

Supervisar, coordinar programas y acciones de servicio social del Personal de la
Direccién Regional de Educacion.

Elaborar, proponer coordinar y ejecutar programas de servicio social, asi como viabilizar
servicios asistenciales para los servidores del Sector,

Procesar, revisar y dar opinion profesional a expedientes con casuistica de su
especialidad.

Asesorar y emitir informes técnicos en la especialidad de servicio social.

Asesorar a los trabajadores y familiares sobre los tramites de prestaciones de salud y
economicas en Es Salud.

Elaborar y proponer normas internas en el Area de su competencia.

Realizar servicio social mediante visitas domiciliarias y seguimiento a los trabajadores
gue adolecen de problematica familiar, econémica o en salud.

Participar en la organizacion de actividades recreativas, deportivas y socioculturales.
Coordinar con Es Salud, para la realizacion de analisis y chequeos médicos en forma
eventual, del estado de salud de los trabajadores de Ia sede institucional.

Mantener actualizado los récord de licencias y permisos de los trabajadores del ambito
de la Unidad Ejecutora N° 300.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Asistencia Social.

Experiencia en actividades de servicio social.

Capacitacion especializada en el Area.

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

[

CARGO CODIGO

I

AUDITORII Codigo: 009-SP/ES-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Indagar y/o recopilar informacion relacionada con la dependencia por auditar.




b) Participar en la estructuracion de programas de auditoria, fiscalizacion y control
financiero.

c) Realizar investigaciones para verificar el cumplimiento de disposiciones legales vy
detectar anomalias.

d) Practicar auditorias, examenes especiales, actividades de control y elaborar las actas
respectivas.

e) Revisar y analizar balances, estados financieros, arqueos de caja y similares.

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

g) Participar en la redaccion de Informes técnicos, adjuntando las pruebas y evidencias
relacionadas con auditorias practicadas.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo de Contador o titulo profesional universitario relacionado con la especialidad.

- Capacitacion especializada en el area de control gubernamental.

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

CARGO CODIGO

AUDITOR Il Codigo: 009-SP/ES-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo de la Oficina de
Control Institucional.

b) Programar y coordinar la ejecucion de Auditorias y/o examenes especializados.

c) Estudiar los antecedentes de los organismos por auditar

d) Realizar auditorias especializadas a organismos programados

e) Formular informes finales de las Auditorias practicadas.

f) Colaborar en la Planificacién de programas de trabajo.

g) Ingresar la informacion al Sistema de Auditoria Gubernamental (Informes de acciones de
control programadas y no programadas)

h) Ejecutar todas las acciones de control financiero en las entidades objeto de control, del
ambito jurisdiccional de la Direccién Regional de Educacion.

i) Verificar, asesorar orientar y evaluar las acciones de control financiero en procura de una
mejor eficiencia institucional en las entidades objeto de control.

j) Elaborar y presentar los informes al Jefe de la Oficina de Control Institucional como
consecuencia de las acciones ejecutadas.

k) Evaluar el cumplimiento de las normas de austeridad y racionalidad del gasto en forma
semestral, reportando la informacién a los organos competentes.

I) Efectuar el seguimiento de los procesos judiciales y administrativos derivados de las
acciones de control en el Sistema de Auditoria Gubernamental y su rendicién a la oficina
de Control Institucional del Gobierno Regional y a la Contraloria General de la Republica.

m) Efectuar el seguimiento permanente, cautelando la aplicacidon oportuna y eficiente de las
medidas correctivas frente a las observaciones detectadas y recomendaciones de las
acciones de control.

n) Participar en la difusion de la doctrina, normas, métodos procedimientos y técnicas de
control financiero.

o) Participar en las acciones de capacitacion y perfeccionamiento del personal de la oficina.

p) En el desempefio de sus funciones, inherentes al cargo, representa al Director del
Organo de Control,

q) Participar en el estudio y evaluacién de pruebas de descargo, presentadas por las
dependencias auditadas.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de Contador o titulo profesional universitario relacionado con la especialidad.

- Capacitacion especializada en el area de control gubernamental.

- Experiencia en labores variadas de acciones y actividades de control.

- Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con
su actividad.
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CARGO cODIGO ]

AUXILIAR COACTIVO Caédigo: 010-SP/ES-1 |

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)

d)

e)

f)

Llevar los libros y/o efectuar los registros correspondientes.

Realizar las diligencias ordenadas por el ejecutor.

Elaborar notificaciones, informes, actas de embargo y demas documentos que lo
ameriten, bajo orientaciones Especificas.

Verificar la conformidad de expedientes antes de su estudio y preparar el despacho del
Ejecutor Coactivo.

Proyectar resoluciones de acotacion de multas.

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

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

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de educacién superior no universitario relacionado con la especialidad
o estudios Universitarios concluidos en Derecho, Contabilidad, Economia o
Administracion.

Capacitacion técnica especializada en el area.

Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario.

Manejo de computadora a nivel de usuario.

CARGO CODIGO

AUXILIAR DE ARTESANIA | 011-SP/AP-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar labores sencillas en trabajos como pintado de superficies y/o inmuebles, de

gasfiteria, albanileria, zapateria, talabarteria, carpinteria, herreria, sastreria y similares,

b) Realizar el mantenimiento y control del material, equipos y herramientas a su cargo.
¢) Preparar material, herramientas y equipo a emplearse.

d) Efectuar la limpieza del Taller,

e) Otras tareas afines que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion secundaria completa.
Experiencia en labores de artesania, relacionadas con el area.

CARGO cODIGO

AUXILIAR DE ARTESANIA Il 011-SP/AP-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar labores variadas de conservacion y mantenimiento de muebles e inmuebles,

zapateria, cerrajeria, talabarteria, herreria, sastreria, modisteria y similares.

b) Realizar el mantenimiento y control de los materiales, equipos y herramientas a su cargo.
c) Preparar material, herramientas y equipo a emplearse y solicitar su reposicion.

d) Participar bajo supervision en el mantenimiento y conservacion de maquinas industriales.
e) Puede corresponderle apoyar en la confeccion de utileria y similares.

f) Otras tareas afines que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS

- Educacion secundaria completa.

- Capacitacion tecnica.

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

CARGO ] CODIGO
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AUXILIAR DE ASISTENCIA SOCIAL | Cbdigo: 012-SP/AP-1___|

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recopilar, clasificar y tabular informacion necesaria para la ejecucion de programas y
actividades de asistencia social.

b) Colabarar en el desarrollo de actividades asistenciales, recreativas y deportivas,

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

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

REQUISITOS MINIMOS

- Educacion secundaria completa.

- Experiencia en labores similares.

- Manejo de computadora a nivel de usuario.

[ CARGO CODIGO
[ AUXILIAR DE BIBLIOTECA | 013-SP/AP-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir e ingresar la coleccion bibliografica y documental.

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

c) Orientar a los lectores en el uso de catalogos y/o fichas de biblioteca.

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

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

f) Participar en el inventario anual de la biblioteca.

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

REQUISITOS MINIMOS

- Educacién secundaria completa.

- Experiencia en labores afines.

- Manejo de computadora a nivel de usuario.

[ CARGO cODIGO |
| AUXILIAR DE BIBLIOTECA I 013-SP/AP-2 |

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

b) Preparar estadistica diaria del servicio de lectura e inscripcién de los usuarios.

c) Participar en el proceso de inventario del material bibliografico y documental.

d) Supervisar el servicio de la sala de lectura.

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

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

g) Participar en el proceso de depuracion del material bibliografico.

h) Atender al usuario y entregar el material de lectura, controlando su devolucién y
orientandolos en el uso de catalogos y/o fichas de biblioteca.

i) Apoyar en la elaboracion del boletin bibliografico, listas mensuales de las nuevas
adquisiciones bibliograficas y catalogos de biblioteca.

i) Realizar el fichado de las publicaciones periddicas.

REQUISITOS MINIMOS

- Educacion secundaria completa.

- Experiencia en labores auxiliares de bibliografia.
- Manejo de computadora a nivel de usuario.

[ CARGO cépDIGO
| AUXILIAR DE CONTABILIDAD | 014-SP/AP-1




FUNCIONES ESPECIFICAS

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

b) Confrontar planillas de pagos, recibos, cheques, comprobantes y otros documentos
contables.

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

d) Intervenir en la elaboracion de los partes diarios por areas de fondos, bienes y
presupuesto.

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

f) Colaborar en la realizacion de inventarios patrimoniales.

g) Archivar la documentacion contable.

REQUISITOS MINIMOS

- Educacion secundaria completa y titulo de técnico o auxiliar técnico en el area.
- Alguna experiencia en labores de apoyo en el area de contabilidad.

- Manejo de computadora a nivel de usuario.

CARGO cODIGO

AUXILIAR DE CONTABILIDAD II 015-SP/AP-2

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Confeccionar y liquidar planillas de remuneraciones, efectuar asientos diarios de
compromisos contables y otros.

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

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

d) Clasificar documentos contables por partidas presupuestales y/o registrar las cuentas
patrimoniales.

e) Codificar documentos de operaciones contables que permitan su identificacion objetiva.

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

REQUISITOS MINIMOS
- Educacion secundaria completa y titulo de técnico o auxiliar técnico en el area
- Capacitacion técnica especializada en el area.
- Experiencia en labores de apoyo en el area de contabilidad.
Manejo de computadora a nivel de usuario.

[ CARGO | CODIGO

| AUXILIAR DE CONTABILIDAD III | 015-SP/AP-3

FUNCIONES ESPECIFICAS:

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

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

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

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

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

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

g) Realizar controles contables de cobranzas y abonos.

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

REQUISITOS MINIMOS
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Titulo de Técnico en la especialidad o educacion superior tecnologica en el area.
Capacitacion técnica especializada en el area.

- Amplia experiencia en labores de apoyo en el area de contabilidad.
- Manejo de computadora a nivel de usuario.

CARGO CODIGO |

AUXILIAR DE EDUCACION 016-SP/AP-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

w

Orientar, dirigir, controlar y evaluar el comportamiento y la disciplina de los estudiantes
segun normas de la Institucion educativa.

Colaborar y participar en las acciones educativas complementarias

Llevar registros de asistencia y control disciplinario de los educandos.

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

Efectuar rondas periddicas en los diferentes ambientes de la Institucion Educativa, para
velar por el Cumplimiento de las normas disciplinarias.

Emitir informes sobre observacién de desviaciones en la aplicacién de terapias de
conducta.

Atender a los educandos en casos de emergencia.

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

i)
)
k)

)

Velar por el mantenimiento y conservacion de la infraestructura y equipamiento educativo
y la provisién del botiquin escolar.

Participar en la elaboracion, entrega y/o recepcion de los informes de evaluacion del
estudiante, recomendaciones, citaciones y otros.

Colaborar con los padres de familia en la solucion de problemas sencillos de conducta
manifestada por el Educando.

Participar en la confeccion de material didactico, certificados, libretas, matriculas y otros.

REQUISITOS MINIMOS

- Educacion secundaria completa.

- Capacitacion técnica en el area.

- Experiencia en actividades de tutoria, orientacion de educandos y disciplina escolar,

- Manejo de computadora a nivel de usuario. B
CARGO ' CODIGO
AUXILIAR DE ENFERMERIA | 017-SP/AP-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Colaborar con profesionales médicos y de enfermeria en la atencién de pacientes,

proporcionando medicamentos y practicando curaciones sencillas.

b) Realizar el aseo y dar alimentos a pacientes imposibilitados
c) Preparar o transportar pacientes para su atencion.
d) Asistir al personal técnico en tratamientos especializados y registrar datos en historias

clinicas de acuerdo a instrucciones del médico.

REQUISITOS MINIMOS

Educacion secundaria completa o titulo de auxiliar técnico en el area.
Capacitacion tecnica en el area.

Experiencia en labores similares.

Manejo de computadora a nivel de usuario.

CARGO cODIGO

AUXILIAR DE ENFERMERIA I 017-SP/AP-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Aplicar inyectables y vacunas, tomar controles vitales y realizar curaciones de acuerdo a

indicaciones de personal profesional.




b) Participar en la toma de muestras para analisis clinico.

c) Colaborar en la formulaciéon de informes estadisticos de diferentes programas de
atencion meédica.

d) Preparar y esterilizar equipo y material medico — quirdrgico.

e) Realizar visitas domiciliarias para el seguimiento de casos, deteccion de contagios,
inmunizacion y algunas actividades de educacion sanitaria.

f) Colaborar en la difusion de principios de educacion sanitaria, asi como, coordinar con
equipos auxiliares de trabajo.

g) Realizar actividades simples de emergencia u otras de acuerdo a indicaciones del
médico.

REQUISITOS MINIMOS
Educacion secundaria completa o titulo de técnico o auxiliar técnico en el area.
Capacitacion técnica especializada en el area.

- Experiencia en labores auxiliares de enfermeria.

- Manejo de computadora a nivel de usuario.

CARGO CODIGO

AUXILIAR DE ESTADISTICA | 018-SP/AP-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recopilar, clasificar y/o registrar datos para el procesamiento de estudios estadisticos.
b) Realizar calculos y elaborar cuadros estadisticos sencillos.

c) Participar en la aplicacion de formularios, encuestas y otros.

d) Verificar y procesar datos estadisticos sencillos,

e) Mantener actualizado el archivo de informacion estadistica.

f) Digitar informes y cuadros estadisticos.

REQUISITOS MINIMOS

- Educacion secundaria completa.

- Alguna experiencia en labores de oficina.

- Manejo de computadora a nivel de usuario.

CARGO l CODIGO

AUXILIAR DE FORMACION DEL NINO | ] 019-SP/AP-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

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

d) Realizar labores de crianza, cambio de vestidos, preparacion de alimentos, biberones.

e) Colaborar en la estimulacion y aprestamiento del nifio.

REQUISITOS MINIMOS

- Educacién secundaria completa.

- Alguna experiencia en |la orientacion de menores.
- Conocimientos basicos de primeros auxilios.

- Manejo de computadora a nivel de usuario.

CARGO cODIGO

AUXILIAR DE LABORATORIO I 020-SP/AP-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar labores auxiliares en un laboratorio.
b) Tomar muestras para efectuar analisis quimicos.
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c) Controlar y distribuir certificados de analisis.
d) Colaborar en la ejecucion de cortes histolégicos y coloraciones de los mismos.
e) Limpiar y esterilizar materiales, instrumental y ambientes del laboratorio.

REQUISITOS MINIMOS
- Educacién secundaria completa.
Alguna experiencia en labores similares.
- Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia.
- Manejo de computadora a nivel de usuario.

CARGO CODIGO

AUXILIAR DE LABORATORIO Il 020-SP/AP-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

c) Conservar el equipo y material del laboratorio en buenas condiciones.

d) Ejecutar labores de apoyo a los técnicos y profesionales en la preparacion de muestras
para el laboratorio y archivo, asi como en el registro de los analisis y otros.

REQUISITOS MINIMOS

- Educacién secundaria completa.

- Alguna experiencia en labores similares.

- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
- Manejo de computadora a nivel de usuario.

CARGO CODIGO

AUXILIAR DE MECANICA 021-SP/AP-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar trabajos sencillos de mecanica y soldadura.

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

d) Limpiar, lavar y lubricar piezas y accesorios.

REQUISITOS MINIMOS
- Educacion secundaria completa.
- Alguna experiencia en labores sencillas de mecanica.

CARGO CODIGO

AUXILIAR DE NUTRICION | 022-SP/AP-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar alimentos, menus, dietas, formulas lacteas y otras de acuerdo a prescripciones
dietéticas.

b) Seleccionar y verificar el estado de conservacion de los viveres, para su preparacion.

¢) Distribuir alimentos.

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

e) Elaborar preparaciones culinarias basicas segun indicaciones.

REQUISITOS MINIMOS
- Educacion secundaria completa.
- Alguna experiencia en preparacion de alimentos.



CARGO CcODIGO

AUXILIAR DE PUBLICACIONES | 023-SP/AP-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Operar maquinas sencillas como guillotina, engrapadoras, compaginadoras,
perforadoras y similares.

b) Reproducir documentos a mimeografos, fotocopiadoras y otras maquinas duplicadoras
de facil manejo.

c) Realizar encuadernaciones sencillas de libros, legajos y similares.

d) Limpiar y lubricar maquinas de imprenta.

REQUISITOS MINIMOS

- Educacion secundaria completa.

- Capacitacion en labores afines.

- Manejo de computadora a nivel de usuario.

CARGO cODIGO

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | ~ 024-SP/IAP-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recopilar y clasificar informacioén basica para la ejecucion de procesos técnicos de un
sistema administrativo.

b) Tabular y verificar informacion para la ejecucion de procesos técnicos.

c) Tramitar la documentacion relacionada con el area, archivar e inventariar la
documentacion correspondiente.

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

e) Controlar la salida o devolucion de documentos.

f) Participar en analisis e investigaciones sencillas.

g) Preparar informes, digitar trabajos basicos.

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

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

j) Participar en la depuracion preliminar de fondos documentales.

REQUISITOS MINIMOS

- Educacion secundaria completa.

- Experiencia en labores variadas de oficina.
- Manejo de computadora a nivel de usuario

CARGO CODIGO

AUXILIAR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO i 024-SP/AP-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Analizar y clasificar la informacion, asi como apoyar la gjecucion de procesos técnicos de
un Sistema Administrativo.

b) Efectuar tramites y procesar informacién, asi como mantener actualizado los registros y
archivo de documentos del area.

c) Participar en la ejecucion de labores de prestacion de servicios.

d) Controlar la salida o devolucion de documentos.

e) Preparar informes de los trabajos encomendados.

f) Llevar el control de la normatividad relacionada al area de su competencia,

REQUISITOS MINIMOS

- Educacion secundaria completa

- Capacitacion técnica en el area.

- Amplia experiencia en labores variadas de oficina.

- Poseer una combinacion equivalente de formacion y experiencia.
- Manejo de computadora a nivel de usuario
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CARGO 1 CODIGO

BIBLIOTECOLOGO | 025-SP/ES-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar las actividades tecnicas de biblioteca o centro de documentacion.

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

c¢) Realizar y controlar la clasificacién y codificacion del material bibliografico y documental
de acuerdo a sistemas y/o métodos especificos.

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

e) Participar en el mantenimiento y actualizacion de los catalogos de la biblioteca o centro
de documentacion.

f) Supervisar el ingreso y egreso de material bibliografico.

g) Absolver consultas bibliograficas y participar en la elaboracion de bibliografias.

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional universitario de Bibliotecdlogo.
- Experiencia en labores de biblioteca o centro de documentacion.

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

CARGO | cODIGO

CAJERO | [ 026-SP/ES-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)
d)
€)

f)

Elaborar informes diarios y periédicos sobre el movimiento de fondos

Verificar el monto de los cheques y otros documentos valorados con las planillas
respectivas

Realizar pagos por remuneraciones y otros conceptos

Efectuar calculos sobre deducciones y realizar arqueo de caja

Llevar libros auxiliares de contabilidad referente al movimiento de fondos.

Selecci9nar, codificar y archivar documentos valorados.

REQUISITOS MINIMOS

Estudios superiores que incluyan materias relacionadas con la especialidad.
Experiencia en labores de caja.
Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con

la actividad.

CARGO CODIGO

CAJERO Il | 026-SP/ES-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Ejecutar y/o supervisar labores de contabilidad de fondos.

Mantener actualizada la contabilidad de fondos.

Llevar libros de caja, bancos y otros registros de fondos y/o realizar arqueos de caja,
elaborando cuadros demostrativos.

Procesar y/o firmar documentos valorados y/o manejar fondos fijos y rendir cuentas
documentadas.

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

Preparar y clasificar partes diarios, reintegros y similares.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de educacion superior no universitario relacionado con la especialidad




Capacitacion técnica especializada en el area contable.
Amplia experiencia de un afo en labores variadas de caja.
Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con

la actividad.
CARGO ] cODIGO
CHOFER | ;’ 027-SP/AP-1
FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
c)
d)
e)

Conducir vehiculos, automoviles o camionetas para fransporte de personas y/o carga de
zonas urbanas.

Conducir motocicletas y/o furgonetas para el reparto de correspondencia.

Efectuar viajes locales e interprovinciales cercanos.

Efectuar la revision y mantenimiento del vehiculo a su cargo.

Elaboracion de informes y reporte de incidencias del transporte.

REQUISITOS MINIMOS:

Educacién secundaria. completa como minimo.

Poseer Licencia de conducir profesional o de vehiculos menores segun corresponda.
Certificado en mecanica y electricidad automotriz.

Experiencia en la conduccién de vehiculos motorizados.

|

CARGO [ CODIGO

|

CHOFER I | 027-SPIAP-2

FU

)

NCIONES ESPECIFICAS

Conducir el vehiculo que le asigne para su uso exclusivo del servicio Oficial, bajo
responsabilidad.

Realizar acciones de limpieza, mantenimiento y reparacion del vehiculo a su cargo.
Verificar las reparaciones y el servicio prestado al vehiculo, considerando el contrato
efectuado.

Elaborar la papeleta de salida del vehiculo asimismo verifica con el personal de porteria
las guias de remision y otros documentos que autorizan la salida de materiales, equipos,
muebles y neceser de la Direccion Regional de Educacion.

Apoyar en acciones de carga, descarga y almacenamiento de 0os materiales en el
vehiculo.

Llevar la tarjeta de mantenimiento a fines al cargo que se le asigne.

Realizar las demas funciones que se le asigne el jefe de la Oficina General de
Administracion.

REQUISITOS MINIMOS:

Educacion secundaria. completa como minimo.

Poseer Licencia de conducir profesional.

Certificado en mecanica y electricidad automotriz.
Experiencia en la conduccion de vehiculos motorizados.

CARGO CcODIGO

CONTADOR | 028-SP/ES-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Controlar gastos y/o ingresos presupuestales, verificando la correcta aplicacion de

partidas genéricas y especificas.

b) Efectuar analisis de costos por naturaleza del gasto y centro de responsabilidad.
c) Preparar informes técnicos sobre el movimiento contable y efectuar conciliaciones

bancarias.




d) Formular balances del movimiento contable.

e) Revisary liquidar documentos contables; partes diarios de fondos, notas de
contabilidad, liquidacion de préstamos administrativos, recibos, cupones, asientos de
ajustes y otros.

f) Realizar andlisis de cuentas y establecer saldos y/o preparar ajustes.

g) Interpretar cuadros estadisticos del movimiento contable y cuadros de costos.

REQUISITOS MINIMOS
Titulo profesional de Contador.

- Experiencia en actividades de Contabilidad.

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

CARGO CODIGO it
CONTADOR Il 028-SP/ES-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar y formular las Notas de Contabilidad y Asientos del Parte Diario de Fondos y de
Almacen.

b) Coordinar, estudiar y opinar sobre el avance de la Ejecucion Presupuestaria y de las
propuestas de modificacion.

c) Revisary firmar los anexos y formatos presupuestarios,

d) Revisar y firmar la Conciliacion Bancaria y el Informe Mensual del Gasto.

e) Visar los Comprobantes de Pagos y documentacion sustentatoria’

f)y .Revisar e integrar contablemente los Partes Diarios de Fondos de Almacén y las Notas
Presupuestales.

g) Revisar y visar la afectacion presupuestal de las Ordenes de Compra y Ordenes de
Servicios.

h) Confeccionar el avance de la ejecucion del gasto por asignaciones genéricas de la
ejecucion y por Sub Programas,

i) Realizar mensualmente el arqueo de Caja y de Cheques en Cartera al Tesorero.

) Revisar y firmar las operaciones contables de la Direccion Regional y la informacion
contable proveniente de las Instituciones Educativas Publicas, que realizan actividades
productivas.

k) Preparar y coordinar can el Tesoro |a rendicion documentada de la cuenta encargo.

I) Elaborar el Balance de Comprobacion.

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

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de Contador.

- Experiencia en actividades variadas de Contabilidad.

- Capacitacion especializada en el Area.

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

CARGO CODIGO

DIRECTOR DE INSTITUCION EDUCATIVA | 029-SP/DS-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar y evaluar el servicio educativo en institucion
educativa Unidocente o multigrado.

Conducir la administracion integral de la Institucion Educativa que comprende los procesos
de gestion institucional, pedagogica y administrativa.

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

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




e) Disenar, dirigir, ejecutar y evaluar estudios y proyectos de innovacion pedagoégica, de
gestion, de experimentacion e investigacion educativa

fy Rendir cuenta anualmente de su gestion pedagdgica administrativa y economica a la
autoridad inmediata superior y a la comunidad educativa.

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

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional en Educacion.

- Certificado de Diplomado o estudios de especializacion concluido relacionados con el area.
- Alguna experiencia docente.

- Manejo de computadora a nivel de usuario

[ CARGO CODIGO
[ DIRECTOR DE INSTITUCION EDUCATIVA Ii 029-SP/DS-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

b) Conducir la administracion integral de la Institucion Educativa que comprende los procesos
de gestién institucional, pedagogica y administrativa.

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

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

e) Desarrollar acciones de formacion y capacitacion permanente.

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

g) Rendir cuenta anualmente de su gestion pedagogica administrativa y econdémica a la
autoridad inmediata superior y a la comunidad educativa.

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

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional en Educacion o titulo profesional universitario que incluya estudios

relacionados con la especialidad que oferta la Institucion Educativa, en los casos que

corresponda.
- Estudios de post-grado y/o especializacion en administracion y gestion de instituciones

educativas.
- Experiencia en conduccion de servicios educativos y gestion de recursos humanos.
- Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la

actividad.

CARGO CcODIGO

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL | 030-SP/DS-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir y supervisar las actividades tecnicas y administrativas de la dependencia a su cargo.

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

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

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

e) Investigar y formular propuestas de proyectos de cooperacion técnica, nacional e
internacional para el desarrolio de actividades y programas.

f) Coordinar acciones multisecteriales con organismos publicos y privados para el desarrollo
de la educacion.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario.

- Certificado de Diplomado o estudios de especializacion concluido relacionado con el drea.
- Experiencia en la conduccion de programas del area.




- Experiencia en conduccion de personal.
- Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la

actividad.

CARGO CODIGO
DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL I 030-SP/DS-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir, coordinar y evaluar la realizacion de actividades técnico administrativas de su
competencia.

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

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

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

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

f) Coordinar con los organismos regionales, la planificacion y ejecucion de los programas.

REQUISITOS MINIMOS

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

- Experiencia en la direccion de programas del area.

- Amplia experiencia en conduccion de personal.

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

CARGO cODIGO

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL Il 030-SP/DS-3

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, dirigir y coordinar la politica, objetivos, estrategias y actividades de su
competencia.

b) Supervisar la ejecucion presupuestal de los programas a su cargo.

c) Proponer alternativas de politica de su actividad y los planes y programas para su
desarrollo.

d) Coordinar las actividades del area con otras dependencias y sectores.

e) Estudiar y aprobar normas y directivas para la ejecucion de los programas de su
jurisdiccion.

f) Participar en el estudio y determinacion de la politica general de |a entidad.

g) Promover y proponer convenios con organizaciones nacionales e internacionales, para la
asistencia técnica a favor de las acciones de su competencia.

h) Gestionar proyectos de cooperacion técnica internacional.

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

REQUISITOS MINIMOS

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

- Experiencia en la direcciéon de programas del area.

- Amplia experiencia en conducciéon de personal.

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

CARGO cODIGO

DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL IV 030-SP/DS-4

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Dirigir y evaluar la adecuacion y aplicacion de la politica y normatividad del Sector en su



|

b)

c)

d)

9)

h)

ambito territorial y liderar el proceso de mejoramiento de la calidad, equidad, inclusion y
democratizacion del servicio educativo.

Conducir y orientar la actualizacién, implementacion y evaluacion del Proyecto Educativo
Regional, elaboracién de los Lineamientos de Politica Educativa Regional, Disefio Curricular
Regional, en coordinacion con el Consejo Participativo Regional de Educacion, asi como
aprobar los Planes Operativos Institucionales.

Orientar y evaluar las acciones conducentes al desarrollo de la educacion, ciencia vy
tecnologia, cultura, recreacion y deporte en el ambito regional.

Autorizar, en coordinacion con las Unidades de Gestion Educativa Local, el funcionamiento
de las Instituciones Educativas Publicas y Privadas y supervisarlas.

Impulsar la descentralizacion efectiva de la gestion pedagogica, institucional vy
administrativa, asl como el fortalecimiento de la gestion en las Instituciones y Programas
Educativos, evaluando permanentemente la gestion educativa y adoptar las acciones
preventivas y correctivas pertinentes.

Coordinar, sobre asuntos de su competencia, con las entidades publicas y privadas que
trabajan en favor de la educacion, la ciencia y tecnologia, la cultura, la recreacion y el
deporte, y la preservacion del medio ambiente en la regién, mediante la celebracién de
convenios y/o contratos.

Coordinar y conducir los procesos de concertacion regional que permitan establecer
consensos y ejecutar programas de accién conjunta a favor de la educacion, la ciencia y
tecnologia, la cultura, el medio ambiente, recreacion y el deporte.

Promover y realizar acciones de mejoramiento profesional del personal docente y
administrativo de su dependencia y de las Instituciones y Programas Educativos.

Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto educativo de la region, en coordinacién con las
Unidades de Gestion Educativa Local.

Establecer e implementar mecanismos de participacion y vigilancia ciudadana para
garantizar una gestion transparente, inclusiva y equitativa.

Conformar equipos funcionales de trabajo para apoyar la gestion pedagogica, institucional y
administrativa de las Unidades de Gestion Educativa y de las Instituciones y Programas
Educativos.

Aplicar estrategias efectivas y pertinentes para disminuir sustancialmente el anaifabetismo y
apoyar los programas de organizacion multisectorial de alfabetizacion existentes.

m) Suscribir convenios y contratos para lograr el apoyo y cooperacion de la comunidad

n)

nacional e internacional que contribuyan al mejoramiento de la calidad y equidad educativa
en la region, de acuerdo a las normas establecidas sobre la materia.

Identificar prioridades de inversidn que propendan a un desarrollo arménico y equitativo de
la infraestructura educativa en su ambito y gestionar su funcionamiento.

Fortalecer la expansion y funcionamiento de las Aulas de Innovacion Pedagogica y los
Centros de Recursos Educativos y Tecnolégicos en las Instituciones y Programas
Educativos que contribuyan a mejorar los aprendizajes de los estudiantes, haciendo uso de
la tecnologia moderna.

Asegurar la oportunidad y calidad de la formacion inicial y coordinar el desarrollo y
evaluacion del Programa Nacional de Formacion y Capacitacion Permanente del magisterio
en la jurisdiccion regional, para mejorar su desemperio docente,

Promover actividades de aprovechamiento pedagégico de las TIC en las Instituciones
Educativas de la jurisdiccion regional, a traves de Certamenes Educativos: de Capacitacion,
exposiciones, seminarios, ferias y concursos.




r) Liderar la gestién para conseguir el incremento de la inversion educativa y consolidar el
presupuesto regional, asi como los programas de inversion e infraestructura educativa.

s) Promover una evaluacion formativa que motive el desarrollo integral del estudiante, de
acuerdo a los principios y fines de la educacién establecidos por la Ley N® 28044-Leey
General de Educacion.

t) Conducir y ejecutar las politicas relacionadas con el otorgamiento de Becas y Crédito
Educativo.

u) Implementar las politicas de Estado en materia de juventud, que contribuya al desarrollo
integral de los jovenes en temas de mejoramiento de calidad de vida, inclusién social,
participacion y acceso a espacios en todos los ambitos de desarrollo humano, asi como
promover y supervisar programas y proyectos en beneficio de los jovenes.

v) Conducir el proceso de concurso publico de los Directores de las Unidades de Gestion
Educativa Local y designar a los ganadores.

w) Delegar funciones y atribuciones que faciliten y flexibilicen la descentralizacion de la gestion
educativa.

REQUISITOS MINIMOS

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

- Amplia experiencia en gestion publica y en direccion de programas del area.

- Amplia experiencia en conduccién de personal.

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

CARGO cODIGO ]
DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO | 031-SP/DS-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Verificar las conciliaciones bancarias y extractos bancarios.

b) Coordinar con los Directores de las Instituciones y Programas Educativos la distribucion, de
recursos, bienes y servicios, asi como el pago de remuneraciones.

c) Organizar e implementar las acciones de seguridad, mantenimiento de las instalaciones de
equipos y materiales de la Sede de la Direccion Regional de Educacion.

d) Estudiar y calificar expedientes con el Especialista o Técnico correspondiente.

e) Participar en la Comision Permanente de Procesos Administrativos y Disciplinarios,
seleccion de Personal, capacitacion, remuneraciones, bienes y estimulos, en calidad de
Secretario Técnico.

f) Programar, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones de capacitacion y actualizacion del
Personal Directivo y Administrativo de la Sede Regional de Educaciéon, Centros, Programas
e Instituciones Educativas de la jurisdiccion.

g) Revisar y firmar los informes periodisticos sobre control de asistencia y puntualidad del
Personal de la Sede Regional de Educacion.

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

i) Puede corresponderle expedir resoluciones de caracter administrativo y representar a Ia
institucion en eventos sectoriales e intersectoriales.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con los campos
funcionales de Administracion.
- Experiencia en la conduccion de los Programas relacionadas con el area.
- Experiencia en la conduccion de personal.
- Certificado de Diplomado o estudios de especializacién concluidos relacionados con el area.
- Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la
actividad.




I

CARGO CODIGO 1

|

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 031-SP/DS-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)

e)

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

Participar en la formulacion de las politicas sobre asuntos administrativos

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

Coordinar con el jefe inmediato y demas dependencias del sector, en asuntos de su
competencia.

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

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario con estudios de postgrado relacionados con la especialidad.
Experiencia en la direccion del sistema administrativo que conduce.

Amplia experiencia en la conduccion de personal,

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

[

CARGO cODIGO

|

DIRECTOR DE SISTEMA ADMINISTRATIVO Il 031-SP/DS-3

FUNCIONES ESPECIFICAS

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

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

Coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de programas correspondientes al sistema que
conduce.

Emitir opinién técnica sobre normas y dispositivos legales referentes al sistema de su
competencia,

Proponer y/o integrar comisiones para la formulacion de politicas orientadas al desarrollo del
sistema que conduce.

Asesorar cuando se lo soliciten en asuntos relacionados con el sistema que conduce.
Representar al sector en certamenes nacionales e internacionales relacionados con el
campo de su especialidad.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional universitario con estudios de postgrado relacionados con la especialidad.
Experiencia en la direccion del sistema administrativo que conduce.

Amplia experiencia en la conduccion de personal.

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

CARGO CODIGO

DOCENTE 032-SP/ES-1

FUNCIONES ESECIFICAS

a)

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar el desarrollo del curriculo y demas actividades que
aseguren el logro de aprendizajes y la formacién integral de los estudiantes segun el ciclo,
nivel, modalidad o forma educativa.

Participar en acciones de tutoria y orientacién de los estudiantes.

Participar en la formulacion de los instrumentos de gestion, la diversificacion y
contextualizacion de los disefios curriculares,

Participar en la institucion educativa y en otras instancias, para contribuir al desarrollo del




Proyecto Educativo Institucional, asi como del Proyecto Educativo Local, Regional y
Nacional.

e) Programar, desarrollar y evaluar actividades con los padres de familia, de manera que
participen en el proceso educativo de sus hijos.

f)  Participar en eventos de capacitacion y especializacion asi como en las experiencias e
investigaciones relacionados con el area de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS:
Titulo profesional pedagdgico y/o unlversﬂarfo relacionados con la especialidad

- Experiencia en la direccion del sistema administrativo que conduce.

- Amplia experiencia en la conduccién de personal.

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

CARGO CODIGO

ECONOMISTA | 033-SP/ES-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Analizar, clasificar e interpretar estadisticas econémico-financieras.

b) Elaborar indicadores econémicos-financieros.

c) Centralizar y ordenar informacion estadistica, economica-financiera,

d) Absolver consultas relacionadas al area de competencia y preparar informacion de Ia
especialidad.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional de Economista.

- Alguna experiencia en labores en el campo econémico-financiero

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

[ CARGO CODIGO

ir ECONOMISTA Il 033-SP/ES-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Analizar e interpretar informaciones econémico-financieras.

b) Intervenir en la realizacion de estudios y proyectos econdmicos-financieros.

c) Participara en la elaboracion de programas especiales de economia y/o finanzas

d) Apoyar en el desarrollo de métodos cuantitativos

e) Absoclver consultas técnicas relacionadas con el area de su competencia.

f)y Elaborar informes técnicos y participar en la elaboracién de normatividad econdmico-
financiero.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional de Economista.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en labores variadas en el campo economico-financiero, en el sector publico.

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

CARGO | CODIGO

ECONOMISTA IlI ‘| 033-SP/ES-3

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar, analizar y evaluar estudios y programas especiales.

b) Realizar trabajos de investigacion e informacién en las diferentes areas de la econémico y




financiera.

Elaborar y proponer politicas, normas y procedimientos en asuntos de su especialidad

Planificar programas economico-financieros.

e) Participara en la elaboracién de informes de coyuntura y similares y la conformacion de
grupos técnicos de trabajos especializados.

f) Disefar y desarrollar métodos y modelos economeétricos.

g) Participar en la formulacion, control y evaluacion de programas economico-financiero.

h) Prestar asesoramiento especializado en el campo economico-financiero y colaborar en la
formulacion de politicas de la especialidad.

ao

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional de Economista.

- Estudios de postgrado y capacitacion especializada en el area.

- Amplia experiencia en labores de |la especialidad.

- Alguna experiencia en la conduccion de personal.

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

actividad

CARGO CODIGO

ENFERMERA/O | 034-SP/ES-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Brindar cuidados de enfermeria y aplicar terapéutica médica

b) Prestar apoyo al médico en los examenes clinicos y en la elaboracion de historias clinicas.
¢) Preparar a pacientes para examenes medicos.

d) Tomar presion arterial y otros controles vitales.

e) Solicitar equipos y/o materiales de trabajo para curaciones e inmunizaciones.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de Enfermeria.

- Alguna experiencia en labores de la especialidad.
- Manejo de computadora a nivel de usuario.

CARGO cODIGO

ENFERMERA/O || [ 034-SP/ES-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervisar actividades de enfermeria en un servicio.

b) Establecer el rol de turnos del personal de enfermeria y supervisar su cumplimiento.
c) Elaborar informes técnicos sobre |a labor realizada.

d) Prestar atencién a pacientes aplicando tratamiento especializados.

e) Efectuar visitas domiciliares en casos especiales.

f) Prestar apoyo en la administracion de medicamentos y capacitar a personal auxiliar.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de Enfermeria.

- Alguna experiencia en labores de la especialidad.
- Manejo de computadora a nivel de usuario.

CARGO | CODIGO

ELECTRICISTA | [ 035-SP/AP-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar instalaciones de circuitos eléctricos.
b) Revisar y reparar equipos y/o instalaciones electricas.
c) Efectuar labores de mantenimiento de grupos electrégenos.



d) Reparar artefactos eléctricos.
e) Realizar instalaciones o traslados de aparatos telefonicos y similares.

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo de Auxiliar Técnico y educacion secundaria completa o educacién secundaria técnica
completa.
- Alguna experiencia en labores variadas de electricidad.

CARGO { cODIGO

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | [ 036-SP/ES-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
c)
d)
e)

f

9)
n)

Ejecutar y coordinar el desarrollode procesos técnicos proponiendo metodologias de
trabajos, normas y procedimientos de un sistema administrativo.

Absolver consultas relacionadas con el area de su competencia.

Clasificar la documentacion contable y/o ejecutar el proceso de evaluacion

Revisar y/o estudiar documentos administrativos emitiendo opinion.

Controlar la recepcion, registro, distribucion y archivo de documentos que ingresan o salen
del area.

Llevar el control de bienes y servicios, y el suministro oportuno en el area.

Participar en la programacion y ejecucion de las actividades.

Efectuar exposiciones y participar en comisiones y reuniones especializadas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad
Alguna experiencia en labores de la especialidad

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

CARGO '_ CODIGO

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il 036-SP/ES-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

Planificar y dirigir la programacién, ejecucion y evaluacion de procesos técnicos del Sector
Educacion.

Representar al Sector Educacion en reuniones y comisiones de caracter Multisectorial,
Revisar los informes técnicos y los proyectos de resolucién para la firma del Director.
Elaborar informes especificos por encargo de la Direccion Regional de Educacion.
Absolver las consultas de caracter administrativo que demandan los usuarios

Participar en la elaboracidn, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo Institucional.
Apoyar en la coordinacién de caracter intersectorial, interinstitucional o intersectorial en
asuntos relacionados con educacion, el medio ambiente, cultura, deporte y Recreacion.
Revisar y estudiar documentos administrativos y emite informes respectivos.

Controlar la labor de recepcion, registro, distribucién y archivo de documentos que
ingresan o salen de |la Direccion Regional de Educacion.

Participar en reuniones y comisiones de trabajo.

Visar los certificados y titulos de los egresados de los Institutos y Escuelas Superiores,
Universidades e Instituciones y Programas Educativos gue desean continuar estudios
dentro y fuera del pais.

Adecuar y elaborar normas técnicas para el eficaz funcionamiento del sistema de Tramite
Documentario, de Titulos, Actas y Certificados.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario en Administracion de Empresas o equivalente u otro titulo
profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en labores de la especialidad

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

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il . 036-SP/ES-2

FUNCIONES ESPECIFICAS: Administracion de Personal

a) Coordinar la implementacion de los procesos técnicos del sistema administrativo

b)

respectivo y evaluar su ejecucion.
Propone normas y procedimientos técnicos, referentes a los procesos de administracion
de personal.

c) Administrar y evaluar la politica de personal en el ambito regional establecidas por el

d)

e)

Ministerio de Educacion, materia de normatividad vigente.

Supervisar, evaluar y brindar asesoramiento técnico a las Unidades de Gestion Educativa
Local, y a las Instituciones Educativas sobre la correcta aplicacién de las normas y
procesos técnicos de la Carrera Publica Magisterial y personal administrativo del ambito
regional.

Formular y actualizar el cargo de plazas vacantes del CAP de la Regién de Educacion y de
las Instituciones Educativas y Programas en coordinacion con la Direccion de Gestion
Institucional.

Estudiar y proponer el movimiento de personal docente, administrativo y de servicio de
acuerdo a las normas legales vigentes.

Confeccionar el rol anual de vacaciones del personal trabajador de la Sede Institucional.
Elaborar los formularios de control y cuadros estadisticos de las resoluciones emitidas y
expedientes tramitados.

Estudiar y derivar expedientes para su atencion.

Recepcionar y revisar los expedientes y proyectos de resoluciones elaborados por los
teécnicos administrativos.

Elaborar y desarrollar el plan de capacitacion y actualizacion del personal directivo y
administrativo, en coordinacién con el Director de Sistema Administrativo .

Elaborar y desarrollar el plan de bienestar social para los trabajadores de la sede
Institucional,

m) Elaborar informes técnicos, decretos y emitir constancias de trabajo.
n) Coordinar con los directores de las diferentes Instituciones y Programas Educativos y

referentes a asuntos relacionados con acciones de personal.

o) Recepcionar y consolidar los partes mensual de inasistencias y tardanzas de personal

docente y administrativo, derivando al area de remuneraciones para los descuentos de ley.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario en Administracion de Empresas o equivalente u otro titulo
profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacién especializada en el area.

Experiencia en labores de |a especialidad

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

CARGO cODIGO

L

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO I 036-SP/ES-2

FUNCIONES ESPECIFICAS: Especialista en Escalafon

a) Coordinar la implementacion de los Procesos Técnicos del Sistema Escalafon respectivo y

evaluar su ejecucion.

b) Propone normas y procedimientos técnicos, referentes a los procesos de Escalafon de

personal.

c) Efectuar estudios e investigaciones referentes a la aplicacion de la normatividad y emitir

informes técnicos.

d) Organizar, dirigir, controlar el proceso de registro, en las Fichas Escalafonarias y llevar el

archivo de la carpeta personal de todos los trabajadores de la Sede Institucional, asi como
de los trabajadores pensionistas,




€)

)

Verificar y firmar los informes y las fichas Escalafonarias que emite el equipo para el
otorgamiento de beneficios, por diferentes conceptos: remuneracion personal,
remuneracion familiar, gratificaciones y prestaciones de Es SALUD.

Preparar el informe mensual de los trabajadores que cumplen, veinte y veinticinco y treinta
afos de servicios para el otorgamiento del beneficio correspondiente.

Preparar el informe mensual de los trabajadores que cumplen 65 y 70 afos de edad de
los comprendidos en la Ley N° 29944-Ley de la Reforma Magisterial y Decreto Legislativo
N® 276 respectivamente, para gestionar su cese por limite de edad, si es que no lo hiciera
voluntariamente.

Verificar y controlar la actualizacion de las Fichas y Carpetas Escalafonarias por estricto
orden alfabético.

Recepcionar, revisar e incluir las resoluciones de méritos, de deméritos y de otorgamiento
de beneficios personales en sus Carpetas Escalafonarias de los trabajadores

Realizar las demas funciones, afines al cargo que le asigne el Jefe de la Oficina General
de Administracion.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia en la conduccion de programas de la especialidad.

Experiencia en la conduccién de personal.

Capacitacion especializada en el area.

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

CARGO ‘ CODIGO

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il 036-SP/ES-2

FUNCIONES ESPECIFICAS: Especialista en Abastecimiento

h)
i)

Coordinar la implementacién de los Procesos Técnicos del Sistema Abastecimiento
respectivo y evaluar su gjecucion.

Propone normas y procedimientos tecnicos, referentes a los procesos de Abastecimientos.
Proponer y coordina con el comité respectivo los procesos de licitaciones para la
adquisicion de bienes, segun el requerimiento de las areas respectivas.

Mantener actualizado el inventario anual de bienes y enseres de la Sede Institucional.
Cautelar y verificar que los procesos aplicados en la adquisicién de bienes se realicen
teniendo en cuenta las normas legales.

Asegurar que el almacenamiento de bienes adquiridos para la institucién, cumplan con los
criterios y dispositivos tecnicos.

Garantizar que la distribucion de bienes se realice teniendo en cuenta las necesidades
reales de las Areas Organicas de la Sede Institucion.

Mantener actualizado el padrén de las Unidades de Costeo.

Realizar las demas funciones, afines al cargo que le asigne el Jefe de la Oficina General
de Administracion.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Profesional Universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
Experiencia en el area de abastecimiento.

Capacitacion especializada en el area.

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

CARGO CcODIGO

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il 036-SP/ES-2

FUNCIONES ESPECIFICAS: Especialista en Remuneraciones
a) Conducir, coordinar y efectuar acciones de administracion de recursos huranos
b) Planificar, coordinar, gestionar y evaluar los procesos técnicos y acciones de personal,

remuneraciones, salarios, bonificaciones y beneficios al personal de Iz entidad. Elaborar y




proveer la informacién sobre la administracion y estadistica del potencial humano.

c) Participar en la administracion de acciones de personal, remuneraciones y beneficios.

d) Dirigir las actividades de planificacion y andlisis de investigaciones, proyecciones sobre
necesidades y demandas de empleo, potencial humano y otros.

e) Brindar asistencia técnica, emitir informes y opinion técnica, asi como absolver consultas
relacionadas al &mbito de su competencia.

f) Analizar y revisar la documentacion del area de su competencia..

g) Mantener actualizado el Sistema Unico de Planillas del area a su cargo.

h) Realizar el control del nimero de plazas presupuestadas y financiadas.

i) Coordinar con el area de Administracién de Personal, Racionalizacion y de Informatica.

j) Realizar la liquidacién de descuentos mensualimente efectuados en la planilla Unica de
pagos.

k) Confeccionar y revisar los actualizadores de remuneraciones y descuentos judiciales
efectuados mensualmente.

I) Llevar el control de préstamos administrativos y otros compromisos contraidos por los
trabajadores con las entidades financieras.

REQUISITOSMINIMOS

- Titulo universitario de Administrador de Empresas, u otro titulo profesional universitario
que incluya estudios relacionados con la especialidad.

- Capacitacion especializada en el area

- Amplia experiencia en labores de la especialidad y en conduccion de personal.

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

CARGO [ CODIGO ]

ESPECIALISTA EN EDUCACION | | 037-SP/ES-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar, promover, supervisar y evaluar actividades técnico pedagogicas, del area de su
competencia.

b) Disefiar proponer, promover, asesorar y evaluar proyectos de desarrollo, investigacidn,
experimentacion e innovacion pedagogica.

c) Disefar y experimentar métodos, técnicas, estrategias y propuestas pedagogicas.

d) Coordinar, ejecutar actividades de investigacion y experimentacion de aspectos.

e) Revisar y visar documentos técnico pedagbgicos y emitir opinién técnica del area de su
competencia.

f) Elaborar y adecuar las normas e instrumentos técnico-pedagogicos.

g) Planificar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de programacion, desarrollo y
evaluacion curricular.

h) Coordinar, asesorar y orientar al personal directivo, docente y auxiliar de educacion de las
instituciones educativas.

iy Promover estrategias de movilizacion para la participacion de la comunidad en la gestién
educativa.

REQUISITOS MINIMOS

a) Titulo profesional en Educacion.

b) Capacitacién especializada en el area.

c) Experiencia en labores de la especialidad

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

CARGO cODIGO

ESPECIALISTA EN EDUCACION I 037-SP/IES-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, asesorar, ejecutar y evaluar las actividades Técnico-Pedagdgicas del area de su
competencia.



Promover, conducir, coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de acciones y programas
del sistema educativo.

Disefar, identificar, experimentar e implementar el uso de nuevas tecnologias, métodos y
estrategias orientadas a mejorar la calidad de los servicios educativos.

Revisar y visar documentos técnico pedagégicos y emitir opinion técnica del area de su
competencia.

Elaborar y adecuar las normas e instrumentos técnico-pedagégicos.

Promover estrategias de movilizacion para la participacion de la comunidad en la gestion
educativa.

Disefiar, elaborar, promover y validar el material educativo y/o técnico pedagogico.
Participar en labores de investigacion y experimentacion educativa, asi como en la
medicidn de la calidad de la educacion.

Coordinar y participar como expositor en eventos de capacitacion y actualizacion al
personal docente, padres de familia y comunidad de los centros y programas educativos.
Proponer, coordinar, promover, asesorar, supervisar y evaluar proyectos de innovacion,
experimentacion y/o investigacion técnico pedagogica

Impulsar la aplicacion de los programas informaticos en el desarrollo de los aprendizajes,
de las tareas curriculares del nivel.

Proponer competencias, capacidades y contenidos de aprendizaje para ser incorporados
en los disefos curriculares nacionales y, en la formacién inicial y continua de los docentes.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional en Educacion.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en labores de la especialidad

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

CARGO CODIGO

ESPECIALISTA EN EDUCACION 1lI 037-SP/ES-3

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planificar, supervisar y asesorar en actividades relacionados con la problematica técnico-
pedagogicas.

Participar en la formulacién de politicas y normas educativas.

Supervisar y evaluar programas y proyectos de investigacion, innovacion, experimentacion
y especiales de educacion.

Formular las especificaciones técnicas para la elaboracion, impresion y validacion de
materiales educativos.

Coordinar el trabajo de comisiones especiales para el tratamiento y difusién de diversas
modalidades educativas.

Participar en conferencias, seminarios y reuniones multisectoriales de caracter educativo.
Representar al sector en eventos nacionales e internacionales en asuntos relacionados
con la especialidad.

Participar en la ejecucién de estudios e investigaciones en temas educativos.

Asesorar en asuntos relacionados con el area de su competencia.

Participar en eventos nacionales e internacionales en representacion del sector y/o
entidad.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional en Educacion.

Estudios de postgrado y/o especializacion en el area.

Experiencia en gestion pedagodgica y en la conduccion o supervision de programas
educativos.

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

CARGO CODIGO

ESPECIALISTA EN EDUCACION 11l 037-SPIES-3




FUNCIONES ESPECIFICAS: Especialista en Educacién Basica Alternativa

a)

b)

c)

d)

e)

)

k

—

Programar, coordinar y ejecutar las acciones de Investigacion, Capacitacion, seguimiento
y monitoreo pedagoégico en las Instituciones de Educacion Basica Alternativa.

Disefiar, coordinar y proponer a las instancias de gestion administrativa superior sobre los
Procedimientos Técnicos e Instrumentos de evaluacion de los aprendizajes de los
participantes, orientados al mejoramiento del servicio educativo en Instituciones de
Educacion Basica Alternativa.

Brindar las orientaciones metodoldgicas y los recursos educativos que implementen la
aplicacién del Disefo Curricular Nacional y asesorar su diversificacion, ejecucion vy
evaluacion, asi como la pertinencia a las diversas realidades de la region.

Promover, coordinar, y asesorar el funcionamiento de los servicios de evaluacion y
certificacion de los Centros de Educacion Basica Alternativa, de acuerdo a dispositivos
legales vigentes.

Promover la suscripcion de convenios con Instituciones Publicas y Privadas y ONGs en
coordinacion con las Instituciones Educativas para optimizar la utilizacion de la capacidad
instalada existente.

Promover, formular y ejecutar proyectos de cooperacion regional y nacional en los campos
de la investigacion e innovacion pedagdgica, orientados a definir propuestas pedagogicas
y de gestion pertinentes.

Supervisar periédicamente los procesos pedagogicos desarrollados por las entidades no
gubernamentales o asociaciones locales y/o regionales o por cooperacion extranjera que
brinden el servicio de Educacion Basica Alternativa, a través de convenios u otras formas
de gestion.

Monitorear y supervisar a los Centros de Educacion Basica Alternativa para verificar la
organizacién de los Cuadros de Distribucién de Horas de Clase en coherencia con el
Diserio Curricular Basico Nacional para cada Ciclo y el cumplimiento de las horas
pedagogicas establecidas para cada forma de atencion.

Promover la organizacion y funcionamiento de Redes Educativas Institucionales como
estrategia organizacional de cooperacion, intercambio y ayuda mutua para optimizar el uso
de recursos con potencial educativo.

Promover la organizacion y ejecucion de actividades culturales y deportivas con
participacion de los estudiantes de los Centros de Educacion Basica Alternativa, como
actividades que contribuyan al desarrollo personal y social de los estudiantes, estimulando
la creatividad de equipos de docentes y desarrollando procesos sostenidos de
capacitacion.

Promover la organizacion de Encuentros de Estudiantes con representantes del COPAE,
para fortalecer las practicas de participacion y concertacion entre estudiantes de la
Modalidad Educativa.

Elaborar ejecutar y evaluar los planes de investigacion, capacitacion y supervision
pedagogica en el area de su responsabilidad en coordinacion con los Especialistas de los
diferentes Niveles y Modalidades Educativas.

m) Programar, ejecutar y evaluar las acciones de monitoreo, acompanamiento y Supervision

n)
0)

p)

q)

pedagdgica a los Centros de Educacién Basica Alternativa del ambito regional.

Elaborar y proponer lineamientos y acciones de politica educativa para los Programas de
Educacion Basica Alternativa

Participar activamente en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de
Trabajo de |a Direccion de Gestion Pedagogica.

Participar en la elaboracion de los Lineamientos de Politica Educativa Regional, en la
actualizacion del Proyecto Educativo Regional y en la elaboracion de del Disefio Curricular
Regional.

Orientar y coordinar la organizacion y funcionamiento de los Periféricos, como estrategia
desconcentrada delos Centros de Educacion Basica Alternativa, para asegurar la
expansion de la matricula de la Modalidad y la atencién de las demandas de la poblacién.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Pedagogico o Universitario que incluya estudios relacionados con el Sector
Educacion, en el Nivel Educativo y Especialidad.

Amplia Experiencia en acciones especializadas de caracter educativo.

Capacitacion especializada en el Nivel de Educacién Basica Alternativa

Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativas informaticos relacionados con




- |

la actividad.
| CARGO | cobico |
|  ESPECIALISTA EN EDUCACION Iii | 037-SP/ES-3 |

FUNCIONES ESPECIFICAS: Especialista en Comunicacién

a) Programar, coordinary ejecutar las acciones de Investigacion y Capacitacion en el area
de Especialidad a su cargo.

b) Diseriar, coordinar y proponer procedimientos técnicos e Instrumentos de evaluacién de
los aprendizajes de los estudiantes, orientados al mejoramiento del servicio educativo que
se ofertan en las Instituciones Educativas. )

c) Diseriar y experimentar métodos, estrategias y propuestas pedagdgicas y tecnolégicas
apropiadas a la realidad Regional en relacién a la especialidad a su cargo.

d) Elaborar, ejecutar y evaluar los planes de investigacion, capacitacion, acompaiamiento,
monitoreo y supervision pedagadgica en el area de su responsabilidad en coordinacion con
los Especialistas de los diferentes Niveles, Modalidades y Formas Educativas.

e) Coordinar con la Direccion la adecuacion de las normas tecnico-pedagogicas a las
necesidades y requerimientos de los estudiantes y a la realidad regional.

fy Captar, procesar y determinar indices Estadisticos referidos al rendimiento académico de
los estudiantes, para adoptar estrategias que permitan potenciar aprendizajes en los
estudiantes de Educacion Secundaria.

g) Programar, ejecutar y evaluar las acciones de monitoreo, acompafiamiento y pedagogica y
administrativa en las Unidad de Gestion Educativa Local e Instituciones Educativas.

h) Participar activamente en la elaboracion, ejecucién y evaluaciéon del Plan Anual de
Trabajo de la Direccion de Gestién Pedagdgica.

i) Participar en la elaboracion de los Lineamientos de Politica Educativa Regional, en la
actualizacion del Proyecto Educativo Regional y elaboracion de del Disefio Curricular
Regional.

j) Orientar la ejecucién adecuada y obligatoria del Plan Lector en Educacién Basica
Regular, promoviendo y fomentando en los estudiantes el habito de la lectura, su
comprension y valoracion critica.

k) Realizar acciones de supervision y monitoreo de la ejecucion del Plan Lector en las
Instituciones Educativas, sistematizando e informando a la Superioridad sobre los
resultados.

I) Participar en la organizacion, ejecucion y evaluacion de los concursos nacionales dirigidos
a estudiantes de Educacién Secundaria que sean programados por el Ministerio de
Educacién.

m) Participar en la reestructuracion y fortalecimiento de las Redes Educativas Institucionales
asegurando su funcionamiento.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo Pedagégico Universitario y/o equivalente que incluya estudios relacionados con el
Sector Educacion, en el Nivel Educativo y Especialidad.

- Amplia Experiencia en acciones especializadas de caracter educativo.

- Capacitacion especializada en el Nivel de Educacion Secundaria.

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

CARGO CODIGO
ESPECIALISTA EN EDUCACION I 037-SP/ES-3

FUNCIONES ESPECIFICAS: Educaciéon Comunitaria y Ambiental

a) Programar, coordinar y ejecutar las acciones de Investigacion, Capacitacion en el area de
Especialidad a su cargo.

b) Diseriar, coordinar y proponer Procedimientos Técnicos e Instrumentos de evaluacion de
los aprendizajes, orientados al mejoramiento del servicio educativo en el nivel de
Educacién Basica Regular de la especialidad a su cargo.

c) Ejecutar el proceso del Registro Nacional de las Organizaciones que brindan Educacion



9)

h)

m)

n)

0)

P)

q)

r
s)

t

u)

v)

w)

X)

Comunitaria en el ambito regional de conformidad a las normas legales vigentes
Ejecutar la convalidacion de aprendizajes debidamente certificados que se logren a través
de programas y actividades de Educacion Comunitaria, segun la normatividad respectiva.
Orientar el uso de la infraestructura educativa publica para actividades educativas de la
comunidad, siempre y cuando sean de indole promocional, de calidad, pertinentes y sin
fines de lucro, sin interrumpir las actividades lectivas y propias de las Instituciones
Educativas.

Fortalecer la participacion de los aliados estratégicos en la programacion, ejecucion y
evaluacion de actividades de indole ambiental, mediante la suscripcion de convenios,
Fortalecer las organizaciones estudiantiles de caracter ambiental y fortalecer el
funcionamiento de las Fiscalias Escolares Ambientales en el Nivel de Educacién
Secundaria.

Realizar monitoreo a los kioscos de las Instituciones Educativas para verificar las
condiciones sanitarias y el estado de los alimentos que se expenden.

Promover la suscripcion de convenios y elaboracion de .proyectos con organizaciones
locales, nacionales e internacionales para el desarrollo de la educacion ambiental, el
ecoturismo y la educacion emprendedora en el sistema educativo.

Fortalecer el impulso de medidas preventivas y sanitarias en las Instituciones Educativas
frente a posibles rebrotes de pandemias o enfermedades infectocontagiosas.

Elaborar, ejecutar y evaluar los planes de investigacion, capacitacion y supervision
pedagogica en el area de su responsabilidad en coordinacion con los Especialistas de los
diferentes Niveles, Modalidades y Formas Educativas.

Coordinar con la Direccion la adecuacion de las normas técnico-pedagogicas a las
necesidades y caracteristicas de la realidad regional en Educacion Basica Regular y
Técnico Productiva.

Promover en coordinacion con las instituciones pertinentes, acciones de educacion
ambiental para la proteccion, preservacion y uso responsable de las Areas Naturales
Protegidas.

Implementar las acciones pertinentes para el desarrollo de las Fechas del Calendario
Ambiental y el tema transversal "Educacion en Gestion del Riesgo y Conciencia
Ambiental” en las diferentes Areas Curriculares establecidas en el Disefio Curricular
Nacional de Educacion Basica Regular.

Programar, ejecutar y evaluar las acciones de acompafamiento, monitoreo y supervisién
pedagogica en las Unidad de Gestion Educativa Local e Instituciones Educativas en el
Area Curricular de Ciencia, Tecnologia y Ambiente.

Comprometer |a participacion activa de Instituciones Publicas y Privadas, Organismos No
Gubernamentales y asociaciones de la sociedad civil, mediante el establecimiento de
convenios, acuerdos y desarrollo de Programas Ambientales de caracter intersectorial.
Capacitar, supervisar, monitorear y acompanar sobre la aplicacion, del Enfogue Ambiental
en todos sus componentes de acuerdo a las normas legales vigentes, informando al
Ministerio de Educacion sobre los resultados.

Participar en la formulacién de de los lineamientos y politicas ambientales Regionales en
accion conjunta con las Entidades rectoras sobre asuntos ambientales.

Promover la organizacion y funcionamiento de los Centros de Recursos Tecnologicos en
las Instituciones Educativas de Educacion Secundaria

Distribuir los materiales educativos recibidos del Ministerio de Educacién y/o donaciones
de ofras instituciones, orientando y supervisando su uso y conservacion por parte de los
docentes de las Instituciones Educativas Publicas.

Participar activamente en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de
Trabajo de la Direccién de Gestiéon Pedagaégica.

Participar en la elaboracion de los Lineamientos de Politica Educativa Regional, la
actualizacion del Proyecto Educativo Regional y elaboracion de del Disefio Curricular
Regional.

Levantar la Base de Datos de las Organizaciones de la Sociedad Civil que desarrollan
acciones educativas incluyéndolas en el Registro Regional de Organizaciones que brindan
Educacion Comunitaria y remitir al Ministerio de Educacion para actualizar el Registro
Nacional.

Coordinar, supervisar y evaluar la utilizacion de maquinaria, equipos y materiales para el
desarrollo de Opciones Laborales de las Instituciones Educativas en el Area de Educacion
para el Trabajo, cuidando y conservando los recursos naturales y el medio ambiente.

REQUISITOS MINIMOS



Titulo Pedagodgico Universitario y/o equivalente que incluya estudios relacionados con el
Sector Educacion, en el Nivel Educativo y Especialidad.

Amplia Experiencia en acciones especializadas de caracter educativo.

Capacitacion especializada en el Nivel de Educacion Secundaria.

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

CARGO CODIGO

ESPECIALISTA EN EDUCACION Il 037-SP/ES-3

FUNCIONES ESPECIFICAS: Educacion en Desarrollo Social

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

Programar, coordinar y ejecutar las acciones de Investigacion y Capacitacion en el area de
Especialidad a su cargo.

Disenar, coordinar y proponer a Procedimientos Técnicos e Instrumentos de evaluacion de
los aprendizajes orientados al mejoramiento del servicio educativo en el nivel de Educacion
Secundaria en la Especialidad de Ciencias Sociales.

Disefiar y experimentar métodos, estrategias y propuestas pedagdgicas y tecnolégicas
apropiadas a la realidad Regional en relacion a la especialidad.

Coordinar, ejecutar y evaluar actividades de investigacion y experimentacion de aspectos
educacionales y de perfeccionamiento docente del Nivel de Educacion Secundaria en la
especialidad de Ciencias Sociales.

Elaborar, ejecutar y evaluar los planes de investigacion, capacitacién y supervision
pedagogica en el area de su responsabilidad en coordinacion con los Especialistas de los
diferentes Niveles y Modalidades Educativas.

Coordinar y proponer ante las instancias correspondientes, las facilidades para el
otorgamiento de becas y/o derechos de pago para los usuarios de Programas de
investigacion, capacitacion y Supervision pedagogica.

Captar, procesar y determinar indices Estadisticos referidos al rendimiento académico de
los Estudiantes, para optar estrategias que permitan fortalecer los aprendizajes de los
estudiantes de Educacion Basica Regular.

Programar, ejecutar y evaluar las acciones de monitoreo, acompafamiento y supervision
pedagogica en las Unidades de Gestion Educativa Local e Instituciones Educativas del
ambito regional.
Adecuar y emitir normas relacionadas al proceso de gestion pedagogica y administrativa del
Area de Ciencias Sociales.

Participar activamente en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Trabajo
de la Direccién de Gestion Pedagogica.

Participar en la elaboracion de los Lineamientos de Politica Educativa, en la actualizacién
del Proyecto Educativo Regional y elaboracion de del Disefio Curricular Regional.

Promover la organizacion y funcionamiento de los Centros de Recursos Tecnologicos en las
Instituciones Educativas de Educacion Secundaria.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Pedagogico Universitario y/o equivalente que incluya estudios relacionados con el
Sector Educacion, en el Nivel Educativo y Especialidad.

Amplia Experiencia en acciones especializadas de caracter educativo.

Capacitacion especializada en el area a de su competencia.

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

CARGO CODIGO

ESPECIALISTA EN EDUCACION 1il 037-SPIES-3

FUNCIOINES ESPECIFICAS: Educacioén Inicial.

a)

Programar, coordinar y ejecutar las acciones de Investigacion, capacitacién, seguimiento,
monitoreo y acompafamiento Pedagogico en el Nivel de Educacion Inicial Escolarizado y
No Escolarizado.




d)

Diseriar, coordinar y proponer a la Direccion, Sistemas de Evaluacion de los Aprendizajes,
orientados al mejoramiento del servicio educativo en el Nivel de Educacion Inicial.

Orientar, monitorear y evaluar los procesos de adecuacion, diversificacion, implementacion
y evaluacion curricular, la produccion, distribucion y uso de materiales educativos del nivel
de Educacion Inicial.

Coordinar, ejecutar y evaluar actividades de investigacion y experimentacion de aspectos
educacionales y de perfeccionamiento docente, para el desarrollo de programas educativos
escolarizados y no escolarizados del Nivel de Educacion Inicial.

e) Formular lineamientos, acciones de politica y estrategias para la promocién y desarrollo de la

)

h)

)

innovacion, investigacion, experimentacion pedagégica y uso de las nuevas tecnologias en
Educacion Inicial.

Formular lineamientos de politica, acciones y estrategias para la elaboracion y uso de las
tecnologias de la informacién y la comunicacion aplicadas a la educacioén, concordantes con
la modernizacién, el Disefio Curricular Nacional y Disefio Curricular Regional, en
coordinacién con el Especialista en Tecnologias Educativas.

Elaborar, ejecutar y evaluar los Planes de investigacion, capacitacion y supervision
pedagégica en el area de su responsabilidad, en coordinacion con los Especialistas de los
diferentes Niveles Educativos.

Coordinar con la Direccion la adecuacion de las normas técnico-pedagogicas del sector
educacién, a las necesidades y caracteristicas de la realidad Regional en el nivel de
Educacion Inicial.

Coordinar las acciones de actualizacion, capacitacion y la formacion en servicio a través del
Programa Nacional de Formacion y Capacitacion Docente, promotores y voluntarios a cargo
de los Programas Escolarizados y No Escolarizados de Educacion Inicial.

Articular la Educacion Inicial con los servicios sociales que promuevan el desarrollo integral,
de acuerdo a las necesidades de los nifios y nifas.

k) Programar, ejecutar y evaluar las acciones de supervision pedagdgica general y

1)

m)

q)

s)

H

u)

v)

especializada a las Instituciones y Programas Educativos de Educacion Inicial.

Captar, procesar y determinar indices estadisticos referidos al rendimiento académico de los
estudiantes, para optar estrategias que permitan potenciar aprendizajes en Educacion
Inicial.

Participar en la elaboracién e implementacion de los Lineamientos de Politica Educativa
Regional, la actualizacion del Proyecto Educativo Regional y elaboracion de del Disefio
Curricular Regional.

Fortalecer la educacion inclusiva de calidad para nifos y nifas con necesidades educativas
especiales, asociadas a discapacidad o cualidades excepcionales.

Coordinar y realizar las gestiones pertinentes para disminuir el déficit de atencion de las
nifnas y nifos menores de 06 afios que aun no se insertan al sistema educativo.

Garantizar que las Instituciones Educativas donde funcionaron aulas de Educacion Inicial,
denominadas aulas de articulacion, universalizacién o integracion, sean de Primaria y/o
Secundaria y que hayan realizado la ampliacion del Nivel Educativo, de acuerdo a los
requisitos establecidos por el Ministerio de Educacion cuenten con las facilidades para
hacer uso de los espacios educativos disponibles..

Participar activamente en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Trabajo
de la Direccion de Gestion Pedagogica.

Participar en la reestructuracion y fortalecimiento de las Redes Educativas Institucionales
asegurando su funcionamiento.

Promover el reconocimiento y funcionamiento de las Aulas de Innovacién Pedagdgica y los
Centros de Recursos para el Aprendizaje de las Instituciones Educativas de Educacion
Inicial

Adecuar y emitir normas relacionadas al funcionamiento e implementacion del Programa
Estratégico Logros de Aprendizaje al finalizar el Ill Ciclo de Educacién Basica Regular que
garantice el adecuado proceso de gestion pedagogica y administrativa en el Nivel de
Educacion Inicial en el ambito regional.

Promover la concertacion y el consenso de acciones multisectoriales con otros organismos
del Estado, Gobiernos Locales, Empresas, Organismos No Gubernamentales, Instituciones
y Asociaciones, en beneficio de la atencion integral de nifios y nifias de Educacion Inicial.
Programar, implementar, acompanar, monitorear, supervisar y evaluar los lineamientos
técnicos sobre los procesos pedagogicos de desarrollo curricular, evaluacion de los
aprendizajes, tutoria y orientacion educativa, y la diversificacion curricular en el Nivel de
Educacion Inicial.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Pedagogico Universitario y/o equivalente que incluya estudios relacionados con el




Sector Educacion, Nivel Educativo y Especialidad.

Amplia Experiencia en acciones especializadas de caracter educativo.

Capacitacion especializada en el Nivel Inicial.

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

CARGO CODIGO

ESPECIALISTA EN EDUCACION Ill 037-SP/ES-3

FUNCIONES ESPECIFICAS: Educacion Intercultural Bilingiie

a)

b)

©)

d)

g)

h)

k)

Programar, coordinar y ejecutar las acciones de Investigacion, capacitacion, seguimiento y
monitoreo pedagdgico, en coordinacion con agentes del proceso educativo en el Nivel de
Educacién Inicial, Primaria y Secundaria en temas especificos del Area de Educacién
Intercultural Bilingle.

Disefiar, coordinar y proponer a la Direccion de Gestion Pedagogica, sistemas de
programacion, ejecucion, y evaluacion de los aprendizajes orientados al mejoramiento del
servicio educativo incluyendo contenidos de interculturalidad.

Orientar y adecuar las normas para la aplicacion de la politica nacional y regional de
Educacion Intercultural y Bilingie en todos los niveles y modalidades educativas,
estableciendo las coordinaciones necesarias con los Especialistas en Educacion y las
Unidades de Gestion Educativa Local.

Coordinar la programacion, ejecucion y evaluacion de actividades sobre investigacion y
experimentacion de aspectos educacionales y de perfeccionamiento docente, para el
desarrollo de programas educativos en Educacion Basica, relacionadas al Area de
Educacion Intercultural Bilingle.

Disefiar y definir los criterios técnicos para la diversificacion curricular, los medios vy
materiales, las estrategias de aprendizaje y las estrategias de evaluacion del educando de
la Educacion Intercultural y BilingUe.

Orientar, supervisar y evaluar el desarrollo y la implementacion de la Educacion Intercultural
Bilinglie en coordinacién con las Unidades de Gestion Educativa Local.

Elaborar, ejecutar y evaluar Planes de investigacion, capacitacion y supervision pedagogica
en el area de su responsabilidad, en coordinacion con los Especialistas de los diferentes
Niveles, Modalidades y Formas Educativas.

Coordinar con la Direccion de Gestion Pedagogica, la adecuacion de las normas técnico-
pedagbgicas del sector educacion, a las necesidades y caracteristicas de la realidad
Regional en el Area de Educacion Intercultural Bilingue.

Identificar y promover la realizacion de investigacion sobre temas etnoculturales,
sociolinguisticos y educativos en lenguas indigenas, en coordinacién con los Especialistas
en Educacion de la Sede Institucional y las Unidades de Gestion Educativa Local.
Desarrollar programas de produccion y validacion de material educativo, cultural vy
linguisticamente pertinente en las lenguas existentes en la region involucradas en la
Educacion Intercultural Bilingle.

Realizar acciones de coordinacion para que en el marco del Sistema de Formacion
Continua, programas de formacion, perfeccionamiento y capacitacion docente se consideren

Temas de Educacion Intercultural Bilingle.

1)

m)

n)

0)

P)

qQ)

n

Orientar a los Directores de las Instituciones Educativas, la elaboracion del diagnostico
socio y psicolinguistico para promover aprendizajes y el desarrollo de la lengua originaria y
del castellano como segunda lengua.

Implementar los procesos de diversificacién curricular con pertinencia cultural y lingtistica
incorporando saberes, valores, conocimientos, normas de organizacion correspondiente a la
cultura local y regional, acorde con los lineamientos de diversificacion curricular.

Adecuar y emitir normas relacionadas al proceso de gestion pedagdgica y administrativa del
Area de Educacion Intercultural Bilingiie.

Participar activamente en la elaboracion, ejecucién y evaluacion del Plan Anual de Trabajo
de la Direccion de Gestion Pedagogica.

Promover la participacion comunitaria para el desarrollo de la Educacion Intercultural
Bilinglie: Consejos educativos, mesas de didlogo, comités consultivos, haciendo participar a
las comunidades nativas del ambito regional.

Difundir y velar por el uso pedagégico de los alfabetos, de las lenguas originarias existentes,
de acuerdo a las normas legales vigentes.

Coordinar con las Instituciones Publicas y Privadas, entes ejecutores, academia regional del




s)

v)

w)

idioma guechua y demas organizaciones de base para desarrollar acciones conjuntas en el
desarrollo de la Educacion Intercultural Bilingle en el ambito regional.

Participar activamente en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Trabajo
de la Direccion de Gestion Pedagogica.

Supervisar a las Instituciones Educativas para asegurar que los procesos de ensefanza y
aprendizaje de los estudiantes se impartan considerando la lengua materna, sea esta
originaria o el castellano, asi como su segunda lengua.

Iniciar el proceso de identificacion y empadronamiento de las Instituciones Educativas que
deberian recibir una Educacion Bilingle, segun cumplan con los criterios establecidos por el
Ministerio de Educacion.

Participar en la elaboraciéon de los Lineamientos de Politica Educativa Regional, en la
actualizacion del Proyecto Educativo Regional y en la elaboracion de del Disefio Curricular
Regional.

Realizar el mapeo de las instituciones Educativas ubicadas en lugares cuyos pobladores
usen como lengua materna una diferente al idioma castellano.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Pedagogico o Universitario, que incluya estudios Yy capacitacion relacionados con
Educacion Bilingle.

Dominio de la lengua materna y segunda lengua

Amplia Experiencia Docente en el Area de Educacion Intercultural Bilinglie, concordante con
la variedad dialectal.

Capacitacion especializada en el Area de Educacién Intercultural Bilingue.

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

CARGO CcODIGO

ESPECIALISTA EN EDUCACION llI 037-SP/ES-3

FUNCIONES ESPECIFICAS: Especialista en Matematica

a)

b)

c)

d)

9)

h)

Programar, coordinar, ejecutar vy evaluar las acciones de Investigacion, Capacitacion
educativa en el Area de Especialidad a su cargo.

Disenar, coordinar y proponer los procedimientos técnicos e Instrumentos de evaluacion de
los aprendizajes, orientados al mejoramiento del servicio educativo en el nivel de Educacion
Secundaria.

Programar, ejecutar y evaluar acciones de actualizacion y perfeccionamiento docente sobre
programacién curricular, uso de estrategias medios y materiales educativos para el
mejoramiento de |a calidad de la ensefianza aprendizaje en el area.

Disefiar y experimentar métodos, estrategias y propuestas pedagogicas y tecnologicas
apropiadas a la realidad Regional en relacién al Area de matematica.

Proponer lineamientos de politica, acciones y estrategias para la elaboracion y uso de las
tecnologias de la informacion aplicadas a la educacion, concordantes con la aplicacion de la
modernizacion de Disefo Curricular Nacional y Disefio Curricular Regional en coordinacion
el Especialista en Tecnologias Educativas.

Programar, elaborar, ejecutar y evaluar los planes de investigacion, capacitacion, monitoreo,
acompanamiento y supervision pedagodgica en el area de su responsabilidad, en
coordinacion con los Especialistas de los diferentes Niveles y Modalidades Educativas.
Realizar la adecuacion de las normas técnico-pedagégicas a las necesidades y
caracteristicas de la realidad regional en el Area de Matematica.

Coordinar y proponer ante las instancias correspondientes, las facilidades para el
otorgamiento de becas y/o derechos de pago para los usuarios de las areas de Gestion:
Pedagdgica, Institucional e Innovacion e investigacion.

Recopilar, procesar y determinar indices Estadisticos referidos al rendimiento académico de
los estudiantes, para adoptar estrategias que permitan fortalecer sus aprendizajes.
Programar, ejecutar y evaluar las acciones de supervision, monitorec y acompanamiento
pedagogico a las diferentes Unidad de Gestion Educativa Local y a las Instituciones
Educativas del ambito Regional.

Participar activamente en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Trabajo
de la Direccion de Gestion Pedagogica.

Participar en la elaboracion de los Lineamientos de Politica Educativa Regicnal, en la
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m)

n)

actualizacion del Proyecto Educativo Regional y elaboracién del Disefio Curricular Regional.
Promover la organizacion y funcionamiento de los Centros de Recursos para el Aprendizaje
de las Instituciones Educativas de Educacion Secundaria.

Coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar los concursos nacionales de matematica
organizados por el Ministerio de Educacion.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Pedagodgico Universitario y/o equivalente que incluya estudios relacionados con el
Sector Educacion en la Especialidad.

Amplia Experiencia en acciones especializadas de caracter educativo.

Capacitacion especializada en el Nivel de Educacion Secundaria.

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

1

CARGO cODIGO

ESPECIALISTA EN EDUCACION 1 037-SP/ES-3

FUNCIONES ESPECIFICAS: EDUCACION PRIMARIA

a)

b)

c)

e)

g)

h)

i)

K)

P)

Disenar, coordinar y proponer procedimientos técnicos e instrumentos de evaluacion de los
aprendizajes orientados al mejoramiento del servicio educativo en las Instituciones
Educativas de Educacion Primaria,

Disefiar y experimentar métodos, estrategias y propuestas pedagogicas y tecnolégicas
apropiadas a la realidad local y Regional y las caracteristicas, estilos y ritmos de aprendizaje
de los estudiantes.

Coordinar, ejecutar y evaluar actividades de investigacion y experimentacion de aspectos
educacionales y de perfeccionamiento docente en el Nivel de Educacion Primaria.

Orientar, monitorear y evaluar los procesos de adecuacion, diversificacion, implementacion
y evaluacién curricular, la produccion, distribucién y uso de materiales educativos del nivel
de Educacién Primaria.

Gestionar el otorgamiento de Becas de Capacitacion otorgadas por el Sector Educacion y
las que se den por otros organismos en convenio con el Sector Educacion.

Elaborar, ejecutar y evaluar los planes de investigacion, capacitacion, acompanamiento,
monitoreo y supervision pedagodgica en el area de su responsabilidad en coordinacion con
los Especialistas de los diferentes Niveles y Modalidades Educativas.

Coordinar con la Direccion, la adecuacion de las normas técnico-pedagogicas a las
necesidades y caracteristicas de la realidad regional en el Nivel Primario.

Coordinar y proponer ante las instancias correspondientes, las facilidades para el
otorgamiento de becas y/o derechos de pago para los usuarios de Programas de
investigacion, capacitacion y Supervision pedagogica.
Articular la Educacién Primaria con los Niveles de Educacion Inicial y Secundaria, en
concordancia con los requerimientos y necesidades de los estudiantes y de la sociedad, en
el marco de una educacion intercultural, bilingtie e inclusiva.

Formular lineamientos de politica, acciones y estrategias para la elaboracion y uso de las
tecnologias de la informacion y la comunicacion aplicadas a la educacién, concordantes con
la modernizacién y el Disefio Curricular Nacional y Disefio Curricular Regional, en
coordinacion con el Especialista en Tecnologias Educativas.

Adecuar y emitir normas relacionadas al funcionamiento e implementacion del Programa
Estratégico Logros de Aprendizaje al finalizar el (il Ciclo de Educacion Basica Regular que
garantice el adecuado proceso de gestion pedagodgica y administrativa en el Nivel de
Educacion Primaria.

Participar activamente en la elaboracidn, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Trabajo
de la Direccién de Gestién Pedagogica.

Participar en la reestructuracion y fortalecimiento de las Redes Educativas Institucionales,
asegurando su funcionamiento.

Promover la organizacion y funcionamiento de las Aulas de Innovacién Pedagégica y de los
Centros de Recursos Tecnologicos de las Instituciones Educativas de Educacion Primaria.
Participar en la elaboracion de los Lineamientos de Politica Educativa Regional, la
actualizacion del Proyecto Educativo Regional y elaboracién de del Disefio Curricular
Regional.

Programar, implementar, acompafiar, monitorear, supervisar y evaluar los lineamientos




|

a)
n

s)

técnicos sobre los procesos pedagégicos, evaluacion de los aprendizajes, tutoria vy
orientacion educativa, diversificacion, ejecucion y evaluacion curricular en el Nivel de
Educacion Primaria.

Fortalecer la educacion inclusiva de calidad para nifios y nifias con necesidades educativas
especiales, asociadas a discapacidad o cualidades excepcionales.

Promover la concertacion y el consenso de acciones multisectoriales con otros organismos
del Estado, Gobiernos Locales, Empresas, Organismos No Gubernamentales, Instituciones
y Asociaciones, en beneficio de la atencion integral de nifios y nifias de Educacion.

Difundir las normas y las orientaciones pedagégicas y administrativas referidas al ingreso,
promocion, certificacion, traslado y convalidacion en la Educacion Primaria,

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Pedagogico Universitario y/o equivalente que incluya estudios relacionados con el
Sector Educacion, en el Nivel Educativo y Especialidad de Educacién Primaria.

Amplia Experiencia en acciones especializadas de caracter educativo.

Capacitacion especializada en el Nivel de Educacion Primaria.

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

CARGO CODIGO '

ESPECIALISTA EN EDUCACION 11l 037-SP/ES-3

FUNCIONES ESPECIFICAS: Especialista en Educacion Rural y Alfabetizacion

a)

b)

e)

9)

h)

Programar, coordinar y ejecutar las acciones de Investigacion, Capacitacion, seguimiento y
monitoreo en Educacion Rural y alfabetizacién,

Disefiar, coordinar y proponer a los escalones superiores, sobre los Procedimientos
Técnicos e Instrumentos de evaluacion de los aprendizajes orientados al mejoramiento del
servicio educativo en los Programas de Educacion Rural y Alfabetizacion.

Promover instancias de coordinacion multisectorial, alianzas estratégicas y convenios con
instituciones publicas y privadas para la ejecucion de acciones conjuntas de alfabetizacion,
en coordinacion con las Unidades de Gestiéon Educativa Local.

Programar, ejecutar y evaluar actividades de investigacion y experimentacion de aspectos
educacionales y de perfeccionamiento docente para el desarrollo de Programas de
Alfabetizacian y Post Alfabetizacion. en zonas rurales y urbano marginales.

Proponer y orientar la aplicacion de la politica nacional y regional de Educacién Rural en
todos los niveles, modalidades y formas educativas, estableciendo las coordinaciones
pertinentes con los Especialistas en Educacion de la Sede Institucional y de las Unidades de
Gestion Educativa Local del ambito regional.

Disenar las estrategias sociales y los lineamientos técnicos necesarios para aplicar, en las
condiciones del @rea rural, la diversificacion curricular, los medios y materiales, las
estrategias de aprendizaje y de evaluacion de los aprendizajes definidas por la Educacién
Basica Regular y la Educacion Basica Alternativa.

Elaborar ejecutar y evaluar los planes de investigacion, capacitacion, monitoreo,
acompanamiento y supervision pedagogica en el area de su responsabilidad en
coordinacion con los Especialistas de los diferentes Niveles, Modalidades, Formas y Etapas
Educativas.

Coordinar con la Direccion la adecuacion de las normas técnico-pedagodgicas a las
necesidades y caracteristicas de los participantes y a la realidad socioeconémica, cultural,
productiva, geografica y ecoldgica regional referente a Alfabetizacion.

Programar, ejecutar y evaluar las acciones de acompafamiento, monitoreo y Supervision
pedagobgica a los Programas de Alfabetizacion.

Captar, procesar y determinar indices estadisticos referidos al rendimiento académico de los
participantes, para adoptar estrategias adecuadas que permitan optimizar sus aprendizajes.
Proponer lineamientos, acciones de politica y estrategias alternativas para la promocién y
desarrollo de la alfabetizacion en los ambitos local y regional.

Considerar en los Lineamientos de Politica Educativa Regional, lineamientos y normas
técnicas para la produccion, experimentacion y validacién de las metodologias, recursos y
materiales educativos para la alfabetizacion, en coordinacion con las Unidades de Gestion
Educativa Local.




m)

n)

0)

P)

Participar activamente en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Plan  Anual de Trabajo
de la Direccion de Gestion Pedagogica.

Participar en la elaboracion, aplicacion y evaluacion de los Lineamientos de Politica
Educativa Regional, en la actualizacion del Proyecto Educativo Regional y en la elaboracion
de del Disefio Curricular Regional.

Promover el disefio y ejecucion de proyectos y convenios con organizaciones regionales,
nacionales e internacionales para el area rural.

Proponer lineamientos y normas para la produccion, experimentacion y validacion de las
metodologias, recursos y materiales educativos para la alfabetizacion, en coordinacién las .

.REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Pedagdgico Universitario y/o equivalente que incluya estudios relacionados con el
Sector Educacion, en el Nivel de Educacién Rural y Alfabetizacion.

Amplia Experiencia en acciones especializadas de caracter educativo.

Capacitacion especializada en Educacion Rural y Alfabetizacion.

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

CARGO CODIGO

ESPECIALISTA EN EDUCACION il 037-SP/ES-3

FUNCIONES ESPECIFICAS: Especialista en Recreacion, Cultura y Deporte

a)

b)

c)

d)

e)

9)

h)

)
k)

m)

Programar, orientar y asesorar la organizacion y ejecucion de actividades de recreacién,
culturales y deportivas, en coordinacion con el Instituto Peruano del Deporte.

Gestionar proyectos de cooperacion regional, nacional e internacional para fortalecer la
calidad del desarrollo y consolidacion de las actividades y programas de cultura y deporte
escolar.

Formular y proponer la politica, objetivos y estrategias para el desarrollo de la promocion
escolar, la cultura y el deporte de todos los niveles y modalidades del Sistema Educativo,
asi como también de la promocion de la divulgacion cientifica y defensa del Patrimonio
Cuitural de la Region.

Promover la participacion de todos los estudiantes con y sin discapacidad fisica en las
diferentes actividades culturales, recreativas y deportivas que se realizan en las
Instituciones Educativas Publicas y Privadas.

Producir, distribuir y evaluar el uso de los materiales educativos de cultura y deporte
provenientes del Ministerio de Educacion y de otra indole a los docentes de las Instituciones
Educativas Publicas.

Participar activamente en la elaboracién, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Trabajo
de la Direccion de Gestion Pedagégica.

Participar en la elaboracion de los Lineamientos de Politica Educativa Regional, en Ia
actualizacién del Proyecto Educativo Regional y elaboracién del Disefio Curricular
Regional.

Realizar y participar, con un enfoque inclusivo en los programas y actividades programadas
por el Ministerio de Educaciéon, como son: Programas de Promocién y Defensa del
Patrimonio Cuitural y Natural, Juegos Deportivos Escolares Nacionales, Juegos Florales
Escolares Nacionales, olimpiadas, Feria Nacional de Ciencia y Tecnologia, actividades
deportivas y recreativas. en coordinacién con las Unidades de Gestion Educativa Local y
organismos desconcentrados del Sector.

Fortalecer el aprendizaje de los estudiantes, la practica e identificacion con las
manifestaciones culturales locales y regionales, asi como el conocimiento de la practica del
deporte y la recreacion en sus diferentes modalidades..

Difundir las actividades de Educacion y Cultura a través de publicaciones informativas con
sentido de revaloracion de nuestra identidad local, regional y nacional.

Programar, dirigir y coordinar la ejecucion de programas educativos culturales para reforzar
la identidad cultural y desarrollar las actividades folkléricas.

Coordinar con el Ministerio de Comercio Exterior y Turismo, Instituto Nacional de Cultura,
Gobiernos Regionales y Locales para el mantenimiento y conservacion de monumentos
arqueoldgicos e historicos

Comprometer la participacion activa de Instituciones Publicas y Privadas en las acciones




n)

educativas, culturales, deportivos y recreacionales;, mediante el establecimiento de
convenios, acuerdos y desarrollo de Programas de caracter multisectorial.

Dirigir, supervisar y garantizar el desarrollo de las actividades culturales, deportivas y
recreacionales.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Pedagogico Universitario y/o equivalente que incluya estudios relacionados con el
Sector Educacion, en el Nivel Educativo y Especialidad.

Amplia Experiencia en acciones especializadas de caracter educativo, cultural y deportivo.
Capacitacion especializada en cultura, deportes y recreacion,

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

CARGO [ cODIGO

ESPECIALISTA EN EDUCACION I | 037-SP/ES-3

FUNCIONES ESPECIFICAS: Especialista en Educacion Superior

a)

b)

c)

n)

Programar, coordinar y ejecutar acciones de Investigacion, Capacitacion, seguimiento y
monitoreo y supervision pedagogica y administrativa en el nivel de Educacién Superior
Pedagégica, Tecnolégica y Escuela Superior de Formacion Artistica en el ambito regional.
Programar, ejecutar y evaluar, acciones de capacitacion, actualizacién y perfeccionamiento
docente para el personal que labora en los Institutos de Educacion Superior No
Universitaria.

Consolidar metas de estudiantes ingresantes a los Centros de Educacion Superior No
Universitaria que funcionan en el ambito de la Direccién Regional de Educacién y emite el
Proyecto de Resolucion respectivo.

Participa en la Celebracion de convenios con Instituciones Gubernamentales y No
Gubernamentales, y organizaciones de la sociedad civil, que permiten mejorar la calidad el
servicio que se oferta.
Integrar la Comision de Evaluacion del Personal Directivo y de servicio de los Centros de
Educacién Superior No Universitaria que funciona en el ambito Regional.

Orientar y asesorar la implementacion de los Disefios Curriculares Basicos y el uso de las
metodologias de la Educacion Superior Pedagdgica y Tecnolégica..

Coordinar y proponer ante las instancias correspondientes, las facilidades para el
otorgamiento de becas y/o derechos de pago para los usuarios de programas de
investigacién, capacitacion en Educacion Superior No Universitaria.

Adecuar los lineamientos, normas y especificaciones tecnicas para el disefio, produccion,
experimentacion, validacion distribucion y uso de los recursos educativos y equipamiento
para la Educacion Superior Pedagagica y Tecnologica, en coordinacién con el Gobierno
Regional.

Orientar la aplicacion de las normas academicas y administrativas referidas al ingreso,
promocién, certificacion, titulacion, traslado, convalidaciéon y otros de Educacién Superior
Pedagdgica y tecnologica.

Coordinar con los econdmicos, sociales y educativos publicos y privados, asi como con los
organismos de la actividad empresarial a fin de atender los requerimientos del potencial
humano del aparato productivo de acuerdo a las necesidades locales y de la region..
Orientar las acciones sobre la organizacion del trabajo pedagédgico, enfatizando la
elaboracién del Cuadro de Distribucion de Horas de Clase, en coordinacion con la Direccion
de Gestion Institucional para atender las necesidades de caracter pedagogico vy
administrativo.

Captar, procesar y determinar indices estadisticos referidos al rendimiento académico de los
estudiantes, para adoptar estrategias que permitan fortalecer sus aprendizajes en la Etapa
de Educacion Superior No Universitaria.

Realizar los estudios correspondientes para el cambio de las Especialidades y Carreras
Profesionales en los Institutos de Educacién Superior No Universitaria y emitir opinion
técnica para la aprobacion de metas respectivas por el Ministerio de Educacion.
Proporcionar criterios técnicos para la elaboracion de perfiles ocupacionales, profesionales,
asi como la asistencia de caracter técnico pedagogico a las Instituciones de Educacion
Superior Pedagogica y Tecnolégica que desarrollen competencias laborales y capacidades



q)

emprendedoras para el trabajo independiente o dependiente a traves de las Unidades de
Gestion Educativa Local.

Participar en la elaboracion de los Lineamientos de Politica Educativa Regional, en la
actualizacion del Proyecto Educativo Regional y en la elaboracion de del Diserio Curricular
Regional Diversificado.

Realizar estudios y coordinar con los Gobiernos Locales para la apertura y funcionamiento
de Instituciones Anexas de los Institutos Superiores Tecnologicos, acorde con las
necesidades y requerimiento de la poblacién, asi como la disponibilidad de equipos,
maquinaria, capacidad instalada y materia prima existente.

Participar activamente en la elaboracién, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Trabajo
de |a Direccion de Gestion Pedagogica.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Pedagégico Universitario y/o equivalente que incluya estudios relacionados con la
Etapa Educativa.

Amplia Experiencia en acciones especializadas de caracter Educativo.

Capacitacién especializada en Educacion Superior No Universitaria.

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

CARGO cODIGO

ESPECIALISTA EN EDUCACION il 037-SP/ES-3

FUNCIONES ESPECIFICAS: Especialista en Tutoria y Orientacién Educativa

a)

b)

c)

d)

e)

9)
n)

n)

Promover planificar, capacitar, asesorar, monitorear y evaluar las acciones de Tutoria y
Orientacion Educativa en las Instituciones Educativas del ambito jurisdiccional de la Region
de Educacion.

Promover la implementacion del Servicio de Tutoria y Orientacion Educativa en las
Instituciones y Programas Educativos de la Jurisdiccion Regional.

Programar y ejecutar acciones de supervision, seguimiento y monitoreo en Instituciones
Educativas de Inicial Primaria y Secundaria, sobre el cumplimiento de acciones de Tutoria. y
Orientacion Educativa.

Programar, ejecutar y evaluar, acciones de capacitacién, actualizacion y perfeccionamiento
docente para el personal que labora en Instituciones Educativas sobre tutoria y Orientacion
Educativa

Participa en la Celebracion de convenios con Instituciones Pulblicas y Privadas,
Organizaciones No Gubernamentales, etc. que permiten mejorar Servicio de Tutoria y
Orientacion Educativa con calidad y equidad.

Formular producir, validar y difundir material educativo impreso, audiovisual e informatico,
de acuerdo a las caracteristicas regionales y/o locales referentes al Servicio de Tutoria y
Orientacion Educativa.

Promover la organizacion y funcionamiento de las redes educativas y de los equipos
interdisciplinarios y multisectoriales.

Normar, planificar, coordinar, asesorar, monitorear y evaluar las acciones de Tutoria y
Orientacion Educativa. Incluye las areas de tutoria, la Educacion sexual y la promocién para
una vida sin drogas.

Promover y proponer la suscripcion de convenios con organizaciones de la localidad, de la
region, nacionales e internacionales para asistencia técnica a favor de las acciones de
Tutoria y Orientacion Educativa.

Garantizar y supervisar la implementacion de la Tutoria y Orientacién Educativa en las
Instituciones Educativas de los niveles y modalidades de Educacion Basica, de acuerdo a
las normas legales vigentes.

Fortalecer las capacidades en los docentes de las Instituciones Educativas para que
garanticen la calidad de la Tutoria y Orientacion Educativa impartida a los estudiantes.
Aprobar y supervisar las acciones de las ONG que desarrollan programas relacionados con
la Tutoria y Orientacion Educativa en las Instituciones Educativas del ambito regional.
Elaborar un directorio de Instituciones Publicas y Privadas con las que se establecen
convenios o alianzas estratégicas para apoyar la accion tutorial en las Instituciones
Educativas.

Distribuir los materiales educativos recibidos del Ministerio de Educacion y orientar y




0)

supervisar su uso adecuado por parte de los docentes de las Instituciones Educativas
Publicas.

Participar activamente en la elaboracion, ejecucién y evaluacion del Plan Anual de Trabajo
de la Direccion de Gestion Pedagogica.

Participar en la elaboracion de los Lineamientos de Politica Educativa Regional, de la
actualizacién del Proyecto Educativo Regional y elaboracion de del Disefio Curricular
Regional.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo Pedagogico Universitario y/o equivalente que incluya estudios relacionados con el
Nivel Educativo y Especialidad.

Amplia Experiencia en acciones especializadas en Tutoria y Orientacion Educativa.
Capacitacion especializada en Tutoria y Orientacion Educativa.

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

CARGO CODIGO

ESPECIALISTA EN EDUCACION Iul 037-SP/ES-3

FUNCIONES ESPECIFICAS: Especialista en Educacion Especial

a)

b)

e)

g)

h)

n)

0)

Programar, coordinar y ejecutar las acciones de Investigacion, capacitacion, seguimiento,
monitoreo y acompanamiento pedagégico en la Modalidad de Educacion Especial.
Promover, coordinar y orientar la organizacion y desarrollo de programas con los padres y
madres de familia y comunidad, asi como ejecutar proyectos de investigacion e innovacién
y/o experimentacion pedagogica, en coordinacion con los Especialistas en Educacion de las
demas Areas Curriculares.

Disefiar y experimentar metodos, estrategias y propuestas pedagdgicas y tecnologicas
apropiadas a la realidad local y Regional.

Coordinar, ejecutar y evaluar actividades de investigacion y experimentacion en aspectos
educacionales y de perfeccionamiento docente para el desarrollo de la labor Pedagdgica en
los Centros de Educacion Especial.

Impulsar, disefiar y coordinar la participacion de los medios de comunicacion para expandir
el desarrollo de los programas de prevencion e integracion temprana.

Promover el funcionamiento de programas especiales de atencion a estudiantes con
facultades sobresalientes.

Elaborar, ejecutar y evaluar los Planes de investigacion, capacitacion y supervision
pedagogica en el area de su incumbencia en coordinacion con los Especialistas de los
diferentes Niveles, Modalidades, Formas y Etapas Educativas.

Coordinar con la Direccién de Gestion Pedagdgica, la adecuacion de las normas técnico-
pedagogicas del sector educacion, a las necesidades y caracteristicas de los estudiantes y
de la realidad Regional.

Coordinar y proponer ante las instancias correspondientes, las facilidades para el
otorgamiento de becas y/o derechos de pago para los usuarios de Programas de
investigacion, capacitacion y Supervision, Monitoreo y Acompafiamiento Pedagogico.
Comprometer la participacion activa y permanente de Instituciones Publicas y Privadas
Especializadas para la atencion adecuada y oportuna a los estudiantes con caracteristicas
especiales.

Promover y coordinar la participacion del sector publico y privado, comunal y estudiantil, en
acciones relacionadas con la cultura, deporte y recreacion en la Modalidad de Educacion
Especial.

Orientar, supervisar, visar y evaluar |la aplicacion del enfogue inclusivo en coordinacion con
los Especialistas de los diferentes Niveles, Modalidades, Formas y Etapas Educativas.
Captar, procesar y determinar indices Estadisticos referidos al rendimiento académico de
los estudiantes para la aplicacion de estrategias que permitan potenciar y fortalecer los
aprendizajes de los estudiantes de la Modalidad de Educacion Especial.

Implementar, monitorear y evaluar los criterios y especificaciones técnicas para el disefio,
produccion, uso y distribucion de materiales educativos en coordinacion con las Unidades
de Gestion Educativa Local y el Centro de Recursos de Educacion Basica Especial.
Promover el desarrollo de capacidades en los agentes educativos para la atencién de los
estudiantes con discapacidad, talento y superdotacion.




REQUISITOS MINIMOS:

Titulo Pedagégico Universitario y/o equivalente que incluya estudios relacionados con el
Sector Educacion, Modalidad Educativa y Especialidad.

Amplia Experiencia en acciones especializadas de caracter educativo en la Modalidad.
Capacitacion especializada en la Modalidad de Educacion Educativa.

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

CARGO cODIGO

ESPECIALISTA EN FINANZAS | 038-SP/ES-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
D)
c)
d)
e)

f

Analizar la normatividad y aplicarla en la ejecucion de programas y proyectos financieros
Analizar estados e informes financieros

Estudiar y orientar la aplicacion de normas y procedimientos del sistema financiero.
Intervenir en las reprogramaciones y ampliaciones financieras.

Realizar conciliaciones y consolidaciones de los estados financieros.

Participar en la elaboracion de la normatividad y estadistica financiera.

REQUISITOS MINIMOS:

Titulo profesional de Licenciado en Administracion, Contador Publico, Economista o
profesion que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Alguna experiencia en labores de la especialidad.

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

CARGO CcODIGO

ESPECIALISTA EN FINANZAS Il 038-SP/ES-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

Programar la ejecucion de actividades financieras.

Formular normatividad para su aplicacion en programas financieros.

Evaluar los logros obtenidos en ejecucion de programas financieros.

Programar el calendario de compromisos y pagos.

Realizar el analisis y la evaluacion de la ejecucion presupuestaria.

Analizar proyectos de desarrollo de inversiones emitiendo opinién técnica.

Intervenir en la programacion del presupuesto y su calendario de utilizacion.

Participar en la determinacion de la estructura programatica.

Elaborar informacian estadistica de los avances, programas y/o proyectos.

Elaborar informes técnicos de desarrollo financiero.

Participar en la sistematizacion de actividades y dispositivos legales.

Estudiar, proponer, revisar y elabarar proyectos de Resolucion sobre modificaciones
presupuestarias en coordinacién con la oficina de Administracion.

Elaborar y analizar la estadistica con el fin de realizar el control de la distribucion de plazas
presupuestadas y de incremento por cualquiera de sus modalidades.

Consolidar las ampliaciones de calendarios de compromisos propuestos por la Oficina de
Administracion para las atenciones correspondientes.

Elaborar y revisar los proyectos de Resolucion que implique afectacion presupuestaria.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Licenciado en Administracion, Contador Publico, Economista o
profesion que incluya estudios relacionados con la especialidad.

Capacitacion especializada en el area

Experiencia en labores de la especialidad.

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

CARGO cODIGO




{

[ ESPECIALISTA EN INSPECTORIA I 039-SP/ES-2

=

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo del Organo de
Control Institucional.

b) Ejecutar todas las acciones de control administrativo y Educativo en las entidades objeto de
control del ambito jurisdiccional regional.

c) Verificar, asesorar, orientar y evaluar las acciones de control administrativo y educativo en
procura de una mayor eficiencia de las entidades objeto de control.

d) Elaborar y presentar los informes del Director del Organo de Control como consecuencia de
las acciones de control ejecutadas.

e) Efectuar el seguimiento permanente, cautelando la aplicacion oportuna y eficiente de las
medidas correctivas frente a las observaciones detectadas y recomendaciones de las
acciones de control.

f)  Participar en la difusién de la doctrina, normas, metodos, procedimientos y técnicas del
Sistema de control.

g) Participar en la difusion mediante acciones de perfeccionamiento y capacitacion del
personal de la oficina.

h) Representar al Director de Control Institucional en el desempefio de sus funciones,
inherentes al cargo.

.REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo profesional de Licenciado en Administracion.

- Capacitacién especializada en el area.

- Alguna experiencia en acciones variadas en Auditoria.

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

CARGO CODIGO
ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION | 040-SP/ES-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar estudios e investigaciones de organizacién y sugerir medidas para su
mejoramiento.

b) Participar en la formulacién de alternativas referentes a la racionalizacion administrativa.

c) Elaborar y analizar normas de organizacion, métodos, simplificacion administrativa y otras
relacionadas con el sistema de racionalizacion.

d) Efectuar analisis inherentes a los procesos técnicos de racionalizacion.

e) Coordinar conducir, desarrollar, asesorar, supervisar y evaluar actividades relacionadas a
disefios organizacionales, procedimientos administrativos, métodos y procesos.

fy  Absolver consultas relacionadas con el area de su competencia y emitir los informes
correspondientes,

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario de Licenciado en Administracion de Empresas, Ingeniero
Industrial, o profesion que incluya estudios relacionados con la especialidad.

- Estudios de postgrado y/o especializacion en el area.

- Experiencia en labores de la especialidad.

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

CARGO CODIGO
ESPECIALISTA EN RACIONALIZACION II 040-SP/ES-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Estudiar, proponer, realizar y supervisar el desarrollo de procesos técnicos de




racionalizacion y adecuacion de estructuras, funciones, cargos, procedimientos y métodos
de trabajo de acuerdo a Normas y exigencias de la modernidad educativa.

b) Realizar estudios y opinar sobre racionalizacion del potencial humano, recursos, medios vy
materiales e infraestructura en forma racional y optima.

c) Realizar estudios y opinar sobre acciones de desburocratizacion, delegacion de funciones y
descentralizacién administrativa.

d) Adecuar y emitir normas lécnicas e instrumentos de gestion que permitan brindar un
servicio de calidad al usuario.

g) Emitir opinion técnica sobre reubicacion por excedencia de plazas directivas, jerarquicas,
docentes y administrativas.

f)  Formular y difundir manuales, guias, cartillas para orientar a los usuarios de los servicios
que brinda la Direccion Regional de Educacion,

g) Emitir opinién tecnica, brindar asesoramiento, absolver consultas y proporcionar informacién
en aspectos propios del Area.

h) Mantener actualizado en Sistema de Informacion para la Racionalizacion-SIRA

i) Mantener actualizados los documentos de gestion: MOF, ROF, TUPA, MAPRO, y coordinar
con la Superioridad para la aprobacion del Presupuesto Analitico de Personal,

|y Supervisar y coordinar actividades técnicas de racionalizacion.

k) Participar en la elaboracion de programas y/o proyectos de racionalizacion

)  Coordinar y controlar la elaboracion de documentos tecnicos normativos sobre
racionalizacion

m) Participar en reuniones y/o comisiones para la implementacion de nuevos sistemas, en la
formulacion de nuevas politicas sobre reforma administrativa y/o el desarrollo de programas
de capacitacion en técnicas de racionalizacion.

' REQUISITOS MINIMOS
. Titulo profesional universitario de Licenciado en Administracion de Empresas, Ingeniero
Industrial o profesion que incluya estudios relacionados con |a especialidad.
Capacitacion especializada en el area.
- Experiencia en labores de la especialidad.

- Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionades con la
actividad

[ i " CARGO - CcODIGO —)
41-SP/ESA
L ESTADISTICO | B 041-SP/ES

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar y coordinar la recopilacion de datos, andlisis y elaboracion de cuadros
estadisticos.

b) Absolver consultas y/o emitir informes técnicos, relacionados con estadistica especializada.

¢) Supervisar los disefios de cuestionarios, codigos y el trabajo de campo de las encuestas.

d) Preparar publicaciones de indole estadistico.

e) Sugerir nuevos métodos de estadistica especia!izadq. . _ -

f) Coordinar actividades sobre la aplicacion de estadistica en sistemas de ejecucion vy
proyeccion. o ' . o

g) Analizare interpretar cuadrog estadisticos sobre tendencias, comparaciones, indices de
correlacion y extraer conclusiones.

REQUISITOS MINIMOS - _ | _ | |

- Titulo profesional de Licenciado en Estadistica o titulo profesional universitario que incluya
estudios relacionados con la especialidad "

- Alguna experiencia en labores variadas de estadistica. - ’

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

- CARGO ~ CODIGO
T ESTADISTICO I 0418 HESd

FUNCIONES ESPECIFICAS
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b)
c)
d)
e)

g)
h)

1)
)

m)

n

0)

Procesar y consolidar el padrén de Instituciones Educativas y Locales Escolares del ambito
regional, por niveles, modalidades, formas y etapas educativas.

Elaborar, actualizar, procesar, consolidar y difundir la estadistica educativa.

Participar en la elaboracion y evaluacion de metas educacionales.

Realizar estudios estadisticos en materia educativa para |la toma de decisiones.

Preparar informes y demas documentos técnicos e instrumentos referidos al area de su
competencia.

Emitir opinion técnica y participa en el calculo y evaluacion de las metas educacionales.
Colaborar en los procesos de formulacion, programacion y evaluacion de los planes.
Coordinar con el Ministerio de Educacion para la codificacion respectiva de las Instituciones
Educativas que se crean por necesidad del servicio o se independizan cuando estan
funcionando como anexos a otras Instituciones Educativas.

Mantener actualizado el Padron Regional de Instituciones y Programas Educativos.
Supervisar la preparacion de cuestionarios, para realizar encuestas y calculos de tendencias
y proyecciones.

Efectuar proyecciones en cuadros estadisticos en forma variada en base a la informacion
estadistica reconocida.

Interpretar calculos estadisticos para su diagramacion, analisis, diagndéstico y/o tratamiento
del estudio.

Proponer ylo participar en el intercambio de informacion estadistica.

Integrar equipos multisectoriales de trabajo en estadistica especializada.

Elaborar y proponer metodologias para la captacion de datos estadisticos.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Licenciado en Estadistica o titulo profesional universitario que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

Capacitacion especializada en el area.

Experiencia en labores variadas de estadistica.

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

CARGO cODIGO

ESPECIALISTA EN INVESTIGACION EDUCATIVA 042-SP/ES-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Formular, coordinar y ejecutar planes, programas y proyectos de investigacién educativa,
b) Promover, desarrollar y asesorar acciones de aplicacion, seguimiento y evaluacion de
investigacion e innovacion educativa.
c) Participar en eventos de capacitacion, asesoramiento, informacion y actualizacion de
docentes en materia de investigacion e innovacion educativa.
d) Formular politicas y estrategias en materia de investigacion e innovacion educativa.
e) Desarrollar y/o apoyar labores de investigacion e innovacion de aspectos educacionales.
f)  Emitir informes y sustentar resultados y difundir logros de las investigaciones,
a) Integrar comisiones intersectoriales de trabajo especializado.
h) Brindar asistencia técnica en asuntos de su competencia
REQUISITOS MINIMOS
a) Titulo profesional universitario en Educacién o titulo profesional que incluya estudios
relacionados con la especialidad.
b) Capacitacién especializada en el area.
c) Experiencia en labores de la especialidad.
d) Manejo de computadora a nivel de usuario y de aplicativos informaticos relacionados con la
actividad.
CARGO [ cODIGO
ESPECIALISTA EN INVESTIGACION EDUCATIVA II '1 042-SP/ES-2

FUNCIONES ESPECIFICAS
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a)
L)

c)

d)
e)

)

)]

Planificar, coordinar y conducir programas o proyectos de investigacion educativa y/o social
Dirigir y supervisar la programacion, desarrollo y evaluacion de eventos y actividades de
investigacion y/o innavacion educativa.

Asesorar sobre la adopcion e instrumentacion de la politica de investigacion y de programas
de orientacion.

Emitir informes especializados y proponer alternativas de aplicacion.

Participar en eventos sobre investigacion y sustentar resultados y propuestas de
investigacion, asi como difundir logros alcanzados.

Proponer dispositivos legales y/o normas técnicas relacionadas con el campo de la
investigacion educativa.

Dictar charlas y conferencias relacionadas con su especialidad.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario en Educacion.

Estudios de postgrado y/o especializacion en el area.

Experiencia en conduccion de personal.

Amplia experiencia en la ejecucién y conduccion de programas de investigacion educativa.

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

CARGO cODIGO

INGENIERO | 043-SP/ES-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)

e)

Ejecutar proyectos, programas y trabajos de investigacion de su especialidad.

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

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

Elaborar presupuestos de valorizaciones, cotizacion de obras y equipos, informes técnicos,
asi como bases para licitaciones en materia de infraestructura.

Proponer la adquisicion de equipos, herramientas y material necesario para el desarrollo de
programas y actividades de ingenieria.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Ingeniero en la especialidad requerida.
Alguna experiencia en labores de ingenieria.

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

CARGO cODIGO

INGENIERO Il 043-SP/ES-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)

d)

)
f)
s)]

Participar en la aprobacion de los proyectos y disefios técnicos de arquitectura escolar,
Realizar estudios de diagnostico e investigacion estadistica para detectar necesidades de la
infraestructura, mobiliario, equipos y material didactico de los Instituciones Educativas.
Programar y coordinar la ejecucion de actividades destinadas a construcciones escolares
comprendidas en los proyectos.

Elaborar los documentos sustentatorios de la ejecucion de proyectos que permitan obtener
el financiamiento para la construccion y equipamiento de locales escolares, coordinando con
los erganismos correspondientes,

Asesorar y elaborar informes técnicos y acciones adecuadas que permitan desarrollar los
disefios arquitectonicos y costos de construccion escolar.

Recepcionar y entregar obras ejecutadas de infraestructura educativa realizadas por el
Gobierno Regional, Gobiernos Locales y otras Instituciones.

Emitir Constancias de necesidades de obras en las Instituciones Educativas
llevando el control de dichos documentos.
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h) Coordinar las acciones de saneamiento legal de los locales de las Instituciones Educativas.

i}  Realizar calculos variados de ingenieria para la adquisicion de materiales, cuando los casos
lo requieran.

j)  Gestionar y asesorar sobre el Programa Estrategico de Mantenimiento Preventivo de
Locales Escolares.

k)  Coordinar la formulacion de programas de construccion escolar.

)  Evaluar y recomendar proyectos en sus diversas fases, dentro de su especialidad.

m) Estudiar presupuestos de proyectos de obras, estableciendo prioridades en su ejecucion.

n) Formular proyectos de inversion para la ejecucian de programas de ingenieria.

0) Programar y realizar estudios de investigacion en su especialidad.

p) Presentar programas de construccion, reconstruccion, ampliacion y reequipamiento de
talleres de mantenimiento y otros.

q) Preparar andlisis evaluativos de estudios técnicos.
r)  Efectuar visitas técnicas en materia de su especialidad.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de Ingeniero en la especialidad requerida.
- Estudios de capacitacion especializada en el area.
- Experiencia en el area de su especialidad.

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

CARGO cODIGO
MECANICO | 044-SP/AP-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar reparaciones sencillas y mantenimiento de vehiculos, motores, maquinarias y
equipo mecanico diverso.

b) Efectuar mantenimiento de vehiculos, equipos y otros.

c) Realizar trabajos sencillos de torno y soldadura utilizando equipo eléctrico y/o autdgeno
d) Cambiar accesorios y piezas en vehiculos motorizados y maquinas diversas.

e) Participar en el montaje y desmontaje de equipos, maquinas y vehiculos.

REQUISITOS MINIMOS

a) Educacion secundaria completa con calificacién técnica o Titulo de Auxiliar Técnico o Titulo
de Técnico en la especialidad.

b) Alguna experiencia en labores variadas de mecanica.

c) Manejo de computadora a nivel de usuario.

CARGO cODIGO
MECANICO |l 044-SP/AP-2
FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Efectuar reparaciones complejas de motores, magquinaria y equipo mecanico diverso.

b) Verificar el mantenimiento, reparacion, montaje y adaptacion de maquinarias y equipos.

c) Verificar el estado de funcionamiento de los vehiculos y equipos motorizados y determinar
las reparaciones necesarias.

d) Confeccionar, modificar o adaptar piezas metélicas de gran precision.

e) Efectuar trabajos complejos de soldadura, torno, fresa y similares.

f)  Supervisar un taller de poco movimiento.

REQUISITOS MINIMOS

a) Educacién secundaria técnica completa con capacitacion técnica especializada o Titulo de
Técnico en la especialidad.

b) Capacitacion técnica especializada en el area.

¢) Experiencia en labores variadas de mecanica.

d) Manejo de computadora a nivel de usuario.



CARGO CcODIGO

MEDICO | 045-SP/ES-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

a) Examinar, diagnosticar y prescribir tratamientos de medicina.

b) Interpretar analisis de laboratorio, placas, radiografias, electrocardiogramas y similares.

c) Participar en camparnas de medicina preventiva.

d) Emitir opinion médica sobre higiene ocupacional y certificar casos de inasistencia y/o
licencia por enfermedad de trabajadores. )

e) Realizar intervenciones quirurgicas, atender partos y/o aplicar anestesia.

f) Confeccionar historias clinicas, expedir certificados médicos.

REQUISITOS MINIMOS

B Titulo de Médico Cirujano.

- Alguna experiencia en labores de la especialidad.
- Manejo de computadora a nivel de usuario.

CARGO CcODIGO

MEDICO II 045-SP/ES-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Formular y coordinar programas de profilaxis y educacion meédica.

b) Conducir, realizar y supervisar labores de diagnostico y tratamiento médico.

c) Efectuar investigaciones para determinar causas de epidemias y formular normas de
prevencion y tratamiento.

d) Conducir, desarrollar y supervisar campaias de medicina preventiva.

e) Elaborary proponer normas, procedimientos y actividades para promover las acciones de
proteccion de la salud de los trabajadores.

f) Participar en investigaciones cientificas integrando equipos.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo de Médico Cirujano.

- Experiencia en actividades de la especialidad.
- Alguna experiencia en conduccién de personal.
- Manejo de computadora a nivel de usuario.

CARGO CODIGO

NUTRICIONISTA | 046-SP/ES-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar investigaciones de los problemas nutricionales.

b) Realizar el pre-diagnostico nutricional, evaluar y aplicar el tratamiento de acuerdo a las
necesidades individuales.

c) Impartir educacion alimentaria al individuo, grupo y/o comunidad.

d) Elaborar el plan de alimentacion para pacientes de acuerdo a prescripciones dietéticas,
controlando su cumplimiento.

e) Coordinar con el equipo de salud, la aplicacion de los métodos terapéuticos y/o programas
de nutricion.

f)  Velar por la conservacion del equipo y material de trabajo.

g) Absolver consultas en el area de su competencia y preparar informes de la especialidad.

h) Participar en la programacion de trabajos de nutricion y en la elaboracion de manuales de
dieta.

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo profesional de Nutricionista.
- Alguna experiencia en actividades relacionadas con la especialidad.
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- Manejo de computadora a nivel de usuario.

CARGO [ CODIGO ]

NUTRICIONISTA I ] 046-SP/ES-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervisar, coordinar y ejecutar programas de nutricion.

b) Realizar estudios sobre la realidad nutricional y recomendar técnicas de investigacién a
traves de planes y programas.

¢) Participar en la elaboraciéon de normas y directivas relacionadas con nutricion.

d) Asesorar y absolver consultas tecnicas de la especialidad.

e) Intervenir en la ejecucion de estudios de factibilidad para el uso de nuevos productos
alimentarios en los diferentes grupos etéreos.

f) Realizar labores de educacion alimentaria.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de nutricionista.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en actividades variadas de nutricién.

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

CARGO ’ cODIGO

OFICINISTA | 047-SP/AP-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir, revisar, registrar y/o clasificar correspondencia y/o documentacién variada.

b) Digitar comunicaciones tales como: oficios, circulares, proveidos, memorando y otros
documentos similares.

¢) Efectuar célculos y registros aritméticos variados.

d) Llevar archivo variado, libros de consulta, mapas y similares,

e) Proporcionar informacion sobre los servicios y tramites que cumple la oficina.

fy Digitar y recepcionar mensajes, confeccionar inventarios sencillos, llevar controles diversos
de personal, controlar el stock de Utiles y materiales similares.

REQUISITOS MINIMOS

- Educacion secundaria completa.

- Alguna experiencia en labores sencillas de Oficina.
- Manejo de computadora a nivel usuario.

[ CARGO l CODIGO

OFICINISTA I 047-SP/AP-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Redactar documentos administrativos, resoluciones, oficios, proveidos y otros documentos
de acuerdo a instrucciones y modelos pre-establecidos.

b) Estudiar, analizar e informar sobre la documentacion que ingresa a la Oficina.

¢) Llevar escalafones, sistematizar, clasificar y archivar documentos diversos.

d) Digitar cuadros, graficos y otros documentos

e) Efectuar calculos y liquidaciones diversas.

f) Codificar correspondencia postal impresos y/o tramitar liberaciones aduaneras, polizas de
importacion, exportacion.

REQUISITOS MINIMOS
- Educacion secundaria completa y capacitacion técnica relacionada con el area.
- Experiencia en labores variadas de oficina,



Manejo de computadora a nivel usuario.

CARGO !_ CODIGO

OFICINISTA Il [ 048-SP/AP-3

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Apoyar con el digitado de la documentacion que se genera la entidad.

b) Participar en las diferentes actividades administrativas de la entidad.

c) Apoyar, recepcionar y registrar la distribucion y archivo de la documentacion oficial.
d) Revisar la documentacion digitada, para verificar su conformidad.

e) Realizar acciones de coordinacion, distribucién y control del material.

fy  Colaborar con la impresion de documentos.

g) Remplazar a la secretaria en casos de ausencia.

h) Emitir informes de las actividades de su competencia.

i)  Administrar la correspondencia y/o informacién clasificada.

i) Emitir informes, atender y absolver consultas relacionadas con sus actividades.
k) Redactar y revisar resoluciones, proveidos y otros.

Iy Estudiar y proponer cambios y modificaciones en dispositivos administrativos.
m) Administrar la documentacion, correspondencia y/o la informacion del area.

n) Digitar cuadros, graficos y otros documentos.

0) Apoyar en |la administracion de los bienes y servicios de la dependencia.

p) Confeccionar planillas de haberes

REQUISITOS MINIMOS

- Educacién secundaria completa como minimo.

- Capacitacion técnica en el area requerida.

- Amplia experiencia en labores variadas de Oficina.

- Manejo de computadora a nivel usuario y aplicativos informaticos requeridos.

CARGO cODIGO

OPERADOR PAD I 049-SP/AP-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar actividades de operacion de Equipos de Computacion y electronicos.

b) Operar Equipos de Computo y electrdnicos.

c) Controlar el estado de funcionamiento y mantenimiento de equipos de Computo vy
electrénicos.

d) Revisar y determinar el Estado de conservacion de equipos de cémputo y electronicos;
solicitar su reparacion si el caso o requiera.

e) Efectuar reparaciones sencillas de la maquinaria y equipos de computo.

f)  Mantener actualizados los SOFTWARE del Sistema Presupuestal de la Institucion

REQUISITOS MINIMOS

- Instruccién Superior Técnica en Computacién y Electronica.

- Capacitacion certificada en Computacion y electronica

- Capacitacion en Software de Sistemas Operativo y de Aplicacion.

CARGO cODIGO

PERIODISTA | 050-SP/ES-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Preparar y redactar articulos o cronicas periodisticas para las publicaciones oficiales y/o
articulos, reportes y leyendas.
b) Asistir en actos oficiales y/o conferencias de prensa para cubrir la informacién.
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c) Preparar, interpretar y redactar sintesis de notas e informativos de prensa.

d) Elaborar y distribuir boletines informativos.

e) Buscar informacion en circulos oficiales, privados y otros.

f)  Seleccionar material fotografico y peliculas para la ilustracion de articulos periodisticos

g) Apoyar en la difusiéon de comunicados y/o avisos utilizando el sistema de radiocomunicacion
interna.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de Periodista.

- Alguna experiencia en labores periodisticas y en campanas de promocion, informacion y
educacion con enfoque social.

- Manejo de computadora a nivel de usuario.

CARGO CODIGO

PERIODISTA I 050-SP/ES-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Programar, coordinar, seleccionar y preparar material informativo para los medios de comunicacion.

b) Elaborar material de publicidad en base a lineamientos generales establecidos.

c) Editar boletines, cronicas, revistas, folletos, etc.

d) Analizar y seleccionar noticias periodisticas.

e) Difundir informacion a traves de los canales de comunicacion social.

f) Investigar biografias y bibliografias para producir articulos inéditos y/o preparar programas
informativos, conferencias de prensa y otras de caracter social.

g) Preparar todo lo concerniente a la ejecucion de actos oficiales y/o conferencias de prensa
participando de la misma para obtener notas informativas de caracter oficial,

h) Preparar material periodistico y fotografico para su difusion, previa aprobacion.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de Periodista.

-  Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en labores periodisticas.

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

CARGO CODIGO

PLANIFICADOR | 051-SP/ES-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Investigar, analizar, programar y procesar datos empleando técnicas de investigacion.

b) Participar en la elaboracion y discusion de documentos en cuanto a diagnésticos y
lineamientos de politicas.

c) Revisar planes, anteproyectos y preparar resumenes.

d) Elaborar estudios, diagnésticos y proyecciones de sistemas, planes y proyectos generales
de desarrollo socioeconomico.

e) Actualizar y recomendar prioridades sobre proyectos y programas de desarrollo.

f)  Participar coordinar y controlar la ejecucion de programas de desarrollo socioeconémico.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionados con la especialidad.
- Alguna experiencia en labores de planificacion.

B Manejo de computadora a nivel de usuario.

CARGO ~ cODIGO

PLANIFICADOR I 051-SP/ES-2

FUNCIONES ESPECIFICAS
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a)
b)
c)

d)

Participar, asesorar y consolidar la formulacion del Plan Operativo Institucional de la
Direccion Regional de Educacion y realiza la evaluaciéon correspondiente.

Participar en la programacion, formulacién y evaluacion de los Planes de Desarrollo
Educativo del ambito de la Direccion Regional.

Revisar y emitir opinion técnica en la propuesta de modificaciones presupuestarias, Planes
Operativos y otros documentos de Planeamiento Educativo.

Contribuir a realizar la programacion, aprobacion y evaluacion de los proyectos de
Infraestructura y equipamiento educativo.

Emitir opinién técnica en materia de planificacion para la apertura, fusion, supresién y
ampliacion de Centros, Programas e Instituciones educativas.

Efectuar estudios de oferta y demanda educativa, mercado ocupacional y otros a nivel
Regional.

Analizar y evaluar periédicamente la ejecucion de los Planes, Programas, Proyectos y las
actividades de la entidad.

Emitir opinion y asesoramiento técnico en asuntos relacionados con su especialidad.
Participar en la formulacion de diagnostico educativo y en acciones de investigacién sobre
Planeamiento Educativo.

Elaborar la Carta Educativa de la Direccion Regional de Educacion, en coordinacion con el
area de Estadistica..

Realizar el estudio de proyectos y planes de trabajo para la aprobacion de organizacion y
funcionamiento de las Instituciones Educativas Publicas y Privadas en el @mbito regional.
Estudiar planes y programas de desarrollo, proponiendo alternativas y politicas
encaminadas a su cumplimiento.

Coordinar reuniones sectoriales e intersectoriales para efectuar revisiones y ajustes de los
planes socio — econdémicos pertinentes.

Preparar anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos, resoluciones y otros.

Opinar y dictaminar sobre proyectos, estudios y documentos tecnicos.

Participar en el disefio de la metodologia para la formulacion de planes de desarrollo.
Evaluar y dirigir la ejecucion de programas de desarrollo en relacion con las metas
establecidas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario que incluya estudios relacionadas con la especialidad.
Capacitacién especializada en el area.
Experiencia en labores especializadas de planificacion, en el sector publico.

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

CARGO cODIGO

PROGRAMADOR DE APLICACIONES | 052-SP/ES-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
p)
c)
d)

e)

Ejecutar la operacion y el mantenimiento de los sistemas existentes.

Actualizar la documentacién a nivel de usuario final de todas las aplicaciones.

Participar en el entrenamiento del personal usuario en el uso de los sistemas.

Mantener la estructura de la documentacion de los sistemas mecanizados de acuerdo a los
estandares establecidos.

Configurar las computadoras de los usuarios finales para que funcionen los nuevos
sistemas.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Ingeniero de Sistemas e Informatica, Ingenieria de Software o en
especialidades afines.

Conocimiento en analisis y disefio de sistemas; modelamiento de sistemas con UML,
Experiencia en programacion o desarrollo de sistemas.

Dominio del idioma inglés - Nivel intermedio.

CARGO cODIGO

PROGRAMADOR DE APLICACIONES Il ) 052-SP/ES-2




FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)

e)

f)
a)
h)

i)

Cumplir con los estandares, procedimientos y rutinas definidos para el desarrollo de
sistemas.
Cumplir con las normativas del sistema de informatica relativa al desarrollo de software.
Desarrollar los aplicativos y sistemas de informacion.

Ejecutar el portafolio de proyectos de sistemas de informacion del MED para ser utilizados
en todo el Sector con fines de gestion, en concordancia con el Plan de Datos y Sistemas.
Documentar cada proyecto de acuerdo a la metodologia utilizada como estandar,
Elaborar por cada programa una bitacora, dando a conocer el objetivo, funciones principales
y las tablas con las que se relacionan.

Mantener resguardada las versiones de los programas fuentes y ejecutables de todas las
aplicaciones antes de su pase a produccion,

Llevar un registro actualizado de “control de versiones antes de su pase a producciéon” de
todas las aplicaciones.

Registrar y mantener actualizado legalmente los derechos de propiedad intelectual de las
versiones de los sistemas de informaciéon desarrollados en el/lpara el Ministerio de
Educacion.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional de Ingeniero de Sistemas e Informatica, Ingenieria de Software o en
especialidades afines.

Conocimiento en analisis y disefio de sistemas; modelamiento de sistemas con UML.
Manejo de herramientas de desarrollo Cliente-Servidor / Web de entorno propietario y
codigo abierto.

Experiencia en pragramacion o desarrollo de sistemas.

Dominio del idioma inglés - Nivel avanzado.

CARGO ' cODIGO

PROGRAMADOR DE SISTEMAS | 053-SP/ES-1

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Coordinar y supervisar las acciones de Programacion de Computadoras Electrénicas y
procesamiento de datos,

Supervisar y coordinar actividades de programacion y procesamiento de datos.

Supervisar la labor del Personal Técnico y Auxiliar.

Realizar estudios y proponer reformas en los trabajos de programacion,

Programar actividades susceptibles de mecanizacion

Formular manuales de Programacion.

Apoyar la elaboracion de diagramas de flujo y/o de procesos para complementar los
programas creados

REQUISITOS MINIMOS

Titulo no universitario de un Centro de Estudios superiores y/o estudios universitarios
relacionados con la Especialidad.

Experiencia en acciones de la Especialidad.

Capacitacion Especializada en el area

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

CARGO CcODIGO |

PSICOLOGO | J 054-SP/ES-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

Aplicar e interpretar pruebas psicologicas individuales o de grupo.

b) Atender consultas y tratar a pacientes para su rehabilitacion.

c)

d)

Realizar investigaciones en el medio social del paciente para recomendar tratamiento
adecuado.

Intervenir en el desarrollo de los procesos de evaluacién, seleccién de personal, aplicando
test, encuestas, entrevistas y similares.




e) Elaborar programas de comunicacion, participacion e integracion entre los servidores del
sector.

fy  Participar en la elaboracion de normas y documentos tecnicos relacionados a su
competencia.

g) Aplicar cuestionarios de aptitud, habilidad e interés para recomendar la mejor utilizacién de
los recursos humanos.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de Psicélogo.

- Alguna experiencia en labores de investigacion psicologica.
- Manejo de computadora a nivel de usuario.

CARGO CODIGO

o

PSICOLOGO I 054-SP/ES-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Elaborar, aplicar y evaluar pruebas psicologicas, psicomeétricas, psicotécnicas,
psicopatolégicas y similares.

b) Recomendar métodos para la rehabilitacion y/o tratamiento psicologico.

c) Preparar test y cuestionarios de orientacion vocacional y profesional.

d) Recomendar estrategias para el desarrollo de la educacion en el ambito de su competencia.

e) Participar en la organizacion, disertacion de cursos y talleres sobre aspectos psicologicos.

f) Realizar peritajes psicolégicos.

g) Elaborar y ejecutar proyectos de investigacion.

h) Realizar labores de docencia y desarrollar seminarios y talleres de prevencion en higiene y
salud mental.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de Psicélogo.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en labores de investigacion.

- Manejo de computadora a nivel de usuario.

CARGO [ CcODIGO

PSICOLOGO I ] 054-SP/ES-3

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Brindar asesoramiento en asuntos relacionados con la especialidad.

b) Conducir, coordinar y evaluar programas en el campo de |la psicologia educacional.

c) Conducir, coordinar y supervisar la ejecucion de tratamiento e investigaciones psicolégicas.

d) Investigar y desarrollar métodos, técnicas y procedimientos para mejorar su aplicacién en los
programas de psicopatologia, psicometria, psicotécnica, psicoterapia y similares

e) Investigar y desarrollar métodos, técnicas y procedimientos para enriquecer la evaluacion
psicoldgica.

f) Diagnosticar, prescribir y realizar tratamientos psicolégicos especializados.

g) Evaluar programas de entrenamiento y reentrenamiento en la psicoterapia del paciente.

h) Asesorar en la formulacion y aplicacién de programas en el campo de la psicologia
especializada.

i) Elaborar normas y documentos técnicos relacionados al ambito de su competencia.

j) Participar en la programacion, elaboracion y ejecucion de proyectos o trabajos de
investigacion dentro del ambito de su competencia.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de Psicélogo.

- Estudios de postgrado y/o especializacion en el area.

- Amplia experiencia en labores de investigacion.

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



CARGO | CcODIGO

RELACIONISTA PUBLICO | ] 055-SP/ES-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Informar y difundir sobre las actividades de la institucion a través de los diferentes medios de
comunicacion.

b) Diseriar, elaborar y aplicar materiales de informacion en los diferentes medios a fin de mejorar
las comunicaciones internas y externas.

c) Promover el intercambio de informacién con otras dependencias.

d) Desarrollar programas de actividades sociales, culturales y deportivas en la entidad.

e) Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones que visiten la entidad, sobre asuntos
relacionados a la misma.

f) Participar en la elaboracién de ediciones radiofénicas, periodico mural, boletin interno y otros.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario de Relaciones Publicas o Ciencias de la Comunicacién o de un
Programa

- Académico gue incluye estudios relacionados con la especialidad.

- Alguna experiencia en labores de la especialidad.

- Manejo de computadora a nivel de usuario

CARGO _ CODIGO
RELACIONISTA PUBLICO II 055-SP/ES-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Coordinar las actividades de informacién, divulgacion y comunicacién de relaciones internas y
externas.

b) Verificar las actividades de informacion, comunicacion y similares antes de su impresion y
divulgacion.

c) Promover e implementar el intercambio de informacién con dependencias publicas o privadas.

d) Organizar campanas oficiales de difusion.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario de Relaciones Publicas o Ciencias de la Comunicacién, o de
un programa

- académico que incluye estudios relacionados con la especialidad.

- Capacitacion especializada en el area.

- Experiencia en labores de la especialidad.

- Manejo de computadora a nivel de usuario.

CARGO CcODIGO
RELACIONISTA PUBLICO IlI 055-SP/ES-3

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Planificar, conducir, coordinar y supervisar las actividades de informacién, divulgacion y
comunicacion.

b) Coordinar con los organismos de comunicacion social, a fin de proyectar el servicio que
brinda la institucién hacia la colectividad.

c) Dirigir publicaciones y otros materiales informativos de la entidad.

d) Coordinar los programas y actividades de comunicacion en general y de relaciones Publicas
en particular.

e) Asesorar y absolver consultas en asuntos de su especialidad.

f) Efectuar acciones de orientacion para la gestion de pasaportes, visar, documentacion en
general, relacionados con viajes de funcionarios en misiones especiales.

g) Preparar y disenar politicas y programas de Relaciones Publicas, tendientes a motivar la
integracion y participacion de la comunidad en las acciones del sector, encaminadas a
promover su desarrollo.




h) Desarrollar acciones protocolares en relacion a la institucion y sus autoridades.
i) Elaborar guias de recepcion protocolar y emitir la informacion y seguimiento de audiencias.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional universitario en relaciones Publicas o Ciencias de la Comunicacion.
- Estudios de postgrado y/o especializacion en el area.

- Experiencia en la conduccion de personal.

- Experiencia calificada en labores de la especialidad.

- Manejo de computadora a nivel de usuario.

CARGO CODIGO

SECRETARIA | 056-SP/AP-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la oficina.

b) Redactar y/o tomar dictado y digitar documentos variados.

c) Efectuar llamadas telefénicas y concertar citas y mantener actualizado el directorio
institucional.

d) Atender al personal y publico usuario.

e) Efectuar y concertar citas relacionadas con la gestion.

f) Velar por la seguridad y conservacion de documentos.

g) Mantener la existencia de utiles de oficina y encargarse de su distribucion.

h) Orientar al publico en general sobre gestiones a realizar y situacion de documentos.

REQUISITOS MINIMOS

- Educacién secundaria completa y titulo de Secretaria.

- Experiencia en labores de oficina.

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

CARGO | cODIGO

SECRETARIA Il | 056-SP/AP-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion de la entidad.

b) Revisar y preparar la documentacién para la firma respectiva.

¢) Redactar, tomar dictado y digitar documentos variados.

d) Coordinar reuniones, concertar citas y brindar atencion al usuario.

e) Mantener actualizado el directorio institucional.

f) Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacion o transferencia al archivo
pasivo.

g) Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.

h) Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

i) Realizar labores variadas de secretariado bilingle.

REQUISITOS MINIMOS

a) Educacion secundaria completa y titulo de Secretaria.

b) Alguna experiencia en traduccion de idioma.

c) Experiencia en labores administrativas de oficina.

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

actividad.
CARGO | cODIGO
SECRETARIA I | 056-SP/AP-3

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, analizar, sistematizar, redactar y archivar documentos.
b) Coordinar, distribuir y supervisar |a labor de los servidores a su cargo.
¢) Tomar dictado taquigrafico y digitar documentos.

d) Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva.
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e) Preparar y ordenar la documentacion para las reuniones y/o conferencias.

f) Realizar traducciones de uno o mas idiomas.

g) Mantener actualizado el directorio institucional.

h) Atender al usuario, efectuar y concertar citas relacionadas con la gestion.

i) Administrar los utiles y bienes de coficina que se le asigne.

j) Guardar reserva en relacion a la documentacion y sistema de trabajo del area de su
competencia y/o que se le asigne.

REQUISITOS MINIMOS

- Educacion secundaria completa, como minimo y titulo de Secretaria Ejecutiva.

- Experiencia en la interpretacion de idioma(s) requerido(s).

- Experiencia en labores administrativas de oficina y en conduccion de personal.

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

CARGO CODIGO ;
SOCIOLOGO | 057-SP/ES-1 |

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar trabajos de investigacion sociolégica de campo y/o gabinete,

b) Realizar estudios de las necesidades socio-econémicas y culturales de la poblacion.

c) Procesar, analizar e interpretar la informacion obtenida, haciendo recomendaciones de
mejoras y soluciones de problemas sociales.

d) Participar en la elaboracion de programas de tipo laboral, educacional de salud, vivienda y
similares.

e) Intervenir en la elaboracion de cuestionarios, fichas y metodologias para la recopilacion de
datos.

f) Emitir informes sobre investigacion socioldgica.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de Sociélogo.

- Experiencia en actividades de investigacion sociolégica.

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

CARGO cODIGO
SOCIOLOGO I 057-SP/ES-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervisar y coordinar la ejecucién de programas sociologicos de campo y gabinete.

b) Interpretar, consolidar y diagnosticar conclusiones sobre investigaciones sociol6gicas.

c) Asesorar en el campo de la especialidad.

d) Elaborar planes de trabajo y estudios de investigacion en relacién con |a politica de desarrollo
socio-economico.

e) Formular estrategias de movilizacion para la participacion de la comunidad educativa.

f) Formular normas técnicas y administrativas en el &mbito de su competencia.

g) Supervisar la preparacion de fichas, cuestionarios y metodologias de investigacion.

h) Emitir informes de avance y desarrollo de los programas de investigacion socioldgicas.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de Sociélogo.

- Estudios de postgrado y/o especializacion en el area.

- Experiencia en actividades de Investigacion Sociologica y en Planificacion de Proyectos en
Gestion Publica.

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



CARGO CODIGO

TECNICO ADMINISTRATIVO | Z 058-SP/AP-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos
técnicos.

b) Ejecutar y verificar la actualizacion de registros, fichas y documentos técnicos en las areas de
los sistemas administrativos.

c) Coordinar actividades administrativas de su competencia.

d) Estudiar expedientes técnicos sencillos y emitir informes preliminares.

e) Recopilar y preparar informacion para estudios, investigaciones.

f) Apoyar las acciones de comunicacién, informacion y relaciones publicas.

g) Colaborar en la programacién de actividades técnico-administrativas y en reuniones de
trabajo.

h) Apoyar acciones de comunicacion, informacién y relaciones publicas.

REQUISITOS MINIMOS

- Educacién secundaria completa.

- Capacitacion tecnica en el area.

- Alguna experiencia en Iabores de la especialidad.
- Manejo de computadora a nivel usuario,

CARGO CcODIGO

TECNICO ADMINISTRATIVO Il 058-SP/AP-2

FUNCIONES ESPECIFICAS: Area de Escalafén

a) Organizar, dirigir y controlar el proceso de registro en las Fichas Escalafonarias y lleva el
archivo de las Carpetas Personales de los trabajadores de la Ejecutora 300.

b) Verificar y firmar los informes y las Fichas Escalafonarias que emite el equipo para el
otorgamiento de beneficios por diferentes conceptos: Remuneracion Familiar, Acumulacién de
afios de Estudios, Gratificaciones, Devengados entre otros.

c) Preparar el informe mensual de los trabajadores que cumplen 25 y 30 afios de servicios
oficiales para el otorgamiento del beneficio correspondiente.

d) Verificar y controlar la actualizacion de las Fichas Escalafonarias y las Carpetas respectivas
en estricto orden alfabetico.

e) Revisar los Cuadros sobre conceptos de Tiempo de Servicios remuneracion de personal y
gratificaciones.

f) Elaborar Informes Escalafonarios y Pases Regionales.

g) Registrar Resoluciones y documentos en las Fichas Escalafonarias y en Carpetas
Personales.

h) Realizar la apertura y reapertura de Fichas Escalafonarias y lleva a cabo su actualizacion.

i) Elaborar proyectos de resolucion para el otorgamiento de los siguientes beneficios:
Remuneracion Personal, Subsidio Familiar, Devengados.

j) Efectuar el descargo de legajos de personal.

REQUISITOS MINIMOS:

- Titulo de educacion superior no universitaria relacionado con la especialidad.

- Experiencia en labores técnicas de |a especialidad.

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

CARGO CODIGO

TECNICO ADMINISTRATIVO I 058-SP/AP-2

FUNCIONES ESPECIFICAS: Area de Remuneraciones

a) Proyectar las resoluciones por diversos conceptos: subsidios por luto, sepelio, ceses.
b) Realizar las liquidaciones de descuento mensual efectuados en planilla tnica de pagos.




c) Revisar las planillas en coordinacion con las Areas de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria
antes de efectuarse el pago.

d) Proyectar resoluciones para el otorgamiento de los siguientes beneficios: compensatoria por
tiempo de servicio, crédito por devengados.

e) Informar a las diferentes AFPs sobre las liquidaciones previas.

f) Hacer el descargo de cobranzas coactivas de las diferentes AFPs

g) Ejecutar los descuentos judiciales de los trabajadores activos y cesantes.

h) Emitir cese de pagos a los pensionistas de otras regiones.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo de educacion superior no universitaria relacionado con la especialidad.

- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
- Manejo de computadora a nivel usuario y de aplicativos informaticos relacionados con su actividad

CARGO CODIGO

TECNICO ADMINISTRATIVO Il 058-SP/AP-2

FUNCIONES ESPECIFICAS: Area Titulos, Actas y Certificados

a) Clasificar, conservar y custodiar los Titulos, Actas de Evaluacion, talonario de Certificados de
Estudios expedidos.

b) b) Expedir y visar los Certificados de Estudios de las Instituciones y Programas Educativos
recesados de los diferentes niveles, modalidades, formas educativas.

c) Visar los Certificados de Estudios de los Institutos Publicos y Privados de Educacion Superior
No Universitaria.

c) Rectificar en las actas de evaluacion, los nombres y apellidos de los estudiantes de acuerdo
a las resoluciones que emitan las Instituciones Educativas.

d) Mantener actualizado el Registro de Titulos profesionales expedidos por las Universidades,
Institutos y Escuelas Superiores del ambito Regional inscritos en la Sede Administrativa.

e) Verificar las Actas de Evaluacion para su visacion y autentificacion de Titulos y Certificados.
g) Elaborar los Proyectos de Resolucién de inscripcion de Titulos y Grados segtn corresponda,
optados por los egresados de Universidades, Institutos y Escuelas Superiores del &mbito

Regional.

REQUISITOS MINIMOS:
- Titulo de educacién superior no universitaria relacionado con la especialidad

- Experiencia en labores técnicas de |la especialidad.
- Manejo de computadora a nivel usuario y de aplicatives informaticos relacionados con su actividad.

CARGO cODIGO

TECNICO ADMINISTRATIVO II 058-SP/AP-2

FUNCIONES ESPECIFICAS: Area de Abastecimiento

a) Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacion, verificacidn y
archivo del movimiento documentario.

b) Recoger y consolidar informacion y apoyar en la formulacién y/e modificacién de normas y/o
procedimientos tecnicos.

c) Emitir opinion técnica de expedientes.

d) Verificar procedimientos técnicos y emitir los informes respectivos.

€) Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos, solicitando su reposicién.

f) Registrar operaciones contables y preparar balances de comprobacion

g) Elaborar cuadros sustentatorios sobre procedimientos técnicos de su competencia

h) Ejecutar procesos técnicos sencillos en administracion de personal.

i) Darinformacion relativa al area de su competencia.

j) Participar en la elaboracion y disefio de materiales de informacién y en las actividades de relaciones
publicas.

k) Participar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo de educacién superior no universitaria relacionado con la especialidad.
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- Experiencia en labores técnicas de la especialidad.
- Manejo de computadora a nivel usuario y de aplicativos informaticos relacionados con su actividad

CARGO cODIGO

[
i

TECNICO ADMINISTRATIVO il 058-SP/AP-3

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Estudiar y participar en la elaboracion de normas, procedimientos e investigaciones preliminares de
procesos técnicos.

D) Analizar y emitir opinién técnica sobre expedientes puestos a su consideracion.

c) Formular el registro de proveedores y mantener actualizada la documentacion sobre la administracion
de abastecimiento.

d) Recopilar y consolidar informacion contable.

€) Elaborar cuadros, restimenes, formatos, fichas, cuestionarios y documentos administrativos de su
competencia.

f) Absolver consultas de trabajo técnico del area de su competencia,

g) Participar en la programacion de actividades técnico administrativas en reuniones y comisiones de
trabajo

h) Intervenir en trabajos de reclutamiento, seleccion, clasificacién, evaluacién promocién, capacitacion y
otros procesos de personal.

i) Apoyar las acciones protocolares y participar en la elaboracion de boletines, revistas, periddicos murales
y otros materiales de divulgacion, comunicacion e informacion.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo de educacion superior no universitario relacionado con el area.

- Amplia experiencia en labores de la especialidad.

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

CARGO CODIGO ]

TECNICO AGROPECUARIO | 059-SP/AP-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar y/o supervisar la preparacion de los suelos, seleccion de semillas, regadios,
siembras, trasplantes, fumigacién, desyerbo, cultivos, aporques, cosechas y otros.

b) Orientar e instruir a los trabajadores del agro en la prevencion y control de epidemias y plagas
que afectan la agricultura y/o ganaderia.

c) Aforar tomas para la distribucion y control de aguas y vigilancia de canales.

d) Obtener datos técnicos para estudios agropecuarios.

e) Controlar el mantenimiento de equipos mecanicos, de labranza, depésitos y almacigos.

REQUISITOS MINIMOS

- Educacion secundaria técnico agropecuaria completa o titulo de auxiliar técnico de CETPRO en
la especialidad.

- Alguna experiencia en |labores agropecuarias.

- Conocimientos elementales de informatica.

CARGO CODIGO

TECNICO AGROPECUARIO Il 059-SP/AP-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Divulgar programas y proyectos de desarrollo de la produccion agropecuaria.

b) Proporcionar asesoramiento y capacitacion a los trabajadores del agro para la
implementacién y mejora de métodos agropecuarios.

c) Controlar y mejorar las obras de captacion y mantenimiento de canales y caminos de
vigilancia.

d) Evaluar recursos forestales y realizar actividades de forestacion y reforestacion.

e) Controlar trabajos de mecanizacién agricola.

f) Controlar reproductores y realizar inseminacion artificial.
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g) Supervisar al personal encargado de la produccion agropecuaria.
h) Atender la tramitacion y elaboracion de estudios de crédito y controlar su inversion.

REQUISITOS MINIMOS

- Educacién secundaria técnico agropecuaria completa o titulo de técnico de CETPRO en la
especialidad.

- Experiencia en labores agropecuarias.

- Manejo de computadora a nivel de usuario.

CARGO CODIGO

TECNICO AGROPECUARIO Iii 059-SP/AP-3

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la formulacién de programas y proyectos de desarrollo de la produccion
agropecuaria y forestal.

b) Participar en campanas sanitarias para el control de plagas y enfermedades que afecten
cultivos, ganados y/o recursos forestales.

c) Prestar asistencia técnica a los agricultores y ganaderos en la seleccion, compra de semilla,
oportunidad de siembra, riego, abono, cosecha, obtencién de créditos agropecuarios,
forestales; seleccion y mejoramiento de tipos de ganados y similares.

d) Participar en la realizacion de estudios sobre investigacion y experimentacion agricola,
ganadera y/o forestal, asi como aumento de calidad de produccion, formas de
abastecimiento, comercializacion de produccién y otros.

e) Evaluar recursos forestales y realizar acciones de forestacién y reforestacion.

f) Realizar acciones de extension para la conservacién de la flora y fauna silvestre.

g) Supervisar el mejoramiento de las obras de captacion y el mantenimiento de canales y
caminos de vigilancia.

h) Controlar trabajos de mecanizacion agricola.

REQUISITOS MINIMOS

- Estudios universitarios en ciencias agropecuarias o titulo de educacion superior tecnoldgica
en la especialidad.

- Experiencia en labores técnicas de la especialidad

- Alguna experiencia en conduccion de personal.

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

CARGO CcODIGO

TECNICO EN ARCHIVO | 060-SP/AP-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, verificar, clasificar, registrar y organizar la documentacién de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

b) Inventariar la documentacion archivada.

c) Controlar la salida o devolucion de documentos y orientar en el uso de indices.

d) Coordinar y verificar la limpieza y conservacion de fondos documentales, ambientes, equipos
y mobiliarios.

e) Efectuar el servicio de préstamo de documentos.

f) Participar en la depuracion preliminar de fondos documentales.

REQUISITOS MINIMOS

- Educacion secundaria completa.

- Capacitacion técnica en archivo.

- Alguna experiencia en labores técnicas de la especialidad.
- Manejo de computadora a nivel de usuario

CARGO cODIGO

TECNICO EN ARCHIVO Il 060-SP/AP-2
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FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recepcionar, verificar, clasificar, codificar, legajar, rotular, registrar y organizar fichas, documentas y
fondos documentales.

b) Participar en la seleccion de documentos para expurgo y transferencias de fondos documentales
C) Formular informes estadisticos del registro de investigadores.

d) Orientar al usuario sobre los servicios que brinda el archivo y absolver consultas

e) Participar en la recoleccion de informacién relacionada con la actividad archivistica.

f) Participar en actividades de restauracién de documentos.

g) Elaborar constancias y certificaciones, ubicar documentos solicitados para su visacion y entrega a los
usuarios

REQUISITOS MINIMOS

- Educacidn secundaria completa,

- Capacitacion técnica especializada en archivo.
- Experiencia en labores variadas de archivo.

- Manejo de computadora a nivel usuario.

CARGO cODIGO

TECNICO EN DISENO Y ARTES GRAFICAS | 061-SP/AP-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar actividades de artes graficas.

b) Escanear y retocar imagenes.

¢) Realizar trabajo de diagramado para impresion de folletos, revistas y similares.

d) Disefiar y crear afiches, murales, paneles, logotipos y otros disefios graficos.

e) Distribuir los colores y dimensiones del disefio en tamafio original para su posterior
reproduccion.

f) Representar figuras en alto relieve o tercera dimension.

g) Determinar la calidad del material a utilizarse.

REQUISITOS MINIMOS

- Educacién secundaria completa o titulo de auxiliar técnico de CETPRO en la especialidad.

- Capacitacion en artes graficas.

- Experiencia en labores de diagramacion y disefo grafico.

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

CARGO CODIGO

TECNICO EN DISENO Y ARTES GRAFICAS Il 061-SP/AP-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Determinar criterios de diseno grafico-artistico de su competencia.

b) Coordinar con los usuarios criterios para el disefio y realizacién de los trabajos artisticos encomendados.
C) Supervisar la ejecucion de actividades gréaficas-artisticas.

d) Dirigir la formulacion de bocetos y supervisar el arte final de los trabajos realizados.

€) Supervisar |a correccion de paginas de galera para su impresion.

f) Prestar asistencia técnica en trabajos de graficacion artistica.

REQUISITOS MINIMOS

- Ttitulo no universitario de un centro de estudios superiores, relacionado con el area.

- Experiencia en labores de |a especialidad.

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

CARGO CODIGO

TECNICO EN ASISTENCIA SOCIAL 062-SP/AP-1




FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar actividades en el campo de asistencia social bajo supervision

b) Recopilar, clasificar y procesar informacion necesaria para la ejecucién de programas de asistencia
social e investigaciones.

C) Realizar visitas domiciliarias indicadas por el asistente social.

d) Elaborar cuadros estadisticos.

e) Participar en la aplicacion de normas tecnicas y de contral gue regulen los procedimientos establecidos.

f) Efectuar actividades de apoyo y coordinacion en el desarrollo y ejecucion de cursos de capacitacion y
reentrenamiento

g) Realizar tramites y gestiones de coordinacion con otras instituciones en aspectos relacionados con la
especialidad.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores, relacionado con el area.
- Experiencia en labores de |a especialidad.

- Manejo de computadora a nivel usuario.

____CARGO CODIGO
TECNICO EN BIBLIOTECA | 063-SP/AP-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Preclasificar y pre codificar el material bibliogréafico.

b) Participar en la elaboracién de los catalogos e inventarios de la biblioteca.

C) Confeccionar los pedidos de suscripcion de publicaciones

d) Participar y supervisar los procesos complementarios de la coleccion bibliografica y documental
(rotulacion, bolsillo, tarjeta de los libros, papeletas de fechas),

€) Elaborar informes mensuales y listas de publicaciones recibidas para su difusion respectiva.

f) Llevar registros de editoriales y librerias y propaner la adquisicion de publicaciones.

REQUISITOS MINIMOS

- Educacién secundaria completa.

- Capacitacién técnica en el area,

- Manejo de computadora a nivel usuario

- Experiencia en labores variadas de biblioteca.

__CARGO CcODIGO
TECNICO EN BIBLIOTECA Il 063-SP/AP-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ofrecer servicios de informacion a los usuarios y préstamo de material bibliografico

b) Revisar y actualizar los catalogos, ficheros y material bibliografico, proponiendo instructivos para su
adecuado uso o su renovacion.

C) Apoyar en la programacion de adquisicién de material bibliografico

d) Realizar ia clasificacion y codificacion del material bibliografico de acuerdo a sistemas y/o métodos
especificos

€) Participar en la elaboracion del boletin bibliografico, listas de nuevas adquisiciones vy la informacion
estadistica.

f) Confeccionar el registro de |as suscripciones.

g) Realizar el inventario anual de la biblioteca.

h) Propiciar el intercambio de publicaciones con organismos.

i) Ejecutar actividades técnico administrativas y emitir informes técnicos en el area de Biblioteca.

REQUISITOS MINIMOS

- Estudios universitarios en un programa académico relacionado con el area o titulo de técnico en la
especialidad.

- Experiencia en |labores de 1a especialidad.

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

CARGO [ CODIGO
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[ ~— TECNICO EN ENFERMERIA | [ 064--SP/AP-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Aplicar técnicas y métodos vigentes sencillos en la atencién de pacientes hospitalizados y/o
ambulatorios, bajo indicacion y/o supervision profesional.

b) Aplicar técnicas de curaciones en pacientes post-operados y en pacientes ambulatorios
indicado por el profesional médico y bajo supervisién de enfermeria.

c) Participar en el mantenimiento, preparacion y control del equipo y/o materiales para
curaciones, intervenciones quirdrgicas, inmunizaciones y examenes especializados.

d) Apartar, proporcionar y cuidar equipos y material necesario para esterilizaciones y consultas
ambulatorias.

e) Elaborar informes técnico — asistenciales sobre la captacion de casos infecto — contagiosos,

f) Aplicar técnicas de deteccion de los casos infecto — contagiosos.

g) Aplicar pruebas de sensibilidad.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el
area de enfermeria.

- Experiencia en labores técnicas de enfermeria.

- Manejo de computadora a nivel de usuario.

____CARGO ~ CODIGO
TECNICO EN ENFERMERIA Il 064-SP/AP-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Aplicar técnicas y métodos vigentes en la atencién directa de pacientes bajo indicaciones y/o supervision
profesional médico

b) Emplear técnicas segun normas vigentes, para la aplicacion de sustancias, medicamentos y/o
inmunizantes por las diferentes vias indicadas segun prescripcion profesional médica.

C) Realizar control de pacientes con medicacion, segun indicacién profesional médico

d) Aplicar técnicas de control, cuidado y atencién preventivo-promocional, madre gestante y nifios seguin
indicacion profesional,

e) Coordinar y solicitar el material médico, medicinas basicas necesarias para la atencion de los
trabajadores

f) Brindar apoyoe directo al médico en los examenes clinicos, en la instrumentacién en centro quirlrgico y
administrativo de anestesia.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional no universitario de un centro de estudios superiores relacionados con el area de
enfermeria.

- Amplia experiencia en labores técnicas de enfermeria

- Manejo de computadora a nivel de usuario

CARGO CODIGO

TECNICO EN ESTADISTICA | 065-SP/AP-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervisar y/o ejecutar |a recoleccion de datos y demas informacién basica para estudios estadisticos
b) Participar en la formulacion de cuestionarios para estudios estadisticos.

C) Analizar e interpretar calculos estadisticos sencillos.

d) Realizar calculos de tendencias y proyecciones, interpolaciones y/o ajustes de tendencias.

€) Elaborar cuadros diversos de clasificacion y representaciones graficas de estadisticas.

f) Participar en |a preparacién y ejecucion de programas estadisticos

g) Preparar informes sencillos en base al analisis de cuadros graficos y diagramas estadisticos.

REQUISITOS MINIMOS

- Estudios universitarios o en educacion superior que incluyan materias relacionadas con la especialidad.
- Alguna experiencia en labores variadas de estadistica.

- Manejo de computadora a nivel de usuario,
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TECNICO EN ESTADISTICA i 065-SP/AP-2 ]

‘: . ~ CARGO CcODIGO ]

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Organizar y supervisar actividades para el desarrollo de estudios estadisticos.

b) Participar en |a elaboracion o disefio de formularios, fichas, cuestionarios para trabajos de campo y
otros.

C) Supervisar la elaboracion de cuadros y graficos estadisticos

d) Proponer la mejora de los procedimientos de recoleccion y tabulacién de informacion estadistica

€) Participar en la elaboracion de estudios y publicaciones de indole estadistico.

f) Integrar equipos de coordinacion interdisciplinaria en trabajos que requiera apoyo estadistico

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el area.

- Amplia experiencia en labores de la especialidad

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

CARGO cODIGO
TECNICO EN FINANZAS | 066-SP/AP-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recopilar datos e informacion técnica en general para la elaboracion de trabajos relacionados
con el area financiera.

b) Colaborar en la confeccion de cuadros y otros documentos tecnicos en base a la informacion
obtenida.

c) Intervenir en las diferentes etapas de procesos financieros, analizando documentos base y
detectando irregularidades en la aplicacion de normas y procedimientos establecidos.

d) Ejecutar analisis preliminares de estudios sobre la informacion financiera.

e) Participar en la ejecucion de programas financieros, verificando y adecuando la informacién
requerida.

REQUISITOS MINIMOS
- Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad.

- Experiencia en el area.
- Manejo de computadora a nivel de usuario.

___CARGO ] CODIGO N
TECNICO EN FINANZAS II ] 066-SP/AP-2 |

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Preparar informes técnicos relacionados con el area financiera.

b) Confeccionar cuadros y otros documentos técnicos en base a la informacién obtenida.

c) Apoyar a los especialistas en finanzas en la ejecucion de sus funciones.

d) Intervenir en analisis de estudios sobre informacién financiera.

e) Participar en la realizacion de consolidaciones y estados financieros asi como en la ejecucion
de programas financieros.

REQUISITOS MINIMOS

- Estudios universitarios de un Programa Académico que incluye estudios relacionados con la
especialidad

- Capacitacion técnica especializada de acuerdo a necesidades de la funcion.

- Experiencia en conduccién de personal.

- Experiencia en labores de la especialidad.

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

CARGO CODIGO

TECNICO EN LABORATORIO | 067-SP/AP-1
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FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Tomar y recolectar muestras para analisis e investigaciones en los campos clinicos, quimicos,
microbiologicos y otros similares.

b) Preparar material, soluciones variadas, cultivos y otros para trabajos de laboratorio,

c) Efectuar analisis quimicos cualitativos y cuantitativos afines con la investigacion.

d) Inocular, sembrar y recolectar materiales biolégicos en animales de laboratorio; colorear
laminas de biopsias y autopsias, citolégicos de corte de congelacion.

e) Procesar, incluir y colorear érganos extra cerebrales y del sistema nervioso.

f) Archivar los protocolos y laminas anormales y preparar informes segun instrucciones
especificas.

g) Elaborar el inventario del material y equipoc de laboratorio o gabinete, velando por su
seguridad.

h) Puede corresponder criar y manejar animales de laboratorio para experimentacion.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional no universitario de un centro de estudios superiores, relacionado con la
especialidad.

- Experiencia en labores de la especialidad.

- Manejo de computadora a nivel de usuario.

: CARGO ! cODIGO
TECNICO EN LABORATORIO I | 067-SP/AP-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Participar en la produccién de biolégicos, radic farmacos kits, radio analisis y/o electro
analisis en los campos clinicos, quimico, microbioldgico y similares.

b) Colaborar en la crianza y manejo de animales de laboratorio para experimentacion.

c¢) Participar en las investigaciones relacionadas con la especialidad.

d) Participar en la ejecucion y control del proceso de las pruebas quimicas, bacteriologicas,
inmunoldgicas, biologicas, asi como cortes histologicos.

e) Recepcionar, catalogar y codificar muestras, especimenes y animales de laboratorio.

f) Preparar muestras, soluciones guimicas, reactivos y medios de acuerdo a las necesidades
del laboratorio o gabinete.

g) Ejecutar dosajes de composicion quimica para determinar elementos o cuerpos organicos.

h) Informar sobre los trabajos efectuados y mantener el registro respectivo.

i) Preparar los registros de analisis revisados, para su envio y distribucion.

j) Coordinar y recibir los pedidos de reactivos y materiales para el uso del laboratorio o gabinete.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional no universitario de un centro de estudios superiores relacionado con el
area.

- Amplia experiencia en |labores de la especialidad.

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

CARGO CODIGO

TECNICO EN NUTRICION 068-SP/AP-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Realizar actividades de terapia nutricional y/o educacion alimentaria nutricional.

b) Participar en la aplicacion de metodologias de trabajo y normas técnicas para el desarrollo de
programas de nutricion,

¢) Verificar pedidos de viveres, distribucion de alimentos y controlar su utilizacion.

d) Participar en estudios de investigacion nutricional.

e) Mantener actualizado los archivos técnicos y elaborar los informes sobre las acciones
realizadas.

REQUISITOS MINIMOS
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- Estudios superiores relacionados con la especialidad.
- Alguna experiencia en actividades con la especialidad.
- Manejo de computadora a nivel de usuario

- CARGO cODIGO
TECNICO EN PLANIFICACION | 069-SP/AP-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar actividades técnicas variadas de planificacion.

b) Recopilar informacion técnica variada para la elaboracion de documentos.

c) Realizar tareas de apoyo en la investigacion, estudio y procesamiento de datos.

d) Participar en la elaboracion de los diagndsticos y lineamientos generales.

e) Preparar fichas, cuadros, graficos estadisticos y otros.

f) Intervenir en la preparacion de reglamentos, manuales de procedimientos, directivas y otros,
referente a proyectos de desarrollo.

REQUISITOS MINIMOS
Estudios universitarios que incluya materias relacionadas con la especialidad.

- Experiencia en labores relacionadas con el area.
- Manejo de computadora a nivel de usuario.

) CARGO cODIGO
TECNICO EN PLANIFICACION II 069-SP/AP-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar actividades técnicas de cierta complejidad en planificacion.

b) Supervisar la labor de personal auxiliar.

c) Recopilar informacion técnica de cierta complejidad para la elaboracion de documentos.

d) Participar en la discusion y confeccion de documentos en cuanto a diagnostico y lineamientos
de politicas.

e) Clasificar y concordar proyectos y anteproyectos relacionados con programacion de
desarrollo socio-educativo.

f) Participar en la programacion de planes de trabajo tendientes a la formulacién de proyectos

de desarrollo.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo de educacion superior no universitario relacionado con el area.

- Amplia experiencia en labores de la especialidad.

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

actividad.

; CARGO [ CODIGO ]
TECNICO EN RACIONALIZACION | ! 070-SP/AP-1 il

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recopilar informacion para estudios e investigaciones de racionalizacién.

b) Participar en la elaboracién de documentos e instrumentos técnicos de racionalizacion.

¢) Participar en el analisis de procedimientos para reformarlos, simplificarlos o sustituirlos y/o en
otros procesos de racionalizacion administrativa.

d) Realizar estudios preliminares de organizacion administrativa.

e) Ejecutar actividades técnicas de apoyo a programas de racionalizacion

REQUISITOS MINIMOS
- Titulo educacion superior no universitaria relacionado con el area.

- Experiencia en labores de la especialidad.
- Manejo de computadora a nivel de usuario.

[ _ CARGO [ CODIGO
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TECNICO EN RACIONALIZACION i [ 070-SP/AP-2 ]
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FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Colaborar en estudios correspondientes a las areas funcionales de racionalizacion.

b) Procesar informacion y preparar cuadros, resimenes e informes de los estudios relacionados
con la racionalizacion administrativa de acuerdo a indicaciones.

c) Participar en la formulacion de documentos de gestion institucional y normativa, relacionados
con las funciones del sistema de racionalizacion.

d) Intervenir en los estudios de racionalizacion de procedimientos disefiando formularios,
formatos y diagramando procesos.

e) Apoyar a los especialistas en racionalizacion en la ejecucion de sus funciones.

f) Participar en reuniones y/o comisiones sobre asuntos técnicos relacionados con
racionalizacion.

g) Supervisar la labor de personal técnico y auxiliar.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo de educacion superior no universitario relacionado con el area.

- Amplia experiencia en labores de |a especialidad.

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

CARGO | cODIGO
TESORERO | | 071-SP/ES-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Revisar la documentacion en general para su pago y disponer depositos en las
correspondientes cuentas corrientes de bancos.

b) Asegurar y controlar el desarrollo de las actividades de caja y pagaduria, presentando la
informacion contable correspondiente.

c) Conciliar estados de cuentas bancarias.

d) Controlar y supervisar la utilizacion de los fondos para pagos en efectivo.

e) Verificar los montos de las autorizaciones de giro.

f) Elaborar y visar informes del movimiento de fondos.

g) Ejecutar liquidaciones, retenciones a favor del Tesoro Publico y terceros.

h) Expedir constancias de pagos y descuentos de haberes.

i) Procesar la informacion del movimiento de fondos, hojas de ingresos y egresos y presentar el
parte diario respectivo,

i) Coordinar actividades sobre |a formulacion del calendario de pagos.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo profesional de Contador,

- Alguna experiencia en actividades de administracion de fondos.

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

CARGO cODIGO

— ol TESORERO I 071-SP/ES-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Supervisar y coordinar las actividades de control de egresos, financieros e informacion
contable y de pagaduria.

b) Programar, conducir y controlar el Pago de remuneraciones, pensiones, proveedores y
contratos de |la entidad.

c) Coordinar las actividades correspondientes para la formulacion del Calendario de Pagos

d) Coordinar y controlar la ejecucion de pagos autorizados.

e) Controlar el registro de finanzas. Garantias, pélizas de seguros, fondos y valores dejados en
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custodia.
f) Ejecutar el reporte diario de saldos de autorizaciones de giro.

g) Analizar y ejecutar el cierre de operaciones al término del gjercicio.

REQUISITOS MINIMOS

- Titulo de profesional de Contador.

- Capacitacion especializada en el Area.

- Experiencia en conduccion de Personal y en actividades especializadas del Sistema.

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

actividad.

CARGO ) CODIGO
TRABAJADOR DE SERVICIO | 072-SP/AP-1

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Recibir y distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles,
empacar mercaderia y otros.

b) Limpiar y desinfectar ambientes, servicios higiénicos, vajillas, utensilios y similares.

c) Operar ascensores, limpiar y lavar vehiculos, muebles y enseres.

d) Limpiar, lavar, planchar y zurcir ropa.

e) Arreglar y conservar jardines.

f) Operar motores de manejo sencillo.

g) Ayudar en la compra de viveres y preparacion de alimentos y similares.

h) Llevar equipos de mensura, efectuar el pintado de lotizaciones y otras labores sencillas.

i) Apoyar en la ejecucion de labores de mantenimiento y conservacion de equipos y
herramientas a su cargo.

j) Custodiar y dar mantenimiento a los bienes y herramientas asignadas para su trabajo.

k) Controlar el ingreso y la salida de personas.

1) Realizar rondas de vigilancia nocturna en las instalaciones internas de la Institucién,
informando de las ocurrencias suscitadas.

REQUISITOS MINIMOS
- Educacion secundaria completa.

l CARGO CODIGO

, TRABAJADOR DE SERVICIO |l 072-SP/AP-2

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Controlar y custodiar locales, oficinas, equipos, materiales, y/o personal que ingresa y sale
del local.

b) Realizar labores de conserjeria, guardiania y seguridad.

c) Emitir informes correspondientes a su funcion.

d) Ayudar en la confeccidn e instalacion de decorados escenograficos.

e) Preparar jugos y bebidas diversas.

f) Desarrollar actividades de limpieza, mantenimiento, seguridad y vigilancia de infraestructura y
equipamiento

g) Ayudar en la confeccion e instalacion requerida por el area competente.

h) Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos, materiales, y/o
vehiculos de la institucion.

REQUISITOS MINIMOS
- Educacion secundaria completa.
- Alguna experiencia en el area correspondiente.

[ CARGO cODIGO

LTRABAJADOR DE SERVICIO Il 072-SP/AP-3
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FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Custodiar locales y los bienes que existen en su interior de acuerdo a las condiciones de
seguridad y control establecidas.

b) Controlar y orientar el ingreso y salida de personas, asi como equipos, materiales, y/o
vehiculos de la institucion.,

c) Realizar actividades de limpieza conservacion y mantenimiento de infraestructura y
equipamiento institucional.

d) Operar equipos de seguridad y ascensores, transportando personas y/o materiales en general

de acuerdo a instrucciones.
e) Elaborar los informes correspondientes a su funcion y llevar registros sencillos de

documentos.

f) Controlar y velar por el mantenimiento y conservacion de los equipos y/o bienes del area,

g) Recabar la dotacion de bienes requeridos por el area y coordinar el suministro oportuno de
los servicios necesarios.

h) Guardar reserva y confidencialidad en el desarrollo de sus labores, asi como en las gestiones

y/o tramites encomendados.

REQUISITOS MINIMOS

- Educacion secundaria completa.
- Capacitacion técnica en el area.

- Experiencia en labores similares.
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