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PRESENTACION DE LA SEGUNDA EDICION

La presente edicidén del MANUAL DE ESPECIFICACIONES DE CLASES DE
PUESTOS es el resultado de la revisién técnica del Sistema de
Clasificacidén de Puestos vigente, realizada con el propbdsito que dicho
instrumento administrativo responda en forma préactica e inmediata a las
necesidades que representa la Administraciédn Plblica en materia de
Recursos Humanos.

Por tal motivo, la nueva versién del MANUAL incluye
modificaciones en relacidén al instrumento original, las que se sustentan
en la experiencia que reportd a la Oficina Nacional de Servicio Civil su
aplicacién en las dependencias del Organismo Ejecutivo vy Entidades
Descentralizadas.

Este instrumento técnico contiene las instrucciones y
procedimientos que las unidades de personal deben atender para la
correcta administracién de sus recursos humanos; y, las series que
contienen las Especificaciones de Clases de Puestos, las que describen
la naturaleza, ejemplos de trabajo y requisitos minimos de cada una de
las clases de puestos. Cabe destacar, que la presente versidén incluye
trascendentales innovaciones, tal el <caso de ejemplos de trabajo
congruentes con las funciones que los puestos desarrollan en las
distintas dependencias del Sector Publico; especialidades que delimitan
el campo ocupacional de las distintas Clases de Puestos; vy, la
incorporacién de la Serie Paramédica, para atender las necesidades que
en la materia presentan las dependencias asistenciales que conforman el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Con este MANUAL actualizado, la Oficina Nacional de Servicio
Civil pretende que los responsables de la administracién de personal al
servicio del Estado, dispongan de un instrumento de trabajo técnicamente
elaborado, que les permita optimizar el aprovechamiento de los recursos
humanos.
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INSTRUCTIVO Y PROCEDIMIENTOS DEL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

I.INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL MANUAL DE ESPECIFICACIONES DE CLASES DE
PUESTOS

1. DEFINICION DEL MANUAL DE ESPECIFICACIONES DE CLASES DE PUESTOS

Es el instrumento técnico que comprende la recopilacién de
todas las especificaciones de clases de puestos existentes en
el Plan de Clasificacidén de Puestos.

Su objetivo es dar a conocer a los funcionarios responsables de
la administracién de personal en las dependencias del Organismo
Ejecutivo, los deberes y responsabilidades de los puestos, asi
como los requisitos minimos de educacién formal y experiencia
laboral para el desempefio de los mismos; estd conformado por
Series de Clases de Puestos sobre la base de Clase Ancha o
Genérica.

E1l Manual de Especificaciones de Clases de Puestos es de
Observancia obligatoria en todas las dependencias del Organismo
Ejecutivo y los titulos con gque se denomina a cada clase de
puesto, deben ser wutilizados en expedientes vy documentos
relacionados con nombramientos, administracién de personal,
presupuesto y cuentas.

2. ESTRUCTURA DE LA ESPECIFICACION DE CLASE DE PUESTOS

Se define como Especificacién de Clase de Puesto, la
descripcidn escrita de la naturaleza, deberes y
responsabilidades de cémo los diferentes puestos que conforman
una Clase de Puesto, asi como de los requisitos de preparacién
académica, experiencia laboral y legales que la persona debe
satisfacer para optar a un puesto de los cubiertos por el Plan
de Clasificacién; su estructura es la siguiente:

e (Cbdigo de la Clase de Puestos
e Titulo de la Clase de Puestos
e Naturaleza del Trabaijo

e FEjemplos de Trabajo

e FEspecialidad

e Requisitos Minimos

Cédigo de la Clase de Puestos:

Estd conformado por cuatro digitos que se utilizan para
identificar una clase de puesto, asi como para localizarla en
el Manual de Especificaciones de Clases de Puestos. Los dos
primeros digitos identifican la Serie de la Clase de Puestos vy
los dos siguientes identifican la Clase.




Titulo de la Clase de Puestos:

Es el nombre con que se denomina a una Clase. Es breve vy
genérico de todos los puestos asignados a dicha clase; su uso
es obligatorio por mandato legal en documentos oficiales
relacionados con nombramientos, contratos, administracién de
personal, presupuesto y cuentas. Para otros fines puede
utilizarse el titulo funcional que identifique al puesto dentro
de la estructura de la dependencia.

Ejemplo:

El titulo oficial de un puesto es Trabajador Especializado I,
la dependencia internamente podrd denominarlo como Carpintero,
Albafiil o como mejor se identifique el puesto de que se trata.

Naturaleza del Trabajo:

Describe en forma resumida los aspectos esenciales \%
caracteristicos de wuna <clase de puestos, asi como todos
aquellos que la diferencian de las demds clases que conforma
una Serie.

Ejemplos de Trabajo:

Son descripciones resumidas de los deberes y responsabilidades
caracteristicos de los puestos asignados a una clase de puestos
es necesario sefialar que los ejemplos de trabajo no pretenden
limitar las funciones asignadas a los puestos, sino orientar
sobre los mismos y sobre la autoridad y responsabilidad que
corresponden a puestos identificados con una misma
denominacién. Debido a que el sistema estd estructurado sobre
la base de Clase Ancha o Genérica, los ejemplos que se incluyen
en las diferentes Especificaciones son representativos de 1los
distintos puestos que conforman una misma clase de puestos.

Especialidad:

Identifica el campo de trabajo en que se enmarcan las tareas
especificas de cada puesto, las que de conformidad con su
clasificacién permiten definir el nivel de educacién formal vy
la experiencia que debe ser requerida a los aspirantes a
ocuparlos por el ejercicio de un oficio, ocupacidn o disciplina
académica.

La Especialidad facilita la carrera administrativa, toda vez
que abarca una o mas series de clases de puestos o puede ser
interrelacionada con otras.



Requisitos Minimos:

En esta parte se sefialan los requisitos de educacidén formal,
experiencia laboral y legal que deben satisfacer los candidatos
a ocupar un puesto de los incluidos en el Plan de Clasificacién
de Puestos. Dichos requisitos fueron fijados con base a los
deberes y responsabilidades caracteristicos de cada clase de
puestos.

El requisito de educacién formal estd expresado en términos de
grados o ciclos de escolaridad, titulos o diplomas reconocidos
oficialmente en el sistema educativo del pais.

El requisito de experiencia laboral se refiere al tiempo en
meses o afios que el candidato debe acreditar, sobre tareas
desarrolladas anteriormente y que tengan relacidn con el puesto
que solicita ocupar.

El requisito legal consiste en todas aquellas certificaciones vy
licencias, titulos o constancias que deben acreditar los
candidatos a ocupar un puesto cuyas funciones asi lo requieran.

Ejemplo:

Para desempefiar un puesto de Profesional I, se exige como
requisito legal, que se acredite 1la calidad de colegiado
activo, conforme lo prescrito por la Ley de Colegiacién Oficial
Obligatoria para el Ejercicio de las Profesiones
Universitarias.

3. DEFINICION DE LAS SERIES DE CLASES DE PUESTOS

Cada una de las Series que contiene el Manual de
Especificaciones de Clases de Puestos, es un conjunto de clases
que se diferencian entre si, por el grado de dificultad vy
responsabilidad de las tareas. Los diferentes niveles dentro de
cada Serie se indican por medio de numeros romanos, en orden
ascendente a medida que aumenta el grado de responsabilidad,
autoridad y dificultad. Las clases de puestos se encuentran
agrupadas en las siguientes Series:

Serie Operativa:

Comprende clases de puestos que por su naturaleza tienen
asignadas tareas rutinarias, repetitivas, manuales o mecéanicas,
que requieren fundamentalmente esfuerzo fisico; se realizan
atendiendo instrucciones especificas y procedimientos
previamente establecidos. Para su desempefio, los puestos que
integran las respectivas clases, requieren educacién primaria
como maximo.



Serie Especializada:

Incluye clases de puestos cuya funcidén esencial es el manejo de
un determinado tipo de instrumento o maquinaria, vya sea en
forma manual o automatica, el desempefio de las tareas de estos
puestos se basa en la destreza fisica. El ejercicio de los
mismos tiene como premisa fundamental el tener un conocimiento
especial, el cual puede ser adgquirido mediante estudios de
nivel de educacién media o adiestramiento especifico en la
practica del trabajo.

Serie Técnica:

Comprende clases de puestos que tienen asignadas tareas en las
cuales predomina el esfuerzo mental sobre el fisico, siendo
esencial para su desempefio la aplicacién de conocimientos
técnicos en una rama especifica. Los puestos asignados a esta
serie requieren de una preparacién tedrico-practica, adquirida
en un centro de ensefianza de educacidén media y acreditada con
extensién de un titulo o diploma de este nivel; puede también
incluir estudios de los primeros dos aflos de una carrera
universitaria.

Serie Técnico Profesional:

Incluye clases de puestos que tienen asignadas tareas dque
requieren la aplicacidén de conocimientos de una rama de la
ciencia. Generalmente desarrollan actividades auxiliares de
caracter técnico en investigacién, analisis, experimentacidén o
perfeccionamiento en un campo especifico del conocimiento. Para
el desempefio de éstos puestos, se necesita preparacién
académica en una carrera universitaria, con curriculum cerrado
como maximo.

Serie Profesional:

Comprende clases de puestos que para desarrollar sus tareas
llevan a cabo investigaciones y aplican conocimientos
cientificos a la solucién de problemas de orden tecnoldgico,
econdtmico y social; las funciones que desarrollan son de
caracter analitico e interpretativo en virtud de que deben
conocer teorias, principios y leyes cientificas. El ejercicio
de estos puestos requiere formacidén académica de nivel superior
universitario y de acuerdo a las normas vigentes se exige para
su desempefio, el poseer titulo universitario en el grado
académico de Licenciado, estar inscrito en el colegio
profesional correspondiente y poseer la calidad de activo.

Serie Oficina:

Comprende clases de puestos cuya funcién principal es brindar
apoyo a todo nivel dentro de la organizacidén y sus tareas se
enmarcan en la conformacidén 'y tramite de expedientes,
elaboracién y archivo de correspondencia, asi como labores de
mecanografia, levantado de textos, registros contables y las
demds labores inherentes a este tipo de ocupacién. El de nivel
medio, adiestramiento en el manejo de equipo de oficina,
técnicas de archivo y correspondencia y en algunos casos el
conocimiento de otro idioma.
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Serie Técnico Artistica:

Estd conformada por clases de puestos en que se incluyen
actividades artisticas propiamente y de docencia artistica, las
actividades asignadas requieren el dominio de una disciplina o
género del arte como musica, danza, pintura, escultura, teatro
y otras. Para el desempefio de estos puestos, se necesita de la
aplicacién de técnicas artisticas y poseer cualidades innatas
que permitan su ejecucidn.

Serie Paramédica:

Comprende clases de puestos cuya funcidén principal es brindar
apoyo al personal profesional médico en todas aquellas
actividades que estidn relacionadas directamente con la
atencién, diagndstico y prescripcidén de tratamientos para
prevenir vy curar enfermedades, trastornos vy lesiones del
organismo humano en puestos, centros de salud, hospitales e
instituciones asistenciales del pais. Para el desempefio de los
puestos asignados a esta serie, se requiere como requisito
minimo acreditar el diploma de tercer afio de educacidén bésica,
asi como la preparacidn tedrico-préactica adquirida en un titulo
o diploma en el &area respectiva aprobado por el Ministerio de
Salud Piblica 'y Asistencia Social, e incluye también
preparacidén académica de una carrera universitaria afin con
curriculum cerrado como maximo.

Serie Ejecutiva:

Comprende clases de ©puestos cuya funcién principal es
planificar, organizar, coordinar y controlar las funciones de
una institucién a su cargo. Las personas en el desempefio de
éstos puestos son responsables de la ejecucidén de los planes,
politicas y estrategias dictadas por las autoridades superiores
del Organismo Ejecutivo. Los puestos asignados a esta serie son
de libre nombramiento y remocidén. La asignaciédn de niveles en
esta serie obedece a la magnitud de la dependencia, la
cobertura de la misma y su jerarquia dentro de la estructura
organizacional a nivel gubernamental.’

Serie Informatica:

Comprende clases de ©puestos cuyas funciones principales
consisten en operar equipo de computacién de diferente
complejidad, para la obtencidén de informacién especifica de un
sistema de procesamiento electrénico de datos; analizar vy
programar en distintos lenguajes de computacién, previo estudio
de necesidades, elaborando instrucciones para el computador;
observar el adecuado funcionamiento del sistema electrénico, a
fin de detectar desperfectos del proceso y efectuar las
correcciones pertinentes.?

! Modificada por Acuerdo Gubernativo Numero 9-91, Plan de Clasificacién de Puestos para el Organismo Ejecutivo,

publicado en el Diario de Centro América el 14 de enero de 1991.
? Adicionada como aparece en el texto por el Acuerdo Gubernativo numero 682-92, publicado en el Diario de Centro
América el 21 de agosto de 1992.



Serie Asistencia Profesional:

Comprende clases de puestos que tienen como funcidn principal
realizar tareas inherentes a un campo del conocimiento
cientifico, cuya ejecucién implica la aplicacidén de principios
especificos de una rama de la ciencia, con el propdsito de
asistir a un profesional en el desarrollo de las actividades
laborales que tienen asignadas. Para el desempefioc de estos
puestos, se necesita acreditar los estudios especializados que
el puesto requiera, reconocidos por organizacidén nacional o
internacional, y como méximo, titulo universitario en el grado
académico de licenciado.

Serie Asesoria Profesional Especializada:

Comprende clases de puestos que tienen asignadas funciones de
asesoria y consultoria profesional especializada en
determinadas ramas de la ciencia, a las autoridades superiores
de los Ministerios vy de las dependencias del Organismo
Ejecutivo. En los requisitos para su desempefio se contempla,
para cada clase de ©puesto, como minimo ser ©profesional
universitario graduado a nivel de licenciatura y una amplia
experiencia, o poseer estudios de especializacién.

OBSERVACIONES:

Mediante Acuerdos Gubernativos numeros 9-91 y 682-92 de fechas
10 de enero de 1,991 y 19 de agosto de 1,992, respectivamente,
se adicionaron nuevas series (Paramédica, Informatica,
Asistencia Profesional y Asesoria Profesional Especializada).
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II.

PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DEL PLAN DE CLASIFICACION DE
PUESTOS

Para uniformar las acciones que se deriven de la aplicacidén del
Plan de Clasificacién de Puestos, es necesario observar 1los
siguientes procedimientos:

1.

Creacidén de Puestos:

La creacién de ©puestos procede cuando se trata de
implantacién de nuevos servicios o ampliacién de los vya
existentes, prevaleciendo el criterio de evitar la
burocratizacién vy la ineficacia, de conformidad con las
politicas de reordenamiento econdémico y social, adoptadas
por el Gobierno de la Republica.

Para el efecto se procederd de la siguiente manera:

- La autoridad nominadora correspondiente solicitard el
puesto o puestos gque sea necesario crear, al Ministerio
de Finanzas Publicas a través de la Direccidn Técnica del
Presupuesto.

- La Direccién Técnica del Presupuesto efectuard las
evaluaciones presupuestarias correspondientes, trasladando
la solicitud a la Oficina Nacional de Servicio Civil.

- La Oficina Nacional de Servicio Civil realizarda el
estudio de clasificacidédn correspondiente, para lo cual
requerird de las Dependencias interesadas, la informacién
sobre los deberes 'y responsabilidades que tendréan
asignados los puestos, organigramas y la demés
informacién que estime necesaria.

- Efectuado el estudio de <clasificaciédn, la Oficina
Nacional de Servicio Civil emitira el dictamen
correspondiente y lo cursard a la Direccién Técnica del
Presupuesto para los efectos que sean procedentes.

- Durante los primeros seis meses posteriores a la toma de
posesiébn del servidor en un puesto nuevo, la Oficina
Nacional de Servicio Civil verificard mediante auditorias
de trabajo si las funciones declaradas en los formularios
respectivos son las que efectivamente estéd desempefiando
el empleado nombrado. Si se establece que las funciones
son distintas a las declaradas, se procederd a modificar
la clasificacién originalmente asignada, adecudndose el
salario a la categoria que le corresponde, notificéndose
a la Direccidén Técnica del Presupuesto y a la Direccidn
de Contabilidad del Estado, para que efectlen los cambios
correspondientes y a la autoridad nominadora para que
notifique al servidor que ocupa el puesto.
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2. Reclasificacidén de Puestos:

La reclasificacién de un puesto procede uUnicamente cuando
da un cambio sustancial y permanente en los deberes vy
responsabilidades asignado al mismo, observando los
dispuestos en la Ley de Servicio Civil. Las solicitudes de
reclasificacién seran presentadas por la Autoridad
Nominadora, por intermedio de la Direccidén Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publica. Para el
efecto se procederd de la siguiente forma:

- La autoridad nominadora que solicite la recla-
sificacidén de un puesto, debe presentar a la Oficina
Nacional de Servicio Civil las justificaciones
institucionales que motivan la peticidén, asi como
informacién sobre educacién formal y experiencia
laboral del empleado que ocupa el puesto. Reciba la
solicitud de reclasificacidén, la Oficina Nacional de
Servicio Civil requerird informacidén para el estudio
de reclasificacidén a través del formulario respectivo,
el que deberd ser llenado en todas sus partes por el
jefe inmediato del servidor que ocupa el puesto. Si
fuera necesario, se practicaran auditorias de trabajo,
mediante las cuales se conoceran en detalle los nuevos
deberes y responsabilidades que les serdn asignados al
puesto de que trate.

De los estudios de reclasificacidén que se efectten,
podran derivarse las siguientes situaciones:

a) Reclasificacién de puestos a una clase de puesto de
categoria salarial superior.

En el caso de que la reclasificacién fuera procedente,
se consultardan al Ministerio de Finanzas Publicas
sobre la disponibilidad financiera, para efectos de 1la
asignacidén del nuevo salario inicial. Si la opinién
fuera favorable, se emitiréa la resolucién
correspondiente y se cursarda a la Direccién Técnica
del Presupuesto y a la Direccidén de Contabilidad del
Estado para los efectos procedentes; asi mismo, se
notificard a los departamentos de Reclutamiento vy
Seleccidén de Personal de la Oficina ©Nacional de
Servicio Civil, a la autoridad nominadora
correspondiente y por su medio al servidor puUblico que
ocupa el puesto.

Si la reclasificacién de un puesto es procedente y no
causa costo, se emitird resolucidén y de lo resulto se
notificara conforme lo seflalado en el parrafo
anterior.
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b) Reclasificacién de un puesto a una clase de igual
categoria salarial.

Cuando se determine que es procedente la reclasifica-
cién de un puesto a otra clase de igual categoria
salarial, se emitird la resolucidn correspondiente,
motivdndose en la forma descrita en la 1literal
anterior.

c) Reclasificacién de un puesto a una clase de puesto de
categoria salarial inferior.

Cuando un puesto se reclasifique a wuna clase de
categoria salarial inferior, se emitird la resolucidn
correspondiente para los ajustes salariales que sea
necesario efectuar, observando lo sefialado en 1las
disposiciones legales aplicables.lLas ©personas que
ocupen dichos puestos conservaran como minimo, el
derecho a percibir el monto total del salario que se
encuentren devengando en el momento de la reclasifica-
cién.De lo resulto, deberd notificarse conforme el
procedimiento descrito en la literal a).

d) Cuando se determine que es improcedente la reclasifi-
cacién de un puesto, se emitird resolucién,notificando
a la autoridad nominadora y estd al servidor que ocupa
el puesto.

La Oficina Nacional de Servicio Civil durante los seis
primeros meses posteriores a la reclasificacidén de un
puesto, verificarid mediante los procedimientos gque estime
convenientes, si las funciones que motivaron la peticidén y
que fueron declaradas por la autoridad nominadora
correspondiente, son las que efectivamente desempefia el
empleado que lo ocupa, Si se establece gque las funciones son
distintas, se procederd a dejar sin efecto la resolucidn que
dio origen a la reclasificacidén, debiendo notificarse a las
partes que correspondan.

3. Cambio de Especialidad:

El cambio de la especialidad asignada a un puesto, procede
cuando por las necesidades del servicio se establezca un
cambio en el campo de trabajo en gque se enmarcan las tareas
especificas del puesto gque se trate.

Para el efecto se procederd de la siguiente forma:
- El1 jefe de la Unidad administrativa donde se encuentra

ubicado el puesto, establecerd la necesidad de
efectuar un cambio en la especialidad que le fue
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asignada, trasladando su peticién con las Jjustifica-
ciones correspondientes a la autoridad nominadora
respectiva.

- La autoridad nominadora realizard las evaluaciones a
la peticidén planteada y si su opinidén fuera favorable,
trasladard la gestién a la Oficina Nacional de
Servicio Civil.

- La Oficina Nacional de Servicio Civil efectuarad el
estudio a la solicitud referida tomando en considera-
cién las justificaciones de caracter institucional que
motivan la peticidén, vy solicitard la informacién
complementaria pertinente; cuando lo estime convenien-
te, procederd a realizar auditorias de trabajo a
efecto de contar con los elementos de juicio
necesarios para declarar la procedencia o improceden-
cia de la solicitud planteada.

- Si se establece que la solicitud de cambio de
especialidad es procedente, se emitird la resolucidn
correspondiente, notificéndolo a la autoridad
nominadora solicitante, a las Direcciones Técnica del
Presupuesto % de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, al Departamento de
Reclutamiento % Seleccidn de Personal % al
Departamento de Nombramientos y Registros de Personal,
ambos de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

Cuando la peticién de cambio de especialidad sea
declarada improcedente, la Oficina Nacional de
Servicio Civil emitird resolucidn, notificando a la
autoridad nominadora solicitante.

En cualquier caso, los cambios de especialidad que se
gestionen y establezcan, deben ser congruentes con los
planes y programas de trabajo, que se desarrollan en
la unidad administrativa donde se encuentra ubicado el
puesto.

III. ESTUDIOS DE ACTUALIZACION DEL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

La dindmica de la Administracidn Publica, demanda la
actualizacidén del Plan de Clasificacidén de Puestos, para que se
constituya en una instrumento que dé respuesta efectiva a los
problemas de crecimiento y surgimiento de nuevas actividades
especializadas dentro de la estructura administrativa del
Organismo Ejecutivo, razones por las gque se hace necesario
realizar constantemente estudios de la Clases de Puestos que 1lo
conforman; dichos estudios los realizard la Oficina Nacional de
Servicio Civil y estarédn orientados fundamental a:
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Verificar la validez de la estructura de la Clases de
Puestos existentes;

Revisar los requisitos minimos de educacién formal vy
experiencia establecidos para cada clase de puestos;

Incorporar a las especificaciones de clases de
puestos, los ejemplos de trabajo que se deriven del
surgimiento de nuevos campos de trabajo dentro de las
distintas clases de puestos;

Verificar si las especialidades asignadas a cada
puesto, responden a los requerimientos de la unidad

administrativa a que pertenecen; vy,

Determinar si es necesario crear nuevas clases de
puestos.
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ESPECIFICACIONES DE
CLASES DE PUESTOS
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SERIE OPERATIVA
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COMPRENDE CLASES DE PUESTOS QUE POR SU
NATURALEZA  TIENEN ASIGNADAS  TAREAS
RUTINARIAS, REPETITIVAS, MANUALES O
MECANICAS, QUE REQUIEREN FUNDAMEN-
TALMENTE ESFUERZO FISICO; SE REALIZAN
ATENDIENDO INSTRUCCIONES ESPECIFICAS
Y PROCEDIMIENTOS PREVIAMENTE ESTA-
BLECIDOS PARA SU DESEMPENO, LOS
PUESTOS QUE INTEGRAN LAS RESPECTIVAS
CLASES, REQUIEREN EDUCACION PRIMARIA
COMO MAXIMO.



PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL

TRABAJADOR OPERATIVO I ° 1010

TRABAJADOR OPERATIVO I1
1020

NATURALEZA DEL TRABAJO :

Trabajo Operativo gue consiste en realizar tareas auxiliares,
manuales o mecdnicas en las que predomina el esfuerzo fisico y para
su ejecucidn se requiere adiestramiento y experiencia previa.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Auxilia en la recepcién, almacenaje, pesaje y acarreo, carga,
descarga, empaque, despacho, distribucidén y control de suministros,
equipo, herramientas y materiales; ejecuta tareas de manipulaciédn
de mercaderia almacenada en las aduanas del pais, distribuyéndola o
estibandola por <clase, peso; medida u otra caracteristica,
manualmente o utilizando troques o carretillas; archiva envios de
almacén, o6rdenes de compra y pago, ingresos de almacén, facturas y
cualquier otro documento afin.

Esp. Almacenaje

Realiza labores auxiliares de cocina, en la preparacidén de
alimentos; prepara férmulas de leche para lactantes, esteriliza y
rotula biberones conforme procedimientos establecidos; cocina
alimentos sencillos y los sirve; prepara café, atoles, jugos de
frutas y otras servidas con fines estadisticos; elabora tortillas
y otros alimentos derivados del maiz; efectua la limpieza de las
dreas de trabajo, utensilios y equipo de cocina.

Esp.Preparacién de Alimentos

Barre, trapea y ordena areas de trabajo, sacude muebles, equipo y
maquinaria; limpia y arregla dormitorios y ayuda a los huéspedes a
trasladar sus maletas a las habitaciones <correspondientes;
eventualmente, opera maquinas simples de reproduccidn y distribuye
correspondencia dentro y fuera de la dependencia; realiza labores
simples de oficina tales como rotular, ordenar yarchivar documentosy
hacer anotaciones en libros o tarjetas; suministra informacién
sencilla al publico que visita la institucidn; opera ascensores en
edificios publicos, cuida de los mismos no lleven méds del peso
establecido como lmite de seguridad; reporta cualquier desperfecto.
Esp. Conserjeria

3Suprimida esta clase de puesto de la Serie Operativa por Acuerdo Gubernativo 19-2003,
publicado en el Diario de Centro América el 31 de enero de 2003.
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Colabora en la realizacidén de tareas relacionadas con la
construcciédn y mantenimiento de carreteras, tales como: chapeo de
taludes y derechos de via, remocidn de derrumbes de pequefia magnitud,
bacheo, extraccién y acarreo de material wutilizando herramientas
manuales, limpieza y reconformacién de cunetas y contracunetas; coloca
tuberia, alcantarillados y empedrados.

Esp.Construccién y Mantenimiento de Vias

Cuida bienes muebles tales como equipo, maquinaria e instrumentos
en bodegas y centros educativos pequefios; permanece alerta ante cualquier
situacidén anormal que se produzca en el area de trabajo, con el fin de
evitar robos, incendios y otros dafios; controla el ingreso y egreso de
personas y vehiculos en el area de su responsabilidad; asegura puertas,
ventanas y otras vias de acceso; reporta anomalias ocurridas durante su
turno de trabajo, revisa a personas que transitan en una aduana del pais,
con el fin de evitar el ingreso de mercader a sin el pago de los
impuestos correspondientes.

Esp. Resguardoy Vigilancia

Realiza labores de jardineria tales como abonar, fumigar, limpiar
y deshierbar; ©prepara la tierra 'y siembra flores, plantas,
grama, semilleros, etc., en jardines y viveros; hace pedidos de tierra,
abono, arena, plantas y drboles ornamentales; limpia y da mantenimien-
to a los instrumentos y equipo de trabajo requerido para la
ejecucién de los mismos.
Esp. Jardineria

Recibe y clasifica ropa sucia en las &reas de lavanderia;
lava, limpia, hierve, enyuquilla y plancha ropa utilizada en la ins-
titucidén y distribuye ropa limpia.

Esp. Lavanderia

Colabora en la realizacidén de trabajos sencillos de carpinteria,
pintura, fontaneria, herreria, albafiileria 'y otras similares;
participa en el mantenimiento, reparacién y limpieza de maquinaria e
instalaciones diversas de un edificio publico; realiza tareas
auxiliares en la operacién de maquinas y equipos diversos.

Esp. Construcciény Mantenimiento de Edificios

Auxilia en labores de topografia, abriendo brechas y llevando la
cinta métrica a los lugares que le indiquen; carga los instrumentos de
trabajo y vela porque se mantengan en buen estado y fija estacas de
localizacién.

Esp. Trabajos con Fines Topograficos

Inspecciona el estado de las lineas telegraficas y telefédnicas no
automaticas del trayecto asignado; cambia postes en mal estado, lineas
rotas o interrumpidas, fusibles quemados 'y otros accesorios
deteriorados; cambia el agua y elementos a las baterias y las recarga;
limpia vasos de las mismas.

Esp. Instalacién y Mantenimiento de Lineas Telegraficas y Telefénicas
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Atiende a los usuarios que concurren a
cafeterias de centros recreativos o vocacionales del
Estado; recibe y sirve érdenes de consumo de alimentos
y bebidas.

Esp. Servicio de Alimentos

Recibe ropa de la lavanderia, la clasifica
atendiendo a su uso, tamafio y destino y la distribuye a
los diferentes servicios; atiende y hace requisiciones;
registra en libros o formas la entrada y salida de ropa;
efectua inventarios periddicos para establecer
existencias; resuelve reclamos de los servicios.

Esp. Roperia

Colabora con trabajadores especializados en el
mantenimiento, reparacidén y limpieza de magquinaria e

instalaciones diversas.

Orienta al personal de menor Jjerarquia en 1los
métodos y practicas de trabajo y operacidédn de equipo.

Sustituye temporalmente a empleados de mayor nivel
jerdrquico, que ocupen puestos comprendidos dentro de la
Serie Operativa, en caso de licencias, vacaciones,
enfermedades, permisos 3% otras circunstancias
similares.

Realiza otras tareas relacionadas con el puesto.
REQUISITOS :*

EDUCACION:

Saber leer y escribir.

4Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resolucidén D-
97-89 de la Direccidn de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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PRESIDENCIA DE LA REFUBLICA DEGUATEMALA
OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL
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TRABAJADOR OPERATIVO III

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo operativo que consiste en ejecutar tareas manuales
0 mecédnicas en un campo determinado en las que predomina el
esfuerzo fisico, siendo necesario para su realizacidén adiestramiento,
capacitacién o experiencia previa.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Auxilia a vistas y cheques de aduana en la recepcidén y entrega
de mercaderia; opera maquinas estibadoras para acarrear y colocar
mercader a en los almacenes de la aduana; separa y distribuye la
mercaderia por clase, peso, medida u otras caracteristicas;
s upervisa las tareas operativas que ejecutan trabajadores de menor
jerarquia.

Esp. Almacenaje

Prepara y condimenta alimentos ordinarios, dietas, bebidas frias
y calientes; calcula vy solicita 1la cantidad de ingredientes
necesarios para su preparacién; efectta limpieza de las areas
de trabajo, utensilios y equipo de cocina; eventualmente sirve los
alimentos que prepara.
Esp. Preparacién de Alimentos

Clasifica la correspondencia a distribuir de acuerdo con la
ruta asignada; entrega a domicilio correspondencia pos tal vy
mensajes telegraficos; atiende publico en la recepcidn de cartas
y mensajes telegraficos; participa en la apertura de sacos de
correspondencia, verificando su contenido de acuerdo a guias de
envio; efectua los turnos que le sean requeridos para la entrega de
telegramas nocturnos.

Esp. Comunicaciones y Servicios Postales

Ejecuta y coordina las tareas de conserjeria, conservacién
de edificios y otras similares que se realizan en una dependencia
del Estado; auxilia a un superior en la coordinacidén de labores de
limpieza y mantenimiento; elabora cuadros de distribucidén de grupos
de trabajo del personal subalterno; elabora requisiciones de utiles
de limpieza ylos distribuye de acuerdo a las necesidades.

Esp. Conserjeria

Proporciona cuidados individuales de higiene y limpieza a
pacientes, atendiendo las necesidades fisicasy fisioldégicas de los
mismos, acudiendo a su llamado cuando éstos lo requieran; prepara y
hace limpieza de camas y otros utensilios al servicio de los
pacientes; colabora con la recolecciédn de especimenes y 1los
lleva al laboratorio; traslada enfermos para examenes o
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tratamientos especiales que llevan a cabo en otros servicios o
fuera de la institucidén; recoge los pedidos de materiales,
Gtiles, medicina y otros suministros que se utilizan en el servicio.

Esp. Conserjeria

Realiza tareas de construccidédn vy reparacidédn de cunetas,
contra cunetas, muros de retencidn, drenajes, sumideros, cabezales
para alcantarillados, depdsitos de agua, badenes, puentes pequefios,
bévedas, etc., coloca tubos para el paso e aguas; bachea y balasta
carreteras.

Esp. Construccién y Mantenimiento de Vias

Provee combustibles y lubricantes a los vehiculos y maquinaria
de las dependencias del Estado; recibe, registra, almacena vy
lleva el correspondiente control de los mismos; efectla requisiciones
de acuerdo a las necesidades gue se presenten; formula informes
mensuales del movimiento realizado.

Esp. Control y Despacho de Combustibles

Instala e 1inspecciona el funcionamiento de artefactos
sanitarios tales como inodoros, mingitorios, lavamanos, grifos,
tuberias que conducen vapor, agua fria o caliente; perfora paredes y
pisos para la instalacidén y reparacidn de accesorios; corta, dobla y
une tuberias por medio de codos, uniones, tornillos, pernos, collares o
soldaduras; cambia empaques, limpia y sondea tubas de drenajes
obstruidos.

Esp. Fontaneria

Vigila % custodia edificios, sitios arqueoldgicos,
cementerios, maquinaria, vehiculos, equipo de trabajo, materiales,
centros educativos y otras pertenencias del Estado; colabora en la
coordinacién de las labores de vigilancia; vela porque se mantengan
medidas de seguridad en lugares donde se manejan fondos del Estado;
evalta las condiciones de seguridad de la institucidén a fin de
detectar fallas y toma las medidas pertinentes. Observa la apertura
y cilerre de bultos que contienen mercaderia vy hace custodias en
los almacenes aduanales, zonas restringidas y duran te los
traslados de articulos de un lugar a otro; velaporque los pasajerosy
tripulantes pasen a las oficinas de aduanas a efectuar los trémites
respectivos; controla la entrada y salida de persona 1 a las
bodegas; efectlla conteo de mercaderias con ten idas en vagones,
aviones, camiones, contenedores y otros vehiculos de carga; efectta
la detencién de infractores a las leyes fiscales y los pone a
disposicidén de la autoridad competente. Vigilay controla las puertas
de acceso de una direccidén o dependencia similar del Estado para
evitar el ingreso de personas que no cuentan con la autorizacidn
correspondiente; lleva registro de las personas que han sido
citadas y de las que solicitan audiencia y orienta a las personas
sobre los tradmites gque realizan.

Esp. Resguardo y Vigilancia
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Colabora en la operacién de equipo y maquinaria en un taller de
imprenta; limpia y lubrica las maquinas utilizadas en el desarrollo del
trabajo; realiza la fundicidén del metal necesario para alimentar maquinas
de linotipia. Auxilia en 1la operacidén de méquinas sencillas de
Yeproduccidén; opera guillotinas mecdnicas o eléctricas para corte
de materiales; compagina y engrapa en forma manual o mecanica el
material reproducido; lleva con trol de las unidades producidas; da'
mantenimiento preventivo a las mdquinas a su cargo.

Esp. Impresidn

Realiza tareas auxiliares en un laboratorio tales coma recibir
muestras identificarlas, rotularlas y clasificarlas; prepara soluciones
y reactivos simples; lava, esteriliza ymantiene limpia la cristaleria
utilizada en el mismo; envasa y empaca muestras o productos elaborados
para su conservacidén o envi; participa en la realizacidn de pruebas
sencillas de laboratorio.

Esp. Trabajos Auxiliares para Andlisis de Laboratorio

Cultivahortalizas, drboles frutales yotros enviveros o dreas de
trabajo asignadas; auxilia en la prevencién de enfermedades y explotaciédn
de especies agricolas; realiza trabajos de seleccidén de semillas,
plantacidén, cultivo y cosecha de productos agricolas; inspecciona
plantaciones con el fin de controlar enfermedades o plagas.

Esp. Labores Agricolasy Pecuarias

Recibe y clasifica ropa sucia en las a&reas de lavanderia; lava,
limpia, hierve, enyuquilla y plancha ropa de la institucién utilizando
para el efecto lavadoras, planchadoras, dobladoras y otras maquinas
de lavanderia; distribuye ropa limpia.

Esp. Lavanderia

Ejecuta tareas auxiliares de mecédnica automotriz y de enderezado y
pintura tales coma, reparar llantas, lavar, engrasar y lubricar
vehiculos, revisar filtros, baterias, niveles de aceite, limpiar
bombas auxiliares, filtros, etc.; calibrar véalvulas, colocar
alternadores y otros accesorios, graduar frenos; masillar y reparar
diferentes piezas de carrocerias, manejar equipo de soldadura para
realizar trabajos sencillos; limpia y vela porque todas las
herramientas utilizadas enel taller se encuentren ordenadas.

Esp. Mecanica Automotriz

Realiza trabajos de herreria, hojalateria, albafiileria,
electricidad, carpinteria, mecanica, soldadura, fontaneria y otras;
opera plantas eléctricas, Dbombas y tanques de agua; efectla
trabajos de mantenimiento de edificios, maquinaria y equipo; estima
cantidades y clase demateriales a utilizar y prepara la requisicidn de
los mismos.

Esp. Construccién y Mantenimiento de Edificios

25



1030

Participa en la realizacidn de actividades tendentes a lamediciédn y
localizacidén de lineas preliminares, areas poligonales, secciones
transversales y otras medidas de trabajos topogréaficos; efectia o dirige
ocasionalmente la apertura de brechas; rotula y pone estacas de
localizacidn; supervisa las tareas que realiza el personal auxiliar a su
cargo.

Esp. Trabajos con Fines Topograficos

Distribuye correspondencia a los lugares que le sean indicados,
lleva, entrega, recoge mensajes, objetos, solicitudes de cotizacionesy
otros documentos; elabora conocimientos y organiza la distribucién de la
correspondencia.

Esp. Mensajeria

Opera proyectores cinematograficos, de diapositivas, de vistas fijas
y otros equipos similares; opera magquinas de amplificacién de
sonido; revisa peliculas, diapositivas y otros materiales de este
tipo para verificar gque se encuentren en buen estado; vela
por el buen funcionamiento del equipo a s cargo y repara pequefios
desperfectos.
Esp.Operacién de Equipo de Proyeccién

Realiza tareas auxiliares en una estacién de control de pesos
y dimensiones de automotores, tales como guiar a los conductores
de vehiculos hacia 1la plataforma de pesaje y solicitar 1los
documentos pertinentes que son objeto de con trol para que 1os mismos
sean revisados por el encargadode laestacidn.
Esp.Operacién de Bascula

Pesa y prepara los ingredientes necesarios para la elaboracién de
pan y otros productos similares; corta la masa déndole la forma y
disefio a mano o utilizando moldes; hornea los productos y controla su
cocciédn.
Esp.Panaderia

Pinta edificios, muebles, rétulos y otros objetos de metal, madera,
concreto, etc., utilizando para el efecto, brochas, sopletes o rodillos;
prepara pintura de acuerdo a las instrucciones recibidas.

Esp.Pintura

Prepara escenarios para la presentacién de eventos artisticos; monta
y desmonta escenografias y opera tramoyas en el curso de funciones
artisticas; participa en la construccidén de la utileria empleada en
representaciones teatrales y la coloca en los escenarios conforme
instrucciones previas; vela por su cuidado y mantenimiento y lleva
inventario de la misma; transporta equipo, utileria y deméds objetos al
lugar donde se realizan las funciones y se encarga de su cuidado vy
retorno al almacén.
Esp. Escenografia

26



1030
Conduce vehirulos livianos motorizados transportando personal de
dependencias publicas, materiales y equipo conforme itinerarios
establecidos; vela por el buen funcionamiento y mantenimiento del
vehiculo a su cargo; efectla reparaciones sencillas; reporta a su
jefe inmediato los desperfectos que requieran atencién especial;
controla el consumo de combustibles y lubricantes del vehiculo a su
cargo y lleva registro de los kildmetros recorridos por 1lo mismo,
con el fin de darle mantenimientoenel tiempo adecuado.
Esp. Conduccién de Vehtrulos

Levanta mediciones de cunetas y drenajes; efectla el conteo de
vehiculos que transitan en las carreteras del pais; auxilia en las
mediciones de carreteras y puentes para establecer curvaturas,
pendientes y visibilidad.

Esp. Vialidad

Ejecuta tareas auxiliares en la investigacién de insectos
transmisores de enfermedades, tales como efectuar cazas diurnas vy
nocturnas de zancudos en refugios naturales como rios, quebradas o aguas
estancadas; extrae muestras de sangre a personas con signos y sintomas
de malaria y administra los medicamentos basicos para su tratamiento
de acuerdo a instrucciones recibidas; lleva el con trol de las
dreas fumigadas vy de los efectos de dicha accién. Prepara vy
aplica insecticidas en una zona o poblacién determinada del pais;
efectua visitas domiciliarias con el fin de informar y orientar a las
personas sobre el uso, prevenciédn y resultado de los insecticidas
aplicados; identifica las &reas que han sido fumigadas y anota en la
tarjeta de control de las mismas, la fecha y tipo de insecticida
utilizado; lava y mantiene en buenas condiciones el equipo a su cargo e
informa a su jefe inmediato sobre las actividades desarrolladas.

Esp. Prevencién de Enfermedades Endémicas

Coordina y ejecuta trabajos de instalacidén o reparacidn de lineas
telegraficas o telefébnicas; revisa, repara e instala nuevos circuitos,
baterias de gravedad o secas para teléfonos, interruptores o aparatos
telegraficos; cambia aisladores, cruceros, fusibles, espigas, extensores
y deméds accesorios deteriorados y efectla la nivelacidédn de lineas
ya tendidas.

Esp. Instalacién y Mantenimiento de Lineas Telegraficas y Telefénicas

Supervisa las actividades que realiza un grupo de meseros en un
centro vacacional o cafeteria del Estado; vela por la atencidn que se
presta a las personas dque hacen uso de los servicios y porque 1los
comedores y otras areas de trabajo se mantengan limpias y ordenadas;
sirveeventualmente alimentosy bebidas.

Esp. Serviciode Alimentos

Realiza labores sencillas de encuadernacidn y empastados de librosy
otros documentos impresos, tales como compaginar y cortar hojas para
formar cuerpos de libros; ordena, corta y engrapa revistas, folletos
y otros documentos; opera maquinas para realizar dobleces,
sisados y perforado en distintos tamafios y clases de papel.
Esp. Encuadernacién
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Sustituye temporalmente empleados de mayor nivel Jjerdrquico, que
ocupe pues tos comprendidos dentro de la Serie Operativa, en casos de
licencias, enfermedades, permisos y otras circunstancias similares.

Realiza otras tareas afines que se requieran.

REQUISITOS:®
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Saber leer, escribir y poseer seis meses de experiencia en tareas
relacionadas en el puesto.

5Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.

28
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TRABAJADOR OPERATIVO IV

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo operativo que consiste en ejecutar y coordinar tareas
manuales o mecanicas en un campo determinado, en las que predomina el
esfuerzo fisico y ©para su realizacidn se requiere de
adiestramiento capacitacién o experiencia previa.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Construye y repara paredes de adobe, piedra, ladrillo ybloques de
cemento o barro; funde cimientos, columnas, vigas, terrazas vy
repella, Dblanquea o aplica diferentes clases de cernido; coloca
ladrillos de cemento en los pisos y cambia los deteriorados asi como
tubos de cemento que conducen aguas negras y pluviales; efectua
eventualmente trabajos de pintura; hace presupuestos para
construcciones menores; lleva con trol de existencia de materiales,
efectta pedidos y recibe aquellos que son necesarios para el trabajo.
Esp. Albafiileria

Coordina y participa en la preparacidén de alimentos ordinarios y
dietas; hace pedidos de ingredientes para la preparacién de alimentos de
acuerdo al ment; vela por el cumplimiento de normas higiénicas, de cali-
dad, cantidad de alimentos y el cumplimiento de horarios en que
deben ser servidos.

Esp. Preparaciénde Alimentos

Distribuye a domicilio correspondencia postal o telegrafica, o la
recoge en los buzones establecidos en un sector de
terminado en un municipio de primera categoria; hace entrega de
cartas, certificados con valor, impresos, citaciones, telegramas y
documentos similares; devuelve la correspondencia gque no entrega
debido a direcciones inexactas, ilegibles, desconocidas o por cambio
de domicilio de los destinatarios; dobla, pega y sella los mensajes que
se reciben por medio del telégrafo; lleva con trol de la entrega de
correspondencia postal, certificada y telegrdfica en 1libros o
formularios especificos.

Esp. Comunicaciones y Servicios Postales

Coordina y participa en trabajos de construccién y mantenimiento
de vias de acceso; elabora programas de trabajoy calculos dematerial
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autilizar; traza las bases de algunas construcciones como muros, cunetas,
contracunetas, cabezales de tuberias, etc.; informa sobre la asistencia de
personal, avance fisico de las obras y de los materiales utilizados en las
mismas.

Esp. Construcciény Mantenimiento deVias

Lleva control de combustibles y lubricantes por medio de tarjetas y 1libros
habilitados para el efecto; lleva el inventario de depdsitos y bodegas de
combustibles y lubricantes, verificando existencias, ingresos y egresos; revisa
los reportes enviados por los proveedores para comprobar si estan de acuerdo
con los ingresos y egresos; elabora restmenes del consumo de combustibles y
lubricantes para presentdrselos a sus superiores; supervisa a personal
encargado del despacho y control de 1los mismos.

Esp. Control y Despacho de Combustibles

Coordina y participa en la elaboraciébn de escenarios y utileria teatral, en
el montaje y desmontaje de escenografias y operacidén de tramoyas; calculay
con trola los materiales y herramientas utilizados; controla el traslado
de utileria a bodega; tiene a su cargo el mantenimiento y reparacidn de
escenografias.

Esp. Escenografia

Coordina y participa en la vigilancia y custodia de bienes propiedad del
Estado o en actividades de seguridad en una aduana del pais; vela porque se
cumplan los turnos asignados al grupo de vigilantes o agentes a su cargo, que
realizan vigilancia en almacenes aduanales, zonas restringidas y duran te los
traslados de articulos o bienes del Estado; revisa los controles de entrada y
salida de personal autorizado a las bodegas; recibe y revisa informes de los
conteos efectuados a la mercaderia contenida en vagones, aviones, camiones,
contenedores y otros vehiculos decarga; gira instrucciones para ladetencibénde
infractores a las leyes fiscales, poniéndolos a la disposicién de las
autoridades competentes; recibe de los integrantes del grupo a su cargo los
reportes de anomalias ocurridas durante sus horas de servicio.

Esp. Resguardo y Vigilancia

Opera maquinas sencillas de reproduccién y equipo de reparacidédn de placas o
matrices; elabora requisiciones de los materiales necesarios; vela por el
buen estado de la magquinaria a su cargo y efectlla reparaciones
sencillas.

Esp. Impresién

Coordina y ejecuta labores de lavanderia; clasifica y distribuye ropa suciay
efectla requisiciones de materiales de lavanderi; vela por el correcto
funcionamiento de lamaquinaria y reporta los desperfectos para sureparacidn.
Esp. Lavanderia
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Coordina y participa en la realizacidén de labores auxiliares
en electricidad, albafiileria, pintura, carpinteria, herreria,
fontaneria,plomeria y otros; elabora calculos sencillos de los
materiales a utilizar en trabajos de reparacidn y
mantenimiento elaborando la requisicidén de los mismos y lleva
registros del costo de materiales y mano de obra; vela por la
conservacién y mantenimiento de sefiales de tréansito, edificios,
instalaciones y dreas verdes; mantiene en perfectas condiciones el
funcionamiento del sistema eléctrico, la distribucidén de agua
potable y otros servicios; efectla reparaciones y presta servicio
demantenimiento demaquinaria y equipodeunedificio ptblico.

Esp. Construccidén yMantenimiento deEdificios

Recibe y entrega cadaveres en un depdsito de un centro
hospitalario o anfiteatro, llevando el con trol correspondiente;
atiende a familiares de las fallecidos y Jjueces que realizan
diligencias legales en relacidén a las caddveres depositados.
Efectila ante el Registro Civil los tréamites para el registro
de los decesos de personas, llevando el correspondiente
certificado de defuncién, viste los cadaveres y las coloca en
cajasmortuorias.

Esp. Necropsias

Opera los controles que activan las muelles de abordaje en un

aeropuerto; revisa constantemente dichos muelles para
establecer que funcionen adecuadamente; hace reportes del
movimiento diario de aeronaves, anotando el tipo de avién,
matricula, ©procedencia vy destino de las mismas; conduce

eventualmente por medio de seflales especiales a los pilotos
aviadores para que situlen las aeronaves en el lugar preciso de
estacionamiento; informa a su jefe inmediato cualquier anomalia
que observe en el drea de parqueo.

Esp. Operacién Aeroportuaria

Recibe y transmite mensajes par media de radio y sintoniza los
aparatos a la frecuencia e intensidad requerida para
lograr la comunicacién; lleva registro de los mensajes
transmitidos y recibidos y las transcribe.

Esp. Operacién de Radio

Coordina y participa en labores de preparacidén de distintas
clases de pan y otros productos similares; efectta cdlculos de los
materiales necesarios en la elaboracién de productos; controla
la produccién y demds materiales utilizados; participa en la
elaboracidén de las mismos horneando y controlando sucocciédn.

Esp. Panaderia

Coordina y realiza labores de pintura; elabora cdalculos
sencillos de <costos de materiales vy mano de obra de los
trabajos asignados; determina cantidades y tipos de materiales a
emplear; elabora informes del avance de los trabajos a su cargo.

Esp. Pintura
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Conduce vehiculos motorizados, que estdn al servicio de Ministros,
Viceministros, Secretarios de la Presidencia y otros funcionarios de
jerarquia similar; maneja ambulancias y vehiculos pesados en diferentes
dependencias del Estado; vela por la limpieza y buen funcionamiento
del vehiculo a su cargo; efectla reparaciones sencillas y reporta a su
jefe inmediato los desperfectos que requieran atencidn especial; con
trola el consumo de combustibles y lubricantes del vehiculo a su cargo
y lleva registro de los kilérnetros recorridos por el mismo, con el fin
de darle mantenimientoenel tiempo adecuado.

Esp. Conduccién de Vehiculos

Compagina y recorta hojas impresas y las cose a mano o a
médquina para elaborar libros, folletos y otras publicaciones; elabora
pastas y cartapacios en percalina, cuero u otros materiales; decora
centros de 1libros y graba a mano o a maquina titulos y motivos
especiales; limpia y lubrica las médquinas yequipo de trabajo.

Esp. Encuadernacién

Sustituye temporalmente a empleados de mayor nivel jerdrquico, que
ocupen puestos comprendidos dentro de la Serie Operativa, en caso de
licencias, vacaciones, enfermedades, permisos y otras circunstancias.

Realiza otras tareas afines que se requieran.

REQUISITOS: ¢

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCIONA: Acreditar seis meses deexperiencia como Trabajador
Operativo III en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar tercer grado de educacién primaria y seis meses
de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

6Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resolucién
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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TRABAJADOR OPERATIVO JEFE I

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo operativo que consiste en asignar, coordinar, y supervisar
actividades manuales o mecdnicas en un campo de trabajo determinado que
realiza un grupo de trabajadores operativos, asi como ejecutar
las tareas de mayor grado de dificultad, requiriéndose
adiestramiento, capacitacién y experiencia previa.

EJEMPLOS DE TRABAJO :

Asigna, coordina y supervisa las labores de un grupo de trabaja-
dores dedicados a la construccidn y reparacién de edificios; dirige la
construccién de cimientos, paredes de adobe, piedra, ladrillo vy
bloques de cemento o Dbarro, fundicién de terrazas, repellos,
blanqueados vy aplicacién de diferentes clases de cernidos,
colocacibén de ladrillos de cemento u otros materiales y cambio de
los deteriorados; hace cédlculos sencillos de losmateriales utilizados
en construcciones y reparaciones; lleva el con trol del consumo vy
existencia de los materiales y efectua pedidos de conformidad con
el presupuesto aprobado y eventualmente participa en la ejecucidn de
las tareas de construccién ymantenimiento.

Esp. Albafiileria

Coordina y supervisa a empleados de cocina; compra y suministra
viveres para la preparacién de alimentos; recibe, pesa, cuenta y
controla los mismos, velando porque cumplan con las condiciones de
calidad e higiene requeridas; elabora informes peridédicos sobre las
compras realizadas y el costo de las mismas.

Esp. Preparacién de Alimentos

Supervisa y asigna turnos al personal que ejecuta labores de clasi-
ficacién y distribucidén de correspondencia postal y telegrafica en
las oficinas de correos y telégrafos del pais; lleva registros
de la asistencia y puntualidad del personal a su cargo; atiende
reclamos del publico en lo que a la distribucidén de la
correspondencia y mensajes se refiere, realizando las investigaciones
del caso.

Esp. Comunicaciones y Servicios Postales
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Asigna y supervisa labores de construccién y mantenimiento de vias
de acceso, que realiza un grupo de trabajadores en un trayecto o
lugar determinado; lleva control de la ejecucidn y avance fisico de las
mismas; realiza calculos sobre materiales a utilizar en las obras vy
construcciones; registra materiales, maquinaria 'y herramientas
utilizadas.
Esp.Construccién y Mantenimiento de Vias

Asigna turnos y supervisa las tareas de vigilancia y custodia de
bienes propiedad del Estado o de seguridad en una aduana del pais, que
realiza personal a su cargo; instruye al personal subalterno sobre
las medidas y acciones de seguridad que deben tomar en el desempefio
de sus funciones; vela por el cumplimiento de las leyes, reglamentos y
normas de seguridad y hace los reportes correspondientes de las
actividades desarrolladas.

Esp. Resguardo y Vigilancia

Asigna vy supervisa las labores gque realiza un grupo de
encuadernadores a su cargo; ejecuta tareas complejas de
encuadernacién, grabado de letras y motives decorativos; lleva el
registro y con trol de los trabajos realizados, de los materiales
utilizados; vela por el buen funcionamiento, lubricacidén y limpieza de
las madquinas y equipo asignado.

Esp. Encuadernacién

Asigna, supervisa, dirige y coordina las labores que ejecuta
un grupo de trabajadores de lavanderia; elabora cuadros de
distribucién de turnos de trabajo; hace requisiciones de
materiales de lavanderia; controla la asistencia y puntualidad
del personal a su cargo; ocasionalmente opera maquinas de
lavanderia; vela por el correcto funcionamiento de 1la maquinaria
reportando los desperfectos para su reparacidn.

Esp. Lavanderia

Analiza y recomienda modificaciones a los sistemas de trabajo, con
el fin de lograr la mejor eficiencia posible en el cumplimiento de las
actividades bajo su responsabilidad.

Atiende y resuelve consultas que le presentan sus superiores,
subalternos ypublico engeneral, relacionadas con launidadasucargo.

Mantiene controles actualizados sobre las actividades bajo su
responsabilidad y vela porque se cumplan, de acuerdo a planes estable-
cidos.

Prepara reportes sobre las actividades realizadas, irregularidades
observadas en el desarrollo de las labores y otros aspectos de interés
que surjan como consecuencia del trabajo realizado y presenta las
recomendaciones pertinentes.

Orienta al personal subalternoen laejecucidn de sus labores; vela
porque estas se realicen demanera regular yeficienteypor ladiscipli-
nadel personal bajosu responsabilidad.
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Vela por el buen uso y mantenimiento de las madquinas, equipos y
materiales que se emplean en el trabajo.

Realiza otras tareas relacionadas con el puesto.

REQUISITOS:’
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCIONA: Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador Operativo
IV en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar sexto grado de educaciédn primaria vy seis
meses de experiencia en tareas relacionadas <con el
puesto.Que incluya supervisidén de personal.

Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resolucidn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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TRABAJADOR OPERATIVO JEFE IT

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo operativo que consiste en asignar, coordinar y supervisar
labores manuales © mecanicas de caracter operativo en un campo de
trabajo determinado, que se realizan en una unidad administrativa y
para locual se requiere de capacitacidén y experiencia previa.

EJEMPLOSDE TRABAJO:

Asigna y supervisa las labores de encuadernacidn, grabado de letras
y motivos decorativos que se realizan en la unidad a su cargo,
determinando las caracteristicas y acabados de los mismos; calcula
y solicita los materiales a utilizar; registra los trabajos que se
realizan vy vela por el buen funcionamiento, lubricacién y limpieza de
lasmaquinas yequipo asignado.
Esp. Encuadernacién

Dirige, coordina y supervisa las labores de lavanderia que se
desarrollan en la unidad a su cargo; asigna los turnos y prepara los
cuadros de distribucidn correspondientes; supervisa el buen funciona-
miento de lamaquinaria de lavanderia y reporta los desperfectos para su
reparacidn; elabora requisiciones demateriales autilizar; eventualmente
efectla operaciones sencillas en la maquinaria que se utiliza en la
unidad.

Esp. Lavanderia

Asigna, dirige y supervisa el trabajo que realiza un grupo de
operadores de muelles de abordaje; revisa el sistema electrbénico de los
teleindicadores de salidas y entradas de vuelo y el mecanismo de los
muelles; elabora cuadros estadisticos sabre el movimiento de aeronaves,
baséndose en reportes del personal subalterno; controla el uso de los
muelles de abordaje; elabora cuadros de los turnos de personal a sucargo
y eventualmente realiza las funciones de operador.

Esp. Operacién Aeroportuaria

Prepara reportes sabre las actividades realizadas, irregularidades
observadas en el desarrollo de las labores y otros aspectos de interés
que surjan como consecuencia del trabajo llevado a cabo y presenta
las recomendaciones pertinentes.
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Vela porque las labores se lleven a cabo de manera regular y
eficiente y por la disciplina del personal bajo su responsabilidad.

Vela por el buen uso y mantenimiento de las mdgquinas, equipo y
materiales que seempleanenel trabajo.

Realiza otras tareas relacionadas con el puesto.

REQUISTIOS : ®

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCIONA: Acreditar sexto grado de educacidédn primaria y seis meses
de experiencia como Trabajador Operativo Jefe I, que
incluya supervisidén de personal en la especialidad que el
puesto requiera.

OPCIONB: Acreditar sexto grado de educacién primaria y un afio de

experiencia en tareas relacionadas con el puesto, dque
incluya supervisidén de personal.

8Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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SERIE ESPECIALIZADA

INCLUYE CLASES DE PUESTOS CUYA FUNCION
ESENCIAL ES EL MANEJO DE UN DETERMINADO
TIPO DE INSTRUMENTO 0 MAQUINARIA, YA SEA
EN FORMA MANUAL, AUTOMATICA 0
ELECTRONICA; EL DESEMPENO DE LAS
TAREAS DE ESTOS PUESTOS SE BASA EN LA
DESTREZA FISICA. EL EJERCICIO DE LOS
MISMOS TIENE COMO PREMISA FUNDAMENTAL EL
TENER UN CONOCIMIENTO ESPECIAL, EL CUAL
PUEDE SER ADQUIRIDO MEDIANTE ESTUDIOS DE
NIVEL DE EDUCACION MEDIA O ADIESTRAMIENTO
ESPECIFICO EN LA PRACTICA DEL TRABAJO.
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TRABAJADOR ESPECIALIZADO I

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo especializado que consiste en ejecutar tareas para las
que serequiereel conocimientodeunoficioodeun areaespecifica.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Capacita tedrica y prdcticamente a nifios y adolescentes en un centro
de reeducacidn yamiembros de una comunidad en determinado arteyoficio;
elaborael plande trabajoparael desarrollode lacapacitacidn; prepara
elmaterial didadctico necesario para la ensenanza; evaltua a lospartici-
pantes y elabora el informe —respectivo con los resultados
obtenidos; calendariza las actividades y organiza giras educativas;
propone a las autoridades cursos o adiestramientos gque considere
necesarios.

Esp. Artesy Oficios

Corta, arregla y da forma al cabello; afeita bigote y barba,
lleva control de las personas atendidas; man tiene limpio y en buen
estado los instrumentos, equipoy local de trabajo.

Esp. Barberia

Construye y repara estructuras, muebles yotros objetos demadera;
corta, cepilla, encola, clava, atornilla y pule piezas de madera
que utiliza en la fabricacidén de muebles; coloca machihembre, puer
tas, ventanas, chapas, bisagras, pasadores, etc.; elabora
presupuestos sencillos de las obras que se le encargan; pinta y barniza
muebles y otros objetos.

Esp. Carpinteria

Toma medidas de diferentes prendas a elaborar; corta, cose vy
elabora camisas, batas, pantalones, fundas de colchones, almohadas
y otras prendas; repara diversas prendas de vestir y las entrega a los
serviclos respectivos; plancha y lleva control de ropa confeccionada y
reparada.

Esp. Corte y Confeccién

Cuida infantes y nifios sanos, enfermos o con deficiencias fisicas o
mentales en una institucidn asistencial; cuida de la alimentacidn, aseo y
enseflanza de buenos héabitos de los nifios que atiende; controla la entrada
y salida de nifios del establecimiento; lleva los registros respectivos;
organiza actividades recreativas para el entretenimiento de los nifios.

Esp. Cuidado de Nifios
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Realiza trabajos de instalacién, reparacidn y mantenimiento de sistemas,
aparatos y equipos eléctricos; instala y repara motores, generadores, bombas
de agua, lavadoras, secadoras y otros; mantiene ea buen estado de funcionamiento
las plantas generadoras de electricidad y las opera en casos especiales;
interpreta diagramas para instalacidén de equipo, maquinaria y sistemas eléctricos.

Esp. Electricidad

Realiza tareas de prevencidény extincidén de incendios; vela por la seguridad
de personas y bienes que resultan afectados por la accidén del fuego; rescata y
traslada personas a centros hospitalarios prestando primeros auxilios; lleva a
cabo investigaciones para determinar las causas del incendiouotro tipode siniestro;
vela porque el equipo de salvamento y extincidédn de incendios se encuentre en perfectas
condiciones.
Esp. Actividades de Asistencia y Socorro

Fotografia, ilustraciones y textos con carnaras especiales para obtener
negativos; dimprime o graba negativos por medio de fotomecadnica o placas
sensibilizad as; desmonta los grabados y hace la limpieza de los caracteres
utilizados; bicela los grabados y corta madera para montarlos; recorta por medio de
procedimientos mecadnicos las planchas y las afina para facilitar su impresidn;
prepara mascarillas, revela peliculas y retoca negativos.

Esp. Fotograbacién

Toma fotografias a personas, ilustraciones y textos, utilizando cémaras
manuales, de estudio o especiales; revela, fija, lava y seca negativos; fija
fotografias en d&cido acético y realiza el satinado de las mismas; reproduce, amplia
\ retoca fotografias; prepara soluciones quimicas, conforme fdérmulas
establecidas para el tratamiento y revelado de placasopeliculas.

Esp. Fotografia

Granea placas utilizadas en madquinas litograficas, mediante el uso de produc
tos gumicos; retira de las maquinas el material impreso; revisa las especies
fiscales y postales separando las defectuosas y las seca mediante procedimientos
establecidos; rinde informes sobre las especies revisadas, su denominacién vy
clase, 1llevando el con trol en libros autorizados para el efec to; efectua
pequeflas reparaciones de las maquinas utilizadas y las mantiene limpias y en buen
estado de funcionamiento.

Esp. Grabados en Acero

Construye y repara estructuras metdlicas tales como balcones, puer tas,
barandas y otros similares; disefia moldes para la elaboracidén de piezas de hierro,
engranajes y cremalleras.

Esp. Herreria

Efectla tareas auxiliares de hidrometria; determina el volumen de las corrien

tes fluviales med iante la comprobacién de velocidades, niveles vy secciones
transversales; instala, lee, corrige, ajustay conserva
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correctémetros flotadores y otros ins trumen tos de hidrometria;
efectta calculos de aforos y d iagramas, sabre los cuales informa
por radio y por escrito; anota y registra las medidas que indican
las estaciones hidrométricas y las compara con los datos anteriores.
Esp. Hidrometria

Opera maquinas para realizar dobleces, sisados, rayados Yy
perforados de papel o cartdn; calcula medidas de papel y corta con
guillotina mecénica o eléctrica; forra, pega, engrapa y compagina
libros, revistas y otros impresos; lava y limpia las partes de la
m&uina o equipo utilizado en la imprenta.

Esp. Impresién

Opera prensas en la ejecucién de trabajos sencillos de
impresidén; efectta pruebas de impresidén y realiza las correcciones
necesarias; regula vy ajusta las guks de alimentacidén de papel
operandolas de conformidad con el procedimientoestablecido; limpiay
lubrica lasmaquinas de impresidéna sucargo.

Esp.Impresién

Maneja luces, disefia y produce efectos especiales siguiendo
el desarrollo de un programa artistico;instala lamparas,
reflectores y filtros en escenarios artisticos; verifica el buen
funcionamiento de los circuitos que conducen la energia
eléctrica; transporta equipo eléctrico al lugar donde se
realizan las funciones artisticas.

Esp. Luminotecnia

Auxilia a un superior en el maquillaje del rostro y arreglo
del cabello de actores y otras personas gue intervienen en
espectédculos artisticos; aplica tintes y peina el cabello vy
pelucas de acuerdo al estilo que las obras requieran; recorta, limpia
y pinta uflas.

Esp. Maquillaje y Peinado

Repara, limpia, lubrica vy ajusta maquinas de escribir, de
contabilidad, calculadoras, mimebgrafos 'y otros equipos de
oficina; elabora requisiones de repuestos y otros materiales
empleados en las reparaciones a su cargo; 1lleva registro vy
control de las maquinas y aparatos que repara.

Esp. Operaciény Mantenimiento de Maquinariay Equipo

Reparay damantenimiento en las &reas de mecénica y electricidad
a vehiculos automotores, diesel y gasolina; efectta pedidos de repuestos
y materiales para realizar las reparaciones.
Esp. Mecénica Automotriz

Realiza trabajos de enderezado, soldadura y pintura de vehiculos
3% maquinaria; ajusta o cambia portezuelas, chapas, percianas,
parachoques y deméds accesorios de equipos automotores; coloca vidrios y
empaques.
Esp. Mecanica Automotriz
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Clasifica, microfilma y reproduce documentos y expedientes para la
conformacidén de un archivo; atiende los requerimientos de informacidn
que le plantean los usuarios y personal de la dependencia; orienta
en la bUsqueda y localizacién de datos, documentos e informes
microfilmados existentes en el archivo; supervisa la correcta
utilizacidén y conservacién de los mismos de acuerdo a las técnicas
recomendadas.

Esp.Microfilmacién

Ejecuta instrumentos musicales de cuerda, viento y percusién,
tales como violin, violoncello, saxofdén, clarinete, corno, timbal,
marimba y otros, en conciertos de diferente naturaleza; asiste
a ensayos individuales o de conjunto para preparar las piezas u
otras obras musicales; interpreta melodias, solos o partes
sobresalientes de piezas musicales en programas vVvivos o actos
sociales; auxilia al director de un conjunto musical en ensayos y
conciertos.

Esp. M@sica

Realiza tareas de nivelacién lineal y de levantamiento de
niveles transversales o normales; determina y marca diferentes
elevaciones, referidas a un punto dado en la linea central de
carreteras en las fases de estudio, disefio, planificacidén vy
ejecucidén de las mismas; obtiene niveles de replanteo sobre los
trazos de carreteras, puentes, bdvedas, tuberias, muros, cunetas,
drenajes y otros trabajos de ingenieria; maneja niveles de tripode o
de mano para determinar, marcar y rotular en los bancos respectivos,
las diferentes elevaciones operadas; hace anotaciones en libretas de
campo de los distintos niveles referidos a un punto que se toma como
base, efectuando las operacionesaritméticas necesarias.

Esp.Nivelacién Lineal

Ejecuta proyectos deportivos y recreativos a nivel de
finca, caserio, cantdédn y aldea; identifica necesidades, instalaciones
y recursos dque requiere la comunidad para desarrollar actividades
depor tivas y culturales; promueve eventos, torneos y actividades para
la participacién masiva de la poblacidn; realiza tareas de instruccidn
deportiva y cultural en la comunidad.

Esp. Promocién Cultural yDeportiva

Castellaniza a nifios indigenas de comunidades rurales utilizando la
lengua materna de los participan tes; alfabetiza a personas adultas
de comunidades rurales; desarrolla el plan de estudios establecido
para la educacidén bilingiie y cultural; participa en la planificacién,
desarrollo y evaluacidén del ©proceso de enseflanza-aprendizaje
aplicada a los nifios indigenas; participa en eventos de capacitacién en
el 4rea.

Esp. Promocién Educativa
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Realiza actividades promocionales, tendentes a procurar el
mejoramiento de las condiciones de vida de una comunidad del A&rea
rural; sirve de intérprete en reuniones entre los vecinos de la
comunidad y técnicos de los centros regionales y locales; actlia como
enlace entre el centro local y las comunidades de las aldeas de su
area de accioén, trabajando directamente con los dirigentes
comunales; organiza a la comunidad en comités, asociaciones
agricolas, cooperativas y otros de beneficio colectivo; traduce al
dialecto de la zona donde labora, la enseflanza y los conocimientos
impartidos par técnicos y personas especializadas para que los lleven
a la préactica; participa en reuniones de coordinacién de actividades
con autoridades municipales y de otras instituciones; orienta a la
comunidad en la elaboracién de planes de trabajo, solicitudes de
asistencia técnicay crediticia.

Esp. Promocién Social

Realiza tareas auxiliares en la reparacidédn de equipo y aparatos
de radiocomunicaciédén, controla el funcionamiento de aparatos de
recepcidén y transmisidén; cambia fusibles e instala cables y antenas
de aparatos de radiocomunicacidén; auxilia a técnicos en la instalacidn
y movilizacién de equipo de radiocomunicacidn.

Esp. Radiotecnia

Vigila y cuida la seguridad de las personas que hacen uso de
piscinas y balnearios publicos; presta auxilio e instruye a las
personas sobre técnicas de salvamento acudtico y precauciones que
deben tomar fuera y dentro del agua.

Esp. Salvavidas

Toma medidas, marca, corta y cose telas para la elaboracidén de
trajes y otras prendas de vestir, talla las mismas para efectuar los
ajustes necesarios; elabora y coloca forros, bolsillos y ojales; limpia
vy plancha trajes; limpia, lubrica y efectla reparaciones sencillas
al equipo de trabajo; llevacontrol de las prendas elaboradas.

Esp. Sastreria

Realiza tareas de tapiceria de muebles e interiores de vehiculos; toma
medidas de las superficies a tapizar; corta los materiales conforme las
medidas y formas necesarias; forra con tela o piel las superficies
acolchonadas y otras que se necesiten tapizar; calcula costos de
los trabajos que realiza.

Esp. Tapiceria

Opera el tablero de control de funcionamiento de un teleférico vy
coordina la operacidén del mismo, con auxiliares que manejan los controles
secundarios; repara desperfectos sencillos de circuitos que se presentan
en el sistema electromecénico; vigila las interrupciones de energia
eléctricay opera laplanta de emergencia.

Esp. Operacién de Teleférico

Recibe y transmite mensajes telegraficos; revisa y ajusta los aparatos
de telegrafia para verificar su funcionamiento y comprueba que la linea de
transmisidén se encuentra expedita; atiende a las personas que depositan
telegramas particulares uoficiales, asi como los reclamos que presentan.
Esp. Telegrafia
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Realiza levantamientos sobre diversos aspectos fisicos de
carreteras vy recaba datos clasificados sobre el tréansito de
vehiculos; levanta medidas sobre curvaturas, pendientes y
visibilidad de las carreteras existentes en el pais; lleva a cabo
mediciones de ancho de las carreteras, cunetas t estructuras de
drenajes y puentes; realiza estudios de velocidad y conteo de
vehiculos que transitan por las carreteras.

Esp. Vialidad

Opera plantas eléctricas al suspenderse el servicio ordinario de
energia; revisa periddicamente la red de distribucién de energia
eléctrica; efectla pequehas reparaciones de las plantas generadoras
de energia eléctrica; opera calderas generadoras de vapor conforme
horarios especificos; revisa periddicamente el funcionamiento de
los inyectores de combustibles y la red de distribucién de wvapor y
da mantenimiento al sistema de generacidédn de vapor.

Esp. Operacién y Mantenimiento de Maquinaria y Equipo

Opera encefaldbgrafos, electrocardidégrafos y otros aparatos de
diagnbéstico o tratamiento, fijos o portatiles; atiende a pacientes
que son sometidos a exdmenes o tratamientos especificos; lleva el
control de exdmenes efectuados y entrega al personal médico los
resultados obtenidos para su interpretacidn.

Esp. Operacién de Equipo Médico

Realiza tareas de fabricaciédn, ajuste y reparacidédn de
aparatos ortopédicos; toma medidas, prepara dibujos y patrones
de las piezas a fabricar; hace moldes de zapatos de acuerdo con
las especificaciones médicas; corta materiales y los pespunta en
maquina de coser; ensuela zapatos.

Esp. Ortesis

Presta primeros auxilios, prepara y esteriliza material
médico; auxilia al personal médico en la practica de examenes
clinicos; toma signos vitales, haciendo anotaciones en el

historial «clinico; administra medicamentos por via oral o
parenteral; realiza extracciones de sangre y recolecta muestras
de heces y orina para examenes de laboratorio y las 1lleva a
donde corresponde.

Esp. Actividades Paramédicas

Opera maqguinas de linotopia; elabora galeras sencillas para
la impresidén de libros, diarios, revistas, folletos vy otras
publicaciones; cambia alineadores de moldes; elabora pies de
grabados.

Esp. Linotipia
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Elabora con tipos sueltos o lingotes, formatos sencillos para
impresidén; coloca moldes de ramas, acufidndolos para darles 1la
forma vy tamafio especificado; saca pruebas de los moldes
elaborados y los traslada para correccidn; desarma los moldes vy
coloca los tipos sueltos en los cojinetes y separa los lingotes
para nueva fundicidn; corta o ajusta lingotes a medidas
convenientes por medio de mégquinas cortadoras o rebajadoras;
limpia y lubrica el equipo utilizado en su trabajo.

Esp. Impresidén

Opera autoclaves para la esterilizacidn de guantes, ropa, material y equipo
médico, y los entrega cuando le son requeridos; lleva a cabo tareas de
mantenimiento del equipo asignado.

Esp. Operacién de Autoclave

Lleva control y registro de las actividades que le son encomendadas;
informa a un superior de cualquier anomalia que encuentre durante el
desempefio de su trabajo; mantiene en buenas condiciones el equipo que
opera.

Elabora presupuesto y requisiciones de materiales, repuestos,
accesorios y equipo para el trabajo que le es encomendado.

Orienta al personal de menor jerarquia, en los mé&odos y practicas
de trabajo y la operacién de equipo.

Le puede corresponder asignar y supervisar las labores de menor
jerarquia.

Sustituye temporalmente a empleados de mayor nivel, que ocupen
puestos comprendidos dentro de la Serie Especializada, en casos de

licencias, vacaciones, enfermedades, permisos y otras circunstancias
similares.

Realizaotras tareas relacionadas conel puesto.
REQUISITOS?
EDUCACION Y EXPERIENCIA:
OPCION A: Acreditar cuarto grado de educacidén primaria y un afio de

experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

OPCION B: Acreditar cuarto grado de educacién primaria y diploma
de adiestramiento ocupacional en el &rea que requiera la
especialidad del puesto.

Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resolucidn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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TRABAJADOR ESPECIALIZADO IT

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo especializado que consiste en ejecutar tareas para las que
se requiere el dominio de un oficio o de un area especifica.

EJEMPLOSDE TRABAJO:

Realiza andlisis fisicos y quimicos demuestras de suelos con fines
agriolas; efectua pruebas de pureza, germinacidén y humedad de semillas;
determina las caracteristicas qumicas de frutas, hortalizas vy
granos Dbasicos; efectlia andlisis qumicos de pastos, forrajes,
concentrados y fertilizantes; analiza al microscopio semen de ganado,
para determinar si esta en condiciones de ser utilizado; lleva a cabo
andlisis sobre muestras de agua para detectar organismos que afectan
los cultivos; atiende y resuelve consultas a personas gque solicitan
informacidén acerca de las zonas objeto de andlisis.

Esp. Andlisis Fisicos, Quimicos, Agricolas y Pecuarios

Ejecuta trabajos de construcciédn vy reparaciédn de estructuras,
muebles y otros objetos de madera; supervisa a un grupo de trabajadores
dedicados a la labor de carpinteria; distribuye el trabajo del personal a
su cargo; elabora y revisa presupuestos de costo de materiales y mano de
obra de trabajos que se le solicitan; lleva control de herramientas vy
equipo utilizado en el trabajo.

Esp. Carpinteria

Asigna y supervisa labores de confeccidén y reparacidn de prendas
de vestir y otros articulos de costureria que realiza un grupo de
trabajadores; toma medidas, <corta vy distribuye el material d
costura; hace requisiciones de los materiales necesarios; lleva
inventario de la ropa confeccionada, deteriorada y destruida; entrega
la ropa a la persona encargada de sudistribucidn; vela por el buen uso
y mantenimiento de las maquinas de coser y demés equipo utilizado en el
trabajo.

Esp. CorteyConfeccién

Supervisa la preparacidén y distribucidn de alimentos ordinarios y
dietas; orienta a pacientes ambulatorios sobre el régimen dietético y
forma de preparar los alimentos; calcula los ingredientes que se requieren
en la preparacién de dietas; elabora el calendario de turnos de
trabajo del personal a sucargo.

Esp. Preparacién de Alimentos
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Dirige y supervisa las labores que realiza un grupo de electricistas
a su cargo; ejecuta el montaje de sistemas eléctricos de seguridad,
reflectores, circuitos, alarmas y otros, y revisa su funcionamiento;
efectia el mantenimiento del sistema de alumbrado de pistas vy
aeropuertos.
Esp. Electricidad

Dirige vy supervisa las actividades de prevencién, extincién de
incendios y rescate de personas que realiza personal a su cargo; efectua
investigaciones para determinar las causas de incendios u otro tipo de
siniestro; reporta vehiculos o equipo de trabajo que se encuentra en mal
estado para su reparacidén o renovacidn; imparte adiestramiento en el
servicio a personal subalterno; revisa peridédicamente el equipo de
trabajo a fin de que se mantengan en buenas condiciones de
funcionamiento.

Esp. Actividades de Asistencia y Socorro

Envasa, mide, pesa y despacha medicamentos en una farmacia estatal;
prepara sueros, soluciones hipodérmicas, pociones, pomadas, Jjarabes,
cépsulas, tabletas y otros medicamentos de acuerdo a recetas médicas o
férmlas correspondientes; rotula las preparaciones elaboradas,
especificando instrucciones para su administracidén; lleva registro de
ingreso y  egreso de los medicamentos farmacéuticos % elabora
requerimientos de los mismos; rinde informes periddicos sobre la
existencia y uso de los estupefacientes.

Esp. Farmacia

Opera camaras cinematograficas en la filmacidén de escenas para
registro, publicacidén o investigacidn; graba las imadgenes indicadas en el
desarrollo de programas divulgativos de las actividades de 1los
ministerios, dependencias estatales, giras presidenciales y otras que le
sean asignadas; entrega a su superior las filmaciones debidamente
identificadas al finalizar 1las actividades; es responsable de que el
equipo a su cargo se mantenga en perfectas condiciones.

Esp. Filmacién

Supervisa las actividades de fotograbado que realiza el personal a
su cargo; revisa originales de texto o 1ilustraciones previo a la
elaboracién de grabados; prepara soluciones quimicas y placas para los
trabajos de grabado; supervisa el retoque de negativos, placas o
planchas; solicita materiales y equipo necesario para los trabajos de
fotograbado; atiende y resuelve consultas sobre fotograbado que le son
formuladas por el personal subalterno.

Esp.Fotograbacién
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Supervisa y efectua la toma, revelado, ampliacién vy retoque de
fotografias; opera la camara de reproduccién fotografica para hacer
negativos a diferentes escalas de mapas; toma fotografias para fines
didacticos, investigacidén cientifica, policiaca o publicaciones; filma
actos y sucesos puUblicos, escenas educativas o de investigaciédn;
supervisa y prepara soluciones qguimicas conforme férmulas para el
revelado de peliculas; hace impresiones de ampliaciones y revelado de
fotografias a diferentes escalas.

Esp. Fotografia

Efectta tareas de hidrometria en zonas geograficas cuyas
comunicaciones, condiciones climatolégicas y topograficas son adversas;
determina el volumen de lascorrientes fluvialesmediante la comprobacién de
velocidades, niveles y secciones transversales; instala, lee,
corrige, ajusta, repara y conserva correctdémetros flotadores y otros
instrumentos de hidrometria; afora canales y fuentes de abastecimiento
de agua en unidades de riego; participa en la determinacién de eficiencias
parcelarias por medio de aforos asi como en la calibracién de
estructuras aforadoras tales como canales, compuertas, tomagranjas, sifones,
etc.

Esp. Hidrometria

Opera prensas en la ejecucidn de trabajos de impresidén de material
periodistico, literario, libros y otros similares; imprime materiales que por
su naturaleza requieren numeracidn o codificacidén especial; efectta pruebas
de impresidén y hace los ajustes necesarios a efecto de obtener la impresidn
deseada; lleva registros del trabajo realizado.

Esp. Impresién

Supervisa las tareas de un grupo de trabajadores que se dedican a
manejar equipo y maquinaria de imprenta; elabora cdlculos estimados sobre los
materiales a utilizarse en el trabajo; revisa y corrige las pruebas de
trabajo realizado por personal subalterno; opera equipo y magquinas
complejas de imprenta y repara pequefios desperfectos que se presentan; vela
por elmantenimiento ybuen estado del equipo de trabajo.

Esp. Impresién

Practica y supervisa pruebas y analisis hematolégicos, seroldgicos,
quimicos, bacterioldégicos, citoldégicos y patoldgicos que requieren la
aplicacidén de técnicas de laboratorio; efectta inoculaciones y autopsias en
animales wutilizados en trabajos de laboratorio; prepara me d i o s
especiales y selectivos utilizados en microbiologia; recibe muestras para
andlisis y 1las rotula para su identificacidn; prepara soluciones vy
reactivos simples para uso del laboratorio.

Esp. Andlisis Clinicos en Muestras Bioldgicas

Realiza tareas auxiliares en el analisis fisico y quimico de
materiales y productos inorganicos u orgdnicos; prepara muestras y realiza
andlisis sencillos de geoquimica de minerales y de petrdéleo y sus
derivados; realiza las tareas preliminares en la preparacién de muestras
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que seran sometidas a anadlisis complejos; prepara soluciones vy
reactivos para andlisis de laboratorio; recibe y entrega documentacidn
que contiene los resultados de los andlisis efectuados vy rinde
los informes respectivos.

Esp. Andlisis Quimico

Realiza inspecciones periddicas a la maquinaria 'y  equipo
propiedad del Estado, con el fin de verificar el uso, funcionamiento vy
mantenimiento; levanta y revisa inventarios e informa sobre el estado
en que se encuentran los mismos; estima dafios y, en los casos en que
éstos se originaron por negligencia, determina responsabilidades.

Esp. InspecciéndeMaquinariay Equipo

Auxilia a un superior en la direccidédn y supervisidn de los
trabajos que se ejecutan en un taller de mecdnica y mantenimiento de
vehiculos; verifica que los trabajos realizados por el personal
del taller se ejecuten conforme instrucciones y procedimientos
establecidos; efectia trabajos demecanica que le son asignados.
Esp.MecanicaAutomotriz

Repara y da mantenimiento general a maquinaria y equipo, tal
como tractores, palas de oruga, motopalas, cargadores frontales,
motoniveladoras, camiones, cabezales, compactadoras, trituradoras,
retroexcavadoras y otros; repara y cambia sistemas eléctricos,
hidraulicos y de frenos, transmisiones, bombas de gasolina, aceite y
frenos, motores eléctricos, dinamos y otros.

Esp. Mecdnica Automotriz

Repara y da mantenimiento a los aparatos médicos y medico-
quirtrgicos que se utilizan para diagnéstico o tratamiento en un centro
hospitalario; revisa y repara calderas, equipo de cocina, panaderia,
lavanderia y otros similares; repara y sustituye piezas de los aparatos
averiados.

Esp. Operacién y Mantenimiento de Maquinaria y Equipo

Opera el tablero de control del equipo electrdnico de bascula para
vehiculos automotores de carga pesada, en una estacidén de control;
supervisa las labores que realiza el personal a su cargo; revisa que este
en regla la documentacidn sabre la identificacidén, circulacidén y destino
de los vehiculos de carga, asi como todas aquellas que establezcan otros
reglamentos especificos.

Esp. Operacién de Bascula

Opera méquinas perforadoras de suelos, preparando el terreno
asignado; obtiene muestras naturales del subsuelo y las clasifica
previo a exdmenes de laboratorio; efectta pruebas de bombeo en pozos
terminados y limpia los que estén funcionando; interpreta planos vy
mediciones para llevar a cabo las perforaciones; vela por la
adecuada atencidn y mantenimiento del equipo asignado.

Esp. Perforacién de Suelos
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Ejecuta proyectos deportivos, culturales y recreativos de carédcter
masivo, desde el nivel de cabeceras municipales hasta el nivel depar-
tamental; promueve y coordina la accidén de grupos o comités culturalesy
deportivos dentro de la comunidad o intercomunidades y presta la
asesoria necesaria para su organizacidén; propone proyectos de
desarrollo cultural y deportivo que incluyan a la mayoria de los
miembros de las comunidades; detecta y canaliza las necesidades
de formacidn, capacitacidén y perfeccionamiento organizacional en el
drea cultural y deportiva; anima y apoya con elementos técnicos vy
didacticos las estrategias para el desarrollo de los proyectos
recreativos y deportivos que se ejecutan en el 4&rea de su
responsabilidad.

Esp. Promocién Cultural y Deportiva

Selecciona los motivos musicales que sirven de fondo para
noticieros, radionovelas y otros programas de radio; opera
tornamesas, grabadoras, cintas magnetofdénicas y otros equipos
similares; elabora indices musicales para programas de radio vy
control de la musica disponible; lleva registro y control de discos
y otras grabaciones de la radio emisora.

Esp. Programacién Musical

Dirige y supervisa las actividades de castellanizacidén vy
alfabetizacién en un area determinada; castellaniza nifios indigenas de
comunidades rurales utilizando la lengua materna de los participantes;
alfabetiza a personas adultas de comunidades rurales; realiza
reuniones con vecinos para efectuar labor de convencimiento para la
consecucién de las metas a cumplir; planifica, desarrolla y evalua
el proceso de enseflanza-aprendizaj e aplicado a nifios y adultos que
participan en los programas realizados.

Esp. Promocién Educativa

Sintoniza y graba transmisiones de radio; graba en cintas
magnetofdénicas emisiones de radioperiddicos, noticieros y otros programas
de radio difundidos por emisoras nacionales; transcribe a maquina las
grabaciones que contienen informacién de interés nacional.

Esp. Grabacién y Sonido

Efectla grabaciones de eventos culturales, ceremonias oficiales,
representaciones y otros similares; opera tornamesas para incluir
fondos musicales o sonidos especiales en diferentes programas;
instala micréfonos, amplificadores y ubica personas que participan en
una grabacién en lugares apropiados a fin de obtener el sonido
deseado; cuida por el buen estado y funcionamiento de los aparatos de
grabacién y amplificaciédn a sucargo.

Esp. Grabaciény Sonido

Ejecuta tareas de instalacidén, mantenimiento y reparacidén de
equipo y aparatos de radiocomunicacidén; mantiene y repara
aparatos de radiotransmisidén y recepcidén, monitores, equipo de
radiotelegrafiayotros similares; instala equipos de radio y de
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mantenimiento a los mismos; verifica peridédicamente la estabilidad de
las frecuencias de radio y realiza los ajustes necesarios; efectua
pedidos de materiales y repuestos para los trabajos a su cargo.

Esp. Radiotecnia

Recaba y prepara material fotografico sabre diversos
acontecimientos con fines de ilustracidén de articulos en diarios,
revistas y publicaciones andlogas; realiza grabaciones de entrevistas y
reportajes sabre distintas actividades; prepara documentacidn
informativa que sirve de base a periodistas vy redactores de
articulos; toma fotografias de diversos acontecimientos de interés
publico; maneja céamara de televisidén y videograbadora.

Esp. Reportaje

Efectua trabajos de transparencias y originales a color en planchas
o0 placas especiales para impresién litografica; realiza pruebas de
color para la separacién e identificacién de los mismos; graba
peliculas positivas y negativas para la elaboracién de placas 1i
tograficas; realiza el proceso de separacién de colores por medio de
filtrosy la ampliacidén a través de equipo especial.
Esp. Separaciénde Colores

Disefla 'y dirige la elaboracién de material didéctico vy
documentos divulgativos; supervisa la reproduccidén de material
audiovisual, asi como la toma de fotografias para la elaboracidén de
mapas, cuadros estadisticos, dibujos vy graficas; elabora guiones
para peliculas documentales que ilustran diferentes actividades que
realizan los centros de trabajo; hace Dbosquejos del material a
reproducirse en artes graficas.

Esp. Técnicas Audiovisuales

Recibe y transmitemensajes telegraficos y radiotelegraficos; revisay
ajusta los aparatos telegraficos y comprueba que las lineas se
encuentren en buenas condiciones, reportando los desperfectos en los
mismos; entrega los mensajes recibidos llevando un registro detallado
del movimiento telegrédfico respectivo; recibe y registra el pago
de servicios telegréaficos.

Esp. Telegrafia

Atiende los servicios postales y telegrdficos en un municipio;
supervisa las actividades que realiza el personal de la oficina a su
cargo; opera libros de contabilidad por concepto de tarifas postales,
telegraficas y telefdnicas; recibe y transmite mensajes
telegraficos; despacha mensajes certificados; rinde informes
periddicos a las autoridades correspondientes sobre los ingresos
percibidos en la unidad a su cargo; despacha mensajes certificados con
o sin wvalor vy revisa que la correspondencia esté correctamente
franqueada.

Esp. Comunicaciones y Servicios Postales
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Instala, repara y mantiene aparatos de teletipo,
interpretando diagramas de circuitos electrénicos; efectlia pruebas de
funcionamiento previas a la instalacidén de los mismos; ejecuta tareas
de reparacidén de equipos de teleimpresidn; localiza y corrige fallas
en las circuitos de teletipos con instrumentos de medicidn;
elabora requisiciones de materiales y repuestos.

Esp. Teletipo

Atiende y conduce a las personas gque visitan parques, museos,
monumentos nacionales y otros lugares de interés turistico e informa
sabre aspectos generales o especificos de objetos o piezas
arqueoldégicas en exhibicidn; narra en idioma extranjero o nacional
aspectos relacionados con las objetos y lugares de interés turistico;
participa en la preparacidn de panfletos sabre exposiciones demuseos,
sitiosarqueoldégicosy otros.

Esp. Turismo

Efectia ensayos de desgaste en agregados, compactacién vy
compresién; prepara mezclas asfdlticas y de concreto y estudia
los agentes adicionados; determina porcentajes de humedad en las
muestras que analiza; lleva a cabo exploraciones con el fin de
localizar bancos de materiales selectos; efectua estudios mecdnicos y
fisicos de suelos para determinar sus propiedades, asi como la materia
organicaparaandlisisde riego.

Esp. Prueba deMateriales y Suelos

Dirige y supervisa las actividades de operacién de tramoyas, asi
como el manejo y desmontaje de escenografias; opera puentes de tramoya,
puentes de amarre y sistemas de cortinaje de escenarios teatrales;
realiza trabajos de pintura de escenografia.

Esp. Escenografia

Opera mégquinas de linotipia; elabora galeras complejas para

la impresién de diarios, libros, revistas, folletos y otras
publicaciones; elabora lineas tipogréaficas de escritos originales;
cambia alineadores de moldes; efectla correcciones de 1lineas
tipograficas.

Esp. Linotipia

Supervisa las tareas que realizan cajistas de menor jerarquia; forma
moldes con lineas de linotipo de paginas de periddicos, libros, revistas,
folletos y de otros trabajos de impresién, asicomo con tipos sueltos
para tarjetas, diplomas, sabres y otros similares; compone a mano
matrices y funde a maquina lineas tipograficas en metal; elabora a
maquina lingotes utilizados para separar lineas y poner blancos en la
formacidén de padginas.

Esp. Impresién
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Cuida, controla y lleva registro de los animales utilizados en
trabajos de 1laboratorio, los clasifica y separa por sexo, edad,
enfermedad y otros factores; hace apareamientos, suministra medicamentos
alos que se encuentran bajo tratamiento médico de acuerdo con
las instrucciones recibidas; supervisa y asigna las labores efectuadas
por el personal que tiene a su cargo la alimentacidén, limpieza y cuidado
directo de losmismos.

Esp. Bioterio

Opera maquinas para la impresién de rayado de papel sellado y
estampado de especies fiscales y postales; imprime numeros de orden y de
registro de las hojas de papel sellado; lleva control de entradas y
salidas del material de trabajoen libro de cuentas corrientes autorizado
por la Contraloria Generalde Cuentas; limpia, lubrica y efectlta pequeiias
reparaciones al equipode trabajoasignado.

Esp. Impresién

Orienta al personal de menor jerarquia, en los métodos y préacticas
de trabajoy la operacidn de equipo.

Le puede corresponder asignar y supervisar las labores de personal
de menor jerarquia.

Sustituye temporalmente a empleados de mayor nivel, que ocupan
puestos comprendidos dentro de la Serie Especializada, en casos de
licencias, vacaciones, enfermedades, permisos y otras circunstancias

similares.

Realiza otras tareas relacionadas con el puesto.
REQUISITOS:'°

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A:  Acreditar quinto grado de educacién primaria y seis meses de
experiencia como Trabajador Especializado I, en la
especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar quinto grado de educacién primaria, diploma de
adiestramiento ocupacional y seis meses de experiencia
en tareas relacionadas con el puesto.

1OModificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resolucién
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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TRABAJADOR ESPECIALIZADO III

NATURALEZA DEL TRABAJO:
Trabajo especializado que consiste en ejecutar tareas complejas en
las que se requiere el dominio de un oficio o de un &rea especifica

y coordinar y supervisar la ejecucidn de las diversas actividades
que desarrollaelpersonal asucargo.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Opera unidades de terminales de teleproceso para la recepcidn

% envio de informacién especifica de un sistema de
procesamiento electrénico de datos; investiga y depura datos en
libros y registros; opera cuentas corrientes sobre impuesto

territorial e informa a los contribuyen tes sobre saldos, traspasos,
desmembraciones y otras acciones de que son objeto los bienes inmuebles;
extiende certificaciones relacionadas con estado de cuenta corriente y
solvencias del impuesto territorial, carencia de bienes y otros datos
vinculados conel catastro.

Esp. Computacién

Atiende los servicios ©postales y telegraficos en una
cabecera municipal; recibe vy transmite mensajes telegraficos vy
telefdénicos de 1la wunidad a su cargo; revisa diariamente el
funcionamiento de las lineas telegraficas y telefdédnicas de sudemarca-
cidén; interviene enel cierrey apertura de correspondencia ordinaria
y certificada; opera libros de contabilidad por concepto de
tarifas postales, telegraficas y telefdénicas; lleva controles
estadisticos y de especies fiscales de conformidad con el movimiento
postaly telegrafico.

Esp. Comunicaciones y Servicios Postales

Dirige y supervisa las labores de construccidén o reparacidn de
edificios publicos uotras obrasde ingenieriacivil; instruye a obreros
sobre la realizacidén de tareas de albafileria, carpinteria, plomeria,
pintura y otras relacionadas con la construccién y reparaciédn de obras
publicas; ejecuta trabajos de medicidén, nivelacidn y trazos de la
construccién, mediante la interpretacidénde los planes respectivos.

Esp. Construccién Civil
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Supervisa los trabajos de construccidn, reparacidn y mantenimien-
to de puentes; determina cantidades, clase vy calidad de
materiales de construccidn y elabora las requisiciones
correspondientes; elabora informes sobre el avance de las obras a
su cargo; localiza bancos de materiales utilizados en las obras.

Esp. Construccidn de Puentes

Dirige y supervisa las labores de preparacidén y distribucién
de alimentos ordinarios y dietas que realiza el personal a su
cargo; elabora menus atendiendo a las necesidades de los
pacientes y disponibilidad presupuestal; orienta al personal en
servicio sobre nutricidén y dietética; participa en la adjudicacién
de cotizaciones de suministro de viveres; elabora calendarios de
turnos de trabajo del personal al servicio de la unidad; vela por el
buen estado y funcionamientodel equipo e instalaciones de launidad.

Esp. Preparacién de Alimentos

Dirige y supervisa las labores de reparacidén y mantenimiento
de sistemas y aparatos eléctricos que realizan electricistas de la
unidad a su cargo; elabora diagramas esquemdticos de redes de alumbrado
eléctrico y cables telefdénicos; hace embobinados de motores
eléctricos, dinamos y generadores; elabora requisiciones de materiales
y accesorios para los trabajosasucargo.

Esp. Electricidad

Realiza tareas de inspeccidén e investigacién en adreas geograficas
con fines de localizacidén de fuentes de contaminacidén de enfermedades
epidémicas; realiza captura de zancudos y otros insectos transmisores
de enfermedades epidémicas en estado larvario o adulto; visita a
las autoridades locales y domicilios para informarles de las
labores a realizar, con el objeto de promover y fomentar habitos
higiénicos vy divulgar las actividades que realiza en el control vy
combate de enfermedades epidémicas.

Esp. Prevencién de Enfermedades Endémicas

Supervisa las tareas que realiza el personal dedicado a la
elaboracién y preparaciédn de medicamentos; registra el ingreso vy
egreso de lamedicina de una farmacia; verifica la existencia de medi-
camentos y fechas de vencimiento de los mismos; efectta despacho de
medicamentos de acuerdo con los pedidos autorizados; elabora informes
de existencia y requisiciones de compra de los productos agotados.

Esp. Farmacia

Toma fotografias con cémaras especiales, aéreas o terrestres para
determinar puntos y detalles de una regidén geografica y para la
elaboracién de mapas; interpreta e identifica fotografias aéreas para
precisar los diferentes usos que se da a la tierra; registra en hojas
especiales la hora, fecha de toma de fotografias, numero de rollo,
nombre del proyecto, alturadevueloy otrosdatosafines.

Esp. Fotografia Cartografica
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Realiza grabacién de planchas o placas para la impresidén de especies
fiscales o sellos postales; reproduce disefios en negativos y positivos
en la preparacién de planchas o placas litogrédficas por el sistema
de separacién de colores; realiza reducciones vy retoques de
diapositivas siguiendo procedimientos establecidos; lleva
registros en libros autorizados por la Contraloria General de Cuentas
de las planchas y placas de impresién producidas; eventualmente
desempefia funciones de expertaje con el objeto de clasificar o
establecer falsificaciones de las especies fiscales.

Esp.Grabados en Acero

Opera prensas en la ejecucidn de trabajos complejos de impresidn;
lleva control de materiales y costos de los trabajos de su unidad;
atiende y resuelve consultas de personal de menor Jjerarquia;
colabora en 1la supervisién de las tareas de impresidn que realiza
personal deunaunidad de prensas.

Esp. Impresién

Opera maquinas para la impresidén de especies fiscales, postales
y otras; con trola las impresiones de especies fiscales y materiales
utilizados para las mismas, en libros autorizados por la Contraloria
General de Cuentas; hace contramarcas en especies fiscales y varia-
ciones en papel sellado segun su valor; elabora reportes de la
produccidén realizada; limpia, lubrica y efectla pequefias reparaciones al
equipoutilizado.
Esp. Impresién

Auxilia a un superior en la ejecucidn de tareas de mantenimiento y
reparaciédn de motores de aeronaves; ayuda a desmontar y examinar
las diferentes partes de los motores para comprobar los desperfectos
que presenta; chequea niveles de aceite, tanqwes de gasolina,
presién de llantas y otros aspectos de naves aéreas antes y después de
cada vuelo; efectla trabajos de pintura y limpieza general de los
aviones; limpia y engrasa las piezas méviles de las aeronaves.

Esp. Mantenimiento de Aeronaves

Efectta inspecciones periddicas a instituciones estatales con el fin
de verificar el uso, funcionamiento y mantenimiento de la maquinaria y
equipo asignado para el desarrollo de sus funciones; autoriza la compra de
accesorios vy repuestos necesarios para reparar vehiculos vy
maquinaria; levanta y revisa inventarios de los mismos e informa
sobre su estado a travésde los informes correspondientes.
Esp. InspecciéndeMaquinaria y Equipo

Dirige y supervisa las actividades de reparacidén y mantenimiento
de equipo automotor y maquinaria en general en un taller mecanico de
pequefia magnitud; elabora las requisiciones de repuestos y materiales
necesarios para la ejecucidn de los trabajos; efectta trabajos de gran
dificultaden la reparacidén de méquinas y equipo; lleva registros de
las 6rdenes de trabajo y de las tareas efectuadas; es responsable
del buen estado y funcionamiento del equipo y méquinas de trabajo.

Esp. Mecanica Automotriz
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Realiza tareas auxiliares en la practica de autopsias clinicas o
forenses; controla el ingreso y egreso de cadaveres llevando los
registros correspondientes; mide y pesa caddveres y visceras; abre
y sutura cadaveres que son sometidos a necropsias.

Esp. Necropsias

Realiza tareas de investigacién, control y erradicacién de la
oncocercosis; practica exdmenes a los habitantes de zonas
oncocercosas para localizar tumefacciones modulares; clasifica a
las personas y practica intervenciones quirGrgicas sencillas para
extirpar las tumefacciones; prescribe medicamentos a los pacientes
intervenidos a fin de contrarrestar los ©posibles efectos
postoperatorios; elabora los pedidos de medicamentos y materiales
necesarios para realizar el trabajo; ordena y esteriliza 1los
instrumentos y equipo utilizado en las intervenciones quirutrgicas.
Esp. Prevencién de Enfermedades Endémicas

Coordina la ejecucidén y desarrollo a nivel nacional, de proyectos
deportivos, culturales y recreativos, cuya base sea la incorporacidn
de los distintos sectores de la poblacidn; supervisa las labores de
grupos regionales vy departamentales, relacionados con el deporte,
cultura y recreacidén comunal.

Esp. PromocidénCultural y Deportiva

Asigna y supervisa las tareas que realiza personal subalterno en una
unidad dedicada a la grabacidén de transparencias y originales a color en
planchas litogrédficas; efectla ploteos en base a las tablas de
porcentajes en los negativos a procesar para la separacidn de colores;
ejecuta tareas complejas de identificacidén y separaciédn de colores;
selecciona transparencias positivas mediante técnicas de reflexidn.

Esp. Separacién de Colores

Revisa mensajes en una unidad de telegrafia y establece el buen
funcionamiento de los aparatos a su cargo; recibe y transmite mensajes
telegraficos y radiotelegrdficos por medio de los sistemas internacional
y Morse; mantiene contacto con las oficinas de radiocomunicaciones del
pais a fin de guardar control sobre las mismas y resolver las consultas
que se plantean.

Esp. Telegrafia

Realiza pruebas y andlisis de materiales y suelos; coordina y
supervisa a laboratoristas de materiales vy suelos de menor
jerarquia; supervisa y d isefla mezclas asfdlticas y de concreto; d
irige ac- tividades de campo para la obtencidén de muestras de
materiales selectos de construccidn; revisa y aprueba resultados de
anadlisis realizados enel laboratorio.

Esp. Prueba de Materiales y Suelos

Opera tornamesas y otros aparatos en la transmisién de
programas grabados en cin tas magnetofdnicas; efectla grabaciones de
programas en cintasmagnetofdnicas para suposterior reproduccidn; opera
aparatos para control de sonido y plantas eléctricas utilizadas en con
troles remotos en lugares donde se carece de energia eléctrica;
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supervisa las labores gque ejecuta personal de menor Jjerardquia en una
unidad de control de emisiones radiofdénicas por medio de monitores;
graba en cintas magnetofdnicas emisiones de radioperiddicos,
ooticieros y otros programas de radio, difundidos por emisoras
nacionales o extranjeras; controla que todas las emisoras se integren
a las cadenas nacionales de radiodifusién y transmitan las
frecuencias autorizadas.

Esp. Grabaciény Sonido

Realiza tareas de inspeccidn en &dreas geograficas determinadas con
fines de localizacién y control de fuentes de contaminacidén de la
malaria u otras enfermedades endémicas; selecciona, orienta vy
supervisa a colaboradores voluntarios y oficiales; efectta labores de
divulgacién de campafias antimaldricas y otras labores de educacidn
sanitaria con la finalidad de que los vecinos asistan a 1los
puestos de control, solicitando para el efecto la colaboracidén de
autoridades civiles y militares; adiestra a personas encargadas de
administrar tratamientos a pacientes afectadospor lamalaria.

Esp. Prevencién de Enfermedades Endémicas

Asigna y supervisa las labores querealizan linotipistas asucargo;
determina medidas, tipo y estilo a usarse en la composicién de textos;
ejecuta tareas en la operacidén de linotipias; vela por el buen
funcionamiento de las madquinas; elabora requisiciones de materiales y
equipo necesario para la realizacidn del trabajo.

Esp. Linotipia

Auxilia al jefe inmediato en la asignacién y supervisidédn de
las tareas que realiza el personal de una unidad de cajas de una
imprenta estatal; colabora en el control de costos y calidad de
trabajos realizados en la unidad; revisa margenes, centrados vy
presentacidén de las pruebas realizadas en prensa; lleva el
control de los moldes de impresidn.

Esp. Impresién

Supervisa trabajos de construccidn, reparacidn ymantenimiento de
lineas y circuitos telegréficos y telefdénicos en el departamento
de Guatemala; vela porque los trabajadores sean transportados al
lugar de trabajo y que cumplan con las tareas asignadas; ejecuta
labores de instalacidén y reparacidén de circuitos de lineas
telegraficas vy telefdnicas demayor complejidad.

Esp. Instalaciény Mantenimiento de Lineas Telegraficasy Telefdénicas

Prepara informes y lleva registros sobre las actividades desarro-
lladas; elabora calendariode turnos de trabajodel personal a sucargo.

Vela porque el equipo, maquinaria e instalaciones empleadas en la

elaboracidn de su trabajo se mantenga limpio, en buenas condiciones y
completo.
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Elabora presupuestos de costos y determina los materiales
a emplearse en los trabajos que realiza.

Sustituye temporalmente a empleados de mayor nivel que
ocupen puestos comprendidos dentro de la Serie Especializada, en
casos de licencias, vacaciones, enfermedades, permisos vy otras
circunstancias similares.

Realiza otras tareas relacionadas con el puesto.

REQUISITOS : !

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A: Acreditar sexto grado de educacién primaria y seis
meses de experiencia como Trabajador Especializado
ITI, en la especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar sexto grado de educacién primaria, diploma
de adiestramiento ocupacional en la especialidad que
el puesto requiera y seis meses de experiencia afin

al puesto.

11 s . L. . .
Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante
Resolucidén D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de
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TRABAJADOR ESPECIALIZADO JEFE I

Trabajo especializado que consiste en dirigir,coordinar
y supervisar la ejecucidn de diversas actividades que
desarrolla el personal a su cargo en una unidad administrativa
de pequefia magnitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Dirige, coordina y supervisa las actividades de recepcién, envio
de informacién y otras que desarrollan operadores de termina-
les de teleproceso en un sistema de procesamiento electrdédnico de
datos; adiestra a personal subalterno sobre los trabajos que le son
asignados; revisa el ingreso de documentos y los distribuye para
su grabacién al personal subalterno; atiende consultas que le
formula personal subalterno y losusuariosdel sistema.

Esp. Computacién

Organiza, dirige, asigna vy supervisa 1los trabajos de
construccidén, reparacidén y mantenimiento de tramos de caminos y
carreteras de un distrito de una =zona vial; revisa y firma
planillas de pago del personal a su cargo y elabora reportes de
trabajo; hace requisiciones de materiales vy autoriza la
distribucién de combustibles.

Esp. Construcciény Mantenimiento deVias

Disefia, corta, confecciona, modifica o repara vestuario para
presentaciones artisticas; entrega y recibe de los artistas el
vestuario utilizado y lleva el control correspondiente; vela por
el buen estado y conservacidén del vestuario a su cargo; prepara
requislciones de materiales y equipo para la confeccidén vy
reparacién de vestuario.

Esp. Disefio de Vestuario Artistico

Supervisa las labores de investigaciédén, localizacidbn vy
control que lleva a cabo un grupo de investigadores de epidemiologia
y auxiliares de entomologi; asigna al personal subalterno los casos
que deben atender en cada comisidén, elaborando los itinerarios de
trabajo y planos de la zona asignada; revisa y analiza la
informacidén de los trabajos efectuados por investigadores de
epidemiologia.

Esp. Prevencién de Enfermedades Endémicas

Dirige y supervisa las actividades que realiza personal
dedicado a 1la producciédn de materiales impresos; determina
presentacidén, técnicas, procedimientos, equipo y materiales a
emplear en las distintas fases del trabajo; formula requisiciones
de repuestos de maquinaria, papeleria y otros materiales para la
realizacién de los trabajos asignados; elabora presupuestos y
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lleva control de losmateriales empleados.
Esp. Impresién

Asigna y supervisa tareas de impresidn que realiza personal de una
unidad de prensa; recibe o6érdenes de trabajo, las clasifica segun
prioridad y lleva el control correspondiente; determina la presentacién,
técnicas, procedimientos y el equipo a emplear en los trabajos de
impresién; revisa las pruebas de impresidn.

Esp. Impresidn

Asigna y supervisa las tareas que realiza el personal de una brigada
de rociado en las carnpafias de lucha antirnalarica; distribuye los
materiales y equipo de trabajo velando por el uso adecuado Yy
mantenimien to de los mismos; imparte platicas a las autoridades civiles y
militares de las localidades a efecto de divulgar los objetivos de la
campafia y notificar a los vecinos el calendario de rociamiento
sefialandoles las medidas preventivas que deben tomar.

Esp. Prevencién de Enfermedade s Endémicas

Dirige y supervisa las actividades de maquillaje, peinado y otros
arreglos que realiza personal a su cargo; recibe fotografias de maquillaije,
guiones de obras a presentarse los estudia para determinar el maquillaje
adecuado de la obra; maquilla el rostro, arregla el cabello y uflas de
personas que intervienen en espectidculos artisticos; elabora
requisiciones de pelucas y otros postizos, asi como los materiales
necesarios para el arreglo de actores.

Esp. Maquillajey Peinado

Dirige, coordina y supervisa las actividades de reparacién
y mantenimiento de magquinaria y equipo, que realizan mecédnicos en
las distintas unidades de un taller central de mecédnica; interpreta
planos y diagramas de equipos y mdguinas en general; autoriza cuotas
de combustibles vy lubricantes para la maquinaria en uso Yy
reparacidén; elabora presupuestos de trabajos de reparacidédn de
maquinaria y equipo; ordena la elaboracién y firma requisiciones de
repues tos, accesorios y otros materiales utilizados en la unidad a su
cargo.
Esp. Mecédnica Automotriz

Supervisa y coordina el trabajo de un grupo de telegrafistas;
controla el buen funcionamiento del sistema radiotelegrafico; imparte
instrucciones pertinentes a fin de corregir irregularidades o desper-
fectos que se presenten; transmite y recibe mensajes por radio, teléfono
y telégrafo; mantiene contacto con las oficinas de radiocornunicaciones
del pais para resolver consultas planteadas; nombra en cada turno al
personal que sustituye a los faltantes vy otorga las licencias
solicitadas.

Esp. Telegrafia
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Atiende los servicios postales y telegraficos en una cabecera
municipal o puerto maritimo de gran movimiento; dirige y supervisa
las actividades que realiza personal de la oficina a su cargo;
recibe y transmite mensajes telegraficos; opera libros de con
tabilidad por <concepto de tarifas postales, telegréaficas vy
telefbénicas; opera la apertura y cierre de sacos de correspondencia
certificada convalor osin valor; lleva registros de establecimientos
autorizados para laventa de especies postales.
Esp. Comunicaciones y Servicios Postales

Realiza levantamientos topograficos para obras de ingenier®; hace
levan tamiento de lineas poligonales; amplia estudios clinométricos con
pendien tes precisadas y obtencidén de diferencias con altimetros y utiliza
ocasionalmente cartas fotogramétricas a escala; efectla trazos
preliminares para la construccidén o reparacioédn de carreteras, asicomo
para la introduccidén de agua potable o acueductos, canales de riego,
drenajes o alcantarillado, urbanizacidén, medidas de perimetros de fincas
para conocer sus Areas, desmembraciones 'y trazos de edi-
ficaciones; elabora calculos matemdticos para obtener curvas
horizontales y verticales, pendientes, razantes, cortes, taludes,
peraltes y secciones transversales.

Esp. Topografia

Disefla, elabora vy coloca en escenarios, utileria para la
presen tacidén de espectéaculos ar tisticos; dirige la colocacién, arreglo
y cambio de utileria al inicio y durante el desarrollo de obras
teatrales; supervisa las actividades de manejo y control de la
utileria, planos e informacidén relacionados con la ubicacidn vy
disposicidn en escena, que realizael personal a sucargo.

Esp. Escenografia

Dirige y supervisa las actividades de campo y de gabinete que
se realizan en unidades de laboratorio de materiales y suelos;
revisa, interpreta y aprueba resultados de las pruebas y analisis
efectuados a materiales y suelos de acuerdo a las normas Yy
reglamentos respectivos.

Esp. Prueba de Materiales y Suelos

Dirige y supervisa la fabricacidén de aparatos ortopédicos vy
prbétesis que realiza el personal a su cargo; selecciona material para
elaboracién de los aparatos; revisa el trabajo de los operarios vy
vela porque se ajuste a las especificaciones médicas; elabora
pedidos de ma teriales necesarios para la confeccidén de proédtesis y
aparatos ortopédicos; toma medidas a pacientes para la fabricacidén de
los mismos.

Esp. Ortesis

Dirige y supervisa las tareas que se realizan en la unidad de
caja de una impren ta; determina la presen tacidén y tipo de letra del
contenido de los impresos, a realizar, asi como las técnicas vy
procedimientos de composicidén de moldes a emplear; recibe érdenes de
trabajo clasificandolas segUin prioridades y 1lleva los controles
correspondientes.

Esp. Impresién
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Dirige y supervisa la operacién de mdquinas para la impresidn
de especies fiscales 'y ©postales; controla el proceso de
elaboracidén de especies fiscales.

Esp. Impresién

Dirige y supervisa los trabajos de mantenimiento y reparacidn
de lineas telegraficas de larga distancia; determina la cantidad vy
clase de materiales que deben adquirirse para el mantenimiento de 11i
neas telegréaficas y telefdnicas; atiende la construccidén de nuevos
circuitos telegraficos en el interior de la replblica; examina vy
dispone el mantenimiento de 1lineas telegréficas vy telefdnicas del
sistema manual de larga distancia en todo el pais.

Esp. Instalacién y Mantenimiento de Lineas Telegréficas y Telefénicas

Orienta al personal a su cargo, en los métodos y préacticas
del trabajoy la operaciédn de equipo.

Realiza otras tareas relacionadas con el puesto.
REQUISTIOS : 12

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCIONA: Acreditar sexto grado de educacidén primaria y seis meses
de experiencia como Trabajador Especializado III en la
especialidad que el ©puesto requiera, que 1incluye
supervisién de personal.

OPCION B: Acreditar sexto grado de educacién primaria, diploma de
adiestramiento ocupacional vy un afio de experiencia
relacionada con las tareas del puesto, que incluya
supervisién de personal.

12Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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TRABAJADOR ESPECIALIZADO JEFE II

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajoespecializado que consisteendirigir, coordinar y supervisar
la ejecucidén de diversas actividades que desarrolla el personal a su
cargoen una unidad administrativa de moderadamagnitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO :

Supervisa las actividades de construccidbn, reparacidén y mantenimien
to de puentes; realiza 1inspecciones a las estructuras de puen
tes, estableciendo el estado de funcionamiento de los mismos y recomien-
da las reparaciones que sean necesarias; lleva a cabo inspecciones de
lugares en los cuales se construiran puentes; gestiona el suministro de
materiales y equipo para las obras a su cargo; hace reportes de trabajo
del personal subalternoy de losmateriales utilizados para el control
de costos de la obra.

Esp. Construccién de Puentes

Opera maquinas y equipos especiales para transferir grabados
en acero a rodillos vy planchas de impresién; templa matrices
dandoles la dureza necesaria y transfiriéndolas a rodos dentro del
proceso de impresidén; descroma planchas de acero para mantener la
calidad del estampado y poder retransferirlas cuando se encuentren
deficientes; 1limpia, lubrica y efectlla pequefias separaciones al
equipo utilizado en el trabajo.

Esp. Grabados en Acero

Evalta las operaciones de control y erradicacién de la malaria;
super visa las labores de campo en el control de la fiebre amarilla; de
termina los problemas que se presentan en las operaciones de campo y pro
pone lasmedidas correctivas que el caso amerite; pacticipa en la elabo-
racién de los planes de trabajo de campafias contra la fiebre amarilla;
formula las requisiciones de materiales y equipos necesarios para el
desarrollo de las actividades del personal a sucargo.

Esp. Prevencién de Enfermedades Endémicas

Analiza los sistemas de trabajo y recomienda modificaciones con
el fin de lograr la mejor eficiencia en el cumplimiento de las acti-
vidades bajo su responsabilidad.
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Prepara reportes sobre las actividades realizadas,
irregularidades observadas en el desarrollo de las
labores y otros aspectos de interés que surjan como
consecuencia del trabajo llevado a cabo y presenta
recomendaciones pertinentes.

Mantiene controles actualizados sobre actividades
bajo suresponsabilidad y vela porque se cumplan de acuerdo
a los planes establecidos.

Atiende y resuelve consultas que le presentan sus
superiores, subalternos y publico en general relacionadas
con la unidad a su cargo.

Vela porque las laboresse lleven acabo de manera
regular y eficiente y por la disciplina del personal
bajo su responsabilidad.

Vela por el buen uso y mantenimiento de las
maquinas, equipo y materiales se que se emplean en el
trabajo.

Realiza las labores administrativas que se deriven de su
funcién.

REQUISITOSY®

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCIONA: Acreditar sexto grado de educacidn
primaria y seis meses de experiencia
como Trabajador Especializado Jefe
I, en la especialidad que el puesto
requiera, que incluya supervisidén de
personal.

OPCION B: Acreditar sexto grado de educacidn
primaria, diploma de adiestramiento
ocupacional y dos afios de experiencia
en tareas afines al puesto que
incluya supervisidén de personal.

13Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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SERIE TECNICA

COMPRENDE CLASES DE PUESTOS QUE TIENEN
ASIGNADAS TAREAS EN LAS CUALES PREDOMINA
EL ESFUERZO MENTAL SOBRE EL FISICO,
SIENDO ESENCIAL PARA SU DESEMPENO LA
APLICACION DE CONOCIMIENTOS TECNICOS EN
UNA RAMA ESPECIFICA. LOS PUESTOS ASIG-
NADOS A ESTA SERIE REQUIEREN DE UNA PRE-
PARACION TEORICO-PRACTICA, ADQUIRIDA EN
UN CENTRO DE ENSENANZA DE EDUCACION
MEDIA Y ACREDITADA CON EXTENSION DE UN
TITULO 0 DIPLOMA DE ESTE NIVEL; PUEDE
TAMBIEN INCLUIR ESTUDIOS DE LOS PRIMEROS
DOS ANOS DE UNA CARRERA UNIVERSITARIA.
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TECNICO I

NATURALEZADEL TRABAJO:

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas sencillas que re-
quieren la aplicacidédn de conocimientos técnicos gener ales en un campo de
trabajo determinado.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Dirige y supervisa las labores que realiza personal a su cargo en un
centro arqueoldgico; vela por el mantenimiento, conservacidén y vigilancia
de los mismos; atiende a visitantes del centro y les propocciona la
informacién requerida; efectla pagos por diversos servicios, elabora inven-
tarios de los objetos y equipo del parque y prepara informes periddicos
sobre las activides que se llevan a cabo en elparque a sucargo;

Esp. Administracién

Dirige y supervisa las actividades administrativas que se desarrollan en
un hspital; efectta o asigna la realizacidén de las compras de viveres,
materiales y equipo; supervisa la distribucién de alimentos a los pacien-
tes, velando porque los mismos esten de acuerdo a programas dietéticos es
tablecidos; lleva registros contables del presupuesto de la dependencia.
Esp.Administracién de Hospitales

Asiste a pilotos en la separacidén de planes de vuelo, los revisa y
autoriza; atiende personalmen te las tripulaciones y pres ta asesoria en la
interpretacién de cartas de navegacidn, radiocayud a, boletines, reglamentos,
etc; transmite planes de velo a la torre de control y otros servicios de
navegacién aérea.

Esp. Aerondutica

Revisa equipajes, mercaderia, maguinaria y equipo, los que clasifica y
afora conforme tarifas arancelar ias; revisay liquida pdl izas que dec laran
mercaderia que requiere la aplicacién de partidas arancelarias; determina el
mon to de multas a im poner por anomalias detectadas en la revisidén de
documentos y meccaderias; anota en formularios el resul tado de las revi-
sionesparael cobrodel impuesto respectivo.

Esp. Aforamiento de Mercaderias

Lleva a cabo ac tividades tendentes a lograr la conser vacién adecuada y
mecanizada de suelos; atiende y resuel ve consul tas de las personas que so-
licitan asesoria técnica en ganaderia, veterinaria, uso de abonos, fertili-
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zantes y otros en el &rea agricola; ejecuta labores relacionadas con
la proteccidén , siembra, propagacidédn y explotacidédn de especies
forestales y fauna.

Esp. Agropecuaria

Presta asistencia técnico-agricola en el transcurso de la inversidn y
desarrollo de pcoyectos agricolas, resolviendo los problemas que se
presentan; planifica los proyectos adearrollar enel campoy la inversidn
necesaria para su realizacidén; selecciona a los solicitantes de credito
agricola y verifica que la documentacidén de tenencia de la tierra
este correcta.

Esp. Agropecuaria

Realiza tareas de fomento y desarrollo de las artesanias en el &rea
rural; estudia y analiza las diferentes artesanias de cada regidén para
es tablecer prioridades de sus necesidades y prestar la asistencia
necesaria; supervisa actividades de promocidén artesanal y presta
asesoria en la adquisicién de créditos para el desarrollo de las ar-
tesanias de laregidéna laquepertenece.

Esp. Artesania

Realiza investigaciones de campo y gabinete con fines de reconoci-
miento, identificacién, delimitacién vy clisificaciédn de inmuebles;
cecopila datos referentes a los inmuebles y sus propietarios en zonas
rurales y urbanas; efectlla mediciones en el campo y hace las
deducciones de mapas existentes para de terminar la escala de las
fotografias; identifica desmembraciones o unificaciones de inmuebles, de
acuerdo con datos ©pcovenientes de las 1investigaciones; efectua
reconocimiento y levantamiento de linderos por métodos de fotointer-
pretacién.

Esp. Catastro

Recopila datos de propiedades urbanas o rusticas para identificacién,
delimitacién y clasificacidn catastral; interpreta fotografias aéreas para
identificar los inmuebles, topografia, vias de comunicacidén recursos
hidrolégicos y agroldgicos, extensiédn y ubicacidn; clasifica edificaciones
y construcciones de acuerdo a la calidad y estado de los materiales
empleados; efectta delimitacidén de fincas ruUsticas y urbanas en
caserios, aldeas, municipios y departamentos de la Republica.

Esp.Catastro

Analiza datos catastrales sobre la propiedad inmueble; determina las
medidas de los inmuebles contenidas en fotografias aéreas y planos median
te instrumentos de medicidédn y efectla conversiones al sistema met-
rico decimal; elabora sobreescritos para corregir anomalias de escritu-
racién del Aarea registrada; enumera, clasifica, elabora fichas y resumenes
catastrales de la propiedad inmueble.

Esp. Catastro

Estudia la calidad y demés caracteristicas de los productos
artesanales, agropecuarios e industriales, recomendando métodos vy
técnicas para obtener mejores resultados en el proceso de fabricacidén y
comercializacidén de productos; busca oportunidades de mercado para
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colocar los productos y recomienda su aprovechamiento; efectlia estudios de
mercados internos y externos.
Esp.Comercio y Servicios

Opera unidades centrales y equipo auxiliar de computacidén; mantiene
observacién del funcionamiento del sistema elec trénico a fin de detectar
desperfectos del proceso y efectla las correcciones necesarias; prepara
datos de ensayo a fin de comprobar el funcionamiento del programa; lleva
control de los trabajos realizados yde los programas archivados.

Esp.Computacién

Elabora y tramita cotizaciones de Oérdenes de compra y pago; maneja
fondos de caja chica ara compras menores; lleva el registro de materiales,
combustibles y otros productos adquiridos; entrega a donde corresponde los
productos comprados; archiva los documentos relacionados con las opera-
ciones de compra; remite las facturas al departamento de contabilidad de la
dependencia para los registros correspondientes.

Esp.Compras y Suministros

Reconstruye partes deterioradas de libros y otros documentos, utili-
zando técnicas de restauracién; selecciona la documen tacidn que esta conta-
minada de hongos o humedad para desinfectarla; conserva y protege libros y
documentos de valor histérico; aplica laminacidn al vacio por medio de
equipos especiales paca conservar enmejor forma los documentos.
Esp.Conservacién y Restauracién de Bienes

Visita establecimientos comerciales para ver ificar el cumplimiento de
las disposiciones legales sobre el control de precios; formula demandas en
contra de los comerciantes e industriales que infringen las disposiciones
legales sobre el control de precios; comprueba precios y pesos de los pro-
ductos que estédn a la venta y revisa documentos vinculados con los mismos.
Esp.Control Fiscaly Precios

Supervisa la elaboracién de productos sujetos a control fiscal; revisa
mediante chequeos fisicos y en libros de cuentas corrientes, la existencia
de productos almacenados y controla el movimiento de los mismos; efectua
inspecciones oculares a los centros de fabricacién de productos sujetos a
control fiscal, para determinar el cumplimiento de los requisitos legales.
Esp.Control Fiscal y Precios

Dirige y supervisa las ac tividades que realizan auxiliares de contabi-
lidad de menor jerarquia; participa en la apertura de cotizaciones, licita
ciones yen lacalificacidén y adjudicacidn de lasmismas; efectia asiento de
apertura y cierre de los diferentes libros de contabilidad; elabora
balances generales y otros estados contables; analiza y verifica la codifi-
cacién de las 6rdenes de compra y pago.

Esp. Contabilidad
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Inspecciona las rutas de transporte extraurbano para verificar el
cumplimiento de horarios y reglamentos establecidos; controla entraday salida
de los medios de transporte en las terminales para comprobar el tiempo
invertido en el recorrido de las rutas asignadas; realiza inspecciones en
las cutas propuestas para establecer la conveniencia de aprobar nuevas lireas
de transporte y la seguridad que se ofrecerd en los vehiculos que se pondran
en servicio.

Esp.Inspeccién de Transporte Terrestre

Inspecciona los productos agropecuarios que ingresan al pais y vela porque
cumplan los requisitos establecidos en 1las leyes sanitarias; efectua
decomisos, retenciones y fumigaciones de productos agropecuarios que cons-
tituyen peligro para la sanidad de la produccidén agropecuaria nacional;
extiende cetificados fitosanitarios a productos de exportacidn; extiende
6rdenes de desalmacenaje a las importaciones de productos agropecuarios que
cumplen los requisitos de la ley.

Esp. Cuarentena Agropecuacia

Dirige y supervisa la preparacidédn técnica y fisica de una o varias
personas en actividades deportivas, individuales o de conjunto; imparte curs
illos o pléticas sobre interpcetacidédn y aplicacién de reglamentos de las
distintas ramas del deporte; instruye y entrena a deportistas en
técnicas, sistemas y técticas deportivas especificas; pacticipa en la orga-
nizacidén y programacién de eventos deportivos; realiza la seleccidén, for-
maciény preparacién de grupos deportivos para competencias oficiales.

Esp.Deportes

Dibuja y rotula mapas a diferentes escalas; elabora mapas y planos
para la construccidn de carreteras, puentes y otras obras de ingenieria
civil; dibuja secciones transversales, perfiles de tuberias, tragantes,
zanjas, poligonos y otros dibujos de ingenieria; elabora graficas, organi -
gramas, rétulos, formularios y otros que le sean solicitados.

Esp. Dibujo

Planifica y ocganiza actividades de ensefianza tedrico-practica de la
asignatura que impacte, ajustdndola a un plan especifico de estudios; pre-
para ejercicios y exdmenes mediante los cuales califica y evalta a los
alumnos; efectta gira de estudios con grupos de estudiantes visitando plan-
taciones y campos de experimentacién agricola.

Esp.Docencia Agricola

Imparte catedras de una materia determinada; elabora planes de trabajo
para impartir el curso a su cargo; prepara el material didactico correspon-
diente; elaboray calificapruebasdeevaluaciénde los alumnos.

Esp. Educacién

Asiste a un superior en la planificacién, organizacién y ejecucidn de
las actividades docentes y administrativas de un centro de formacién arte-
sanal; 1impacte <clases sobre diferentes materias a los alumnos del
establecimiento; efectua envios y recepcién de correspondencia y realiza
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laboresdeoficina ycontabilidad del centroal que pertenece; velapor el man
tenimientode las instalaciones delmismo.
Esp.Educacién Extraescolar

Elabora programas de los cursos de adiestramiento que imparte; prepara
material audiovisual e impreso; participa en la planificacién y desarrollo de
cursos, cursillos, seminarios, mesas redondas y actividades similares;
dirige la préactica de cursos en laboratorios, campos experimentales y otros
lugaresde similar naturaleza.

Esp. EducaciénExtraescolar

Planifica y supervisa el desarrollo de programas de educaciédn extra-
escolar en una zona especifica; colabora con los miembros de la comunidad en
la solucidén de problemas colectivos; promueve e imparte cursos de capa-
citacién sobre aspectos de tipo socio-educativo; dirige las actividades que
realiza un grupo de promotores educativos en la zona geografica a su cargo;
promueve la participacién comunal en las actividades del médulo basico de
educacién extraescolar.

Esp.Educacién Extraescolar

Orienta a las amas de casa y jovenes del sexo femenino residentes en el
drea rural y urbana, sobre aspectos domésticos e higiénicos; elabora
planes de trabajo para el desarrollo de las actividades de educacidén para el
hogar; participa en la elaboracidén y ejecucidn de proyectos de saneamiento
ambiental y mejoramiento de vida; ensefia artes y oficios propios del hogar
con el fin de desarrollar la economia familiar y mejorar hébitos
individuales y comunales.

Esp. Educacién para el Hogar

Recopila informacién de fuentes primarias relacionada con los diversos
campos de la actividad humana; analiza e interpreta datos numéricos utili-
zando técnicas y métodos estadisticos; supervisa la recoleccién, tabulacidén vy
organizacién de datos y estudios estadisticos especificos.

Esp.Estadistica

Utiliza explosivos con fines de demolicidén, apertura de carreteras vy
otros trabajos similares; efectia inspecciones a las &reas que deben
demolerse; determina clase, cantidad vy wubicacién de los explosivos a
emplear.

Esp.Manejo de Explosivos

Elabora propuestas de emisiones postales de acuerdo a instrucciones
recibidas detallando las caracteristicas especificas de cada una de las
series; elabora bocetos y disefios de material divulgativo y actualiza los
catdlogos de las series de especies postales; tramita los acuerdos de
valorizacidén y circulacidn de estampillas postales; asiste a un superior en
las tareas relacionadas con la emisién de especies postales.

Esp.Filatelia
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Auxilia a fisioterapistas en la prepacacidén de pacientes sometidos a
tratamientos fisioterapéuticos y aplicacién de rayos infrarrojos; dirige
ejercicios progresivos de reduccién muscular; fricciona, golpea y hace
vibrar por medios manuales o mecanicos diferentes partes del cuerpo, con
fines terapéuticos; coloca soportes yaparatos ortopédicos apacientes.

Esp. Fisioterapia

Redacta textos para ladifusién en estaciones de radio; prepara guias de
trabajo para locutores y operadores de cabina; selecciona los motivos
musicales que deben utilizarse en programas radiales; hace adaptaciones de
pasajes histdéricos, literarios o de otro tipo para su presentacién en pro-
gramas de radio.

Esp.Guionaje

Disefila y elabora graficas para ilustracién de publicaciones y otros
materiales; disefia y calca dibujos para grabados o clisés; hace graficas y
diagramas para representar datos estadisticos y de otra indole; elabora
bocetos y proyectos de ilustracién de variada naturaleza; elabora carétulas
para folletos, revistas, panfletos, etc.; disefla afiches y elabora dibujos en
tinta china y a colores; prepara composiciones fotograficas para su repro-
duccién.

Esp.Ilustracién

Realiza labores de inspeccidén para la conservacidédn y mantenimiento de
monumentos histdéricos nacionales en una regidén geogréfica determinada;
verifica las condiciones en que se encuentran los edificios,ruinas,
estatuas y otros objetos de valor histdcico del pais; elabora y rinde in-
formes de las inspecciones efectuadas y cuando el caso lo requiere, hace
las recomendaciones pertinentes.

Esp . Inspeccién de Monumentos

Efectta trabajos de investigacidén de campo sobre aspectos sociales y an
tropoldgicos; presenta proyectos y sugiere métodos que mejoren las practicas
de la investigacién; colabora con las comunidades que investiga en la
solucién de problemas colec tivos; efectla traducciones del castellano a
dialectos indigenas y vicevecsa.

Esp.Investigacién Social

Transmite mensajes, comentarios y narraciones especiales a través de
estaciones televisoras y de radio; actla como maestro de ceremonias en ac
tos oficiales, pcotocolarios, reuniones de funcionarios publicos,
desfiles yacontecimientos deportivos preparados por la radiodifusora.

Esp. Locucién

Efec tla pagos a personal por planilla, liquidacién de vidticos y de
otros gastos de la dependencia; revisa y verifica que los documentos por
concepto de pago llenen los requisitos legales establecidos; opera libros
auxiliares de cuentas corrientes, registrando el movimiento diario de
ingresos y egresos y presenta las liquidaciones correspondientes.

Esp .Manejo de Fondos
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Atiende pUblico en la recepcién y pago de fondos; efectlia pagos a pro-
veedores, cancelacidén de planillas de salarios de viaticos y otros
compromisos; maneja el fondo rotativo de la caja chica; retira de entidades
bancarias o de caja central los fondos necesarios para los pagos
correspondientes y efectta depbdsito de los fondos recibidos; registra el
movimiento de ingresos yegresos de caja.

Esp. Manejo de Fondos

Asigna, dirige y supervisa las labores de construccidén y mantenimiento de
edificios que realiza un grupo de trabajadores en las areas de electri-
cidad, albafiileria, carpinteria, fontaneria, pintura y otras; elabora pre-
supuestos de costos y requisiciones de herramientas y materiales para la
ejecucidn de los trabajos.

Esp. Construccién y Mantenimiento de Edificios

Procesa y analiza informacidén generada por aparatos registradores de
fenémenos meteoroldgicos e hidroldgicos con fines agricolas, hidroeléc-
tricos, industriales y otros; efectlia cédlculos matemdticos para determinar
factores meteoroldégicos e hidroldgicos existentes durante el dia y elabora
los documentos necesarios para su divulgacién.

Esp.Meteorologia

Hace observaciones sensoriales del tiempo vy altura de nubes,
visibilidad, tormentas eléctricas y otros fendmenos meteoroldgicos; efectua
lecturas peribddicas en los aparatos registradores meteoroldgicos que
determinan la presidén atmosférica, temperatura, humedad, precipitacién
pluvial, direccién y velocidad del viento y otros tipos de meteoros;
registra en cuadros datos observados con fines climatoldgicos; lleva a cabo
sondeos y radiosondeos para determinar el estado general de la atmésfera y
vientos a grandes al turas, por medio de globos piloto y radiosondas.

Esp.Meteorologia

Interpreta fotografias que proporcionan los satélites e informacidn
recibida por medio de radiofaximil para fines meteoroldgicos; brinda
informacidén meteoroldgica que solicitan pilotos de aeronaves y publico en
general;revisa el estado de funcionamiento del sistema de telecomuni-
caciones, aparatos, instrumentos y equipometeorolégico.

Esp. Meteorologia

Realiza investigaciones sobre denuncias presentadas ante la Direccidn
General de Migracidén, de extranjeros que se encuentran infringiendo las leyes
migratorias del pals, haciendo las capturas correspondientes; revisa
solicitudes de pasaportes, verificando que la documentacién presentada sea
auténtica; efectlia indagatorias a extranjeros que se encuentran detenidos en
el pais; visita centros nocturnos y hoteles para verificar la documentacidn
de las personas extranjeras que se encuentren en dichos lugares.

Esp. Migracién
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Revisa pasapor tes o documentos de viaje a guatemaltecos y extranjeros que
ingresan y salen del pais, verificando que los mismos esten de acuecdo con
las leyes respec tivas; percibe el pago de los impuestos por entrada y
salida del pais de acuerdo a las cuotas establecidas; extiende pases
locales a personas residentes en poblaciones o lugares fronterizos que
no cuentan con pasaporte u otro documento de viaje; lleva el control de
las personas arraigadas a efecto de no dejarlas salir del territorio
nacional; no permite el ingreso de personas que tienen prohibicidén de
hacerlo; lleva registro de las personas que entran o salen del pais vy
rinde los informes correspondientes.

Esp. Migracién

Instruye y supervisa las actividades del personal subal terno en la
seleccidn % clasificacién de obras de arte, histéricas,
arqueoldgicas y otros objetos de valor cultural que se
desarrollan en museos depar tamentales y de sitio; vela por la conser
vacién y mantenimiento de obras de arte y las instalaciones del
museo; realiza las actividades técnicas y administrativas inherentes
asucargo.

Esp. Museologia

Localiza y notifica, en su domicilio, a personas juridicas o
individuales las resoluciones dictadas por una dependencia
gubernamental; hace «citaciones a fin de que se presenten las
personas a quienes se ha de notificar; investiga la posesidén de
bienes o ingresos que son susceptibles de embargo, en los casos de
juicios econdémico-coactivos.

Esp.Notificacién

Imparte platicas de orientacidén sobre nutricién y formas de preparar
alimentos a vecinos de una comunidad con la finalidad de mejorar sus
habitos alimenticios; lleva control de los progresos logrados por los nifios
que asisten al certro de recuperacidén nutricional; supervisa los programas
de d istribucién de leche para infantes y preescolares que reciben
secvicios en centros y puestos de salud.

Esp.Nutricidn

Participa en la elabacacidén de estudios e investigaciones relacionadas
con la organizacidén y funcionamiento de una dependencia estatal; entrevista
a funcionarios y a empleados de las unidades administrativas de la
dependencia objeto de anédlisis con el propdésito de obtener la
informacidén necesaria para los estudios en los que participa, a fin
de introducir mejoras en los métodos de trabajo.

Esp. Organizacién y Métodos

Disefla sistemas para incarporar a diversos grupos en actividades
deportivas y recreativas; participa en el establecimiento de programas
tendentes a desarrollar el deporte y la recreacidn; elabora guias, manuales
y documentos afines relacionados con dichas actividades; participa
como coordinador de grupos interesados en promover el deporte;
elabara anteproyectos o sugecencias para satisfacer necesidades
deportivas y recreativas.

Esp. Promocién Cultural y Deportiva
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Realiza actividades tendentes a procurar el desarrollo y mejoramiento de
ida de una comunidad a través de programas divulgativos e introduccién de
servicios basicos de beneficio general; investiga la situacién socio-
econétmica de las cornunidades y promueve la organizacién comunitaria;
organiza reuniones con vecinos y autoridades de la localidad para informar e
implementar programas de desarrollo comunitario.

Esp. Promocién Social

Realiza visi tas a las empresas para dar a conocer a 1los patronos,
gerentes, administradores y jefes de personal, los servicios que se prestan
en cuanto a captacidén de recurso humano; sirve de enlace entre oferentes de
servicios y las empresas; recopila informacidén referente a puestos vacantes en
las empresas para seleccionar personal de las calidades que las mismas
requieren.

Esp. Promocién Social

Organiza y supervisa la realizacidén y presentacidén de programas radio
fénico; selecciona temas para programas de radio; redacta textos para pro-
gramas radiofénicos; recaba informacidén y efectlla entrevistas para la
elaboracién de los programas de radio; participa en la planificacién
general del trabajo radiofénico.

Esp. Radiodifusién

Instala, reparay mantiene equipos de radiocomunicacién terrestrey de
aeronaves; localiza fallas por medio de instrumentos de medicidén y efectua
pruebas de voltaje, corriente eléctrica y calibracién de equipo; realiza
pruebas de funcionamiento entre los equipos de radiocomunicacidén terrestre y
las aeronaves; instala antenas ycables de lineas de transmisién.

Esp. Radiotécnia

Recibe fondos por concepto de impuestos vy otros ingresos en
receptorias fiscales, departamentales, municipales y en otras dependencias;
controla los ingresos por concepto de impuestos, depdsitos y otros; realiza
arqueosdecajayentrega los fondos percibidos.

Esp .Recepcién de Impuestos

Programa y realiza encuestas, levantamiento de mapas y planos para
conocer las condiciones del &rea de trabajo; inspecciona los abastos de
agua para recomendar mejoras en el servicio; toma muestras para analisis
bacteriolégico y quimico; inspecciona establecimientos comerciales,
servicios de recoleccién de basura, desechos agricolas e industriales,
lugares donde se fabrica, almacena, expende o consume alimentos, con el
objeto de detecminar su calidad e higiene vy, en general, vela por el
cumplimiento de laslgesyreglamentos sanitarios.

Esp. Saneamiento Ambiental

Realiza funciones divulgativas y de adiestramiento en el campo de la
salud publica; organiza e imparte cursillos, charlas y demostraciones,
auxiliandose de recursos audiovisuales; participa en actividades de promo-
cidén y motivacidédn de salud materno-infantil y familiar; interviene en la
planificacién yejecuciénde losplanes de trabajo; promueve ydivulga las
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actividades de la unidad a fin de lograr la asistencia y participacién de 1los
miembros de la comunidad.
Esp. Salud Comunitaria

Estudia, mide, clasifica e interpceta los fenémenos sismicos; evalua
los valores relativos y absolutos de los movimientos sismicos; efectua
reparaciones sencillas y da mantenimiento a los aparatos de estaciones
sismolédgicas; rinde informes sobre intensidad, situacién y localizacién de los
sismos registrados.

Esp. Sismologia

Efectla entrevistas y visitas domiciliacias para obtener informacién
sobre condiciones econdémico-sociales de personas o familias consideradas
dentro de un programa de asistencia social; auxilia a trabajadores sociales en
las actividades que se llevan a cabo en unaunidad de secvicio social.

Esp. Trabajo Social

Realiza avaluos sobre propiedades inmuebles, urbanas, suburbanas y
rurales; recaba informacidén de las instituciones que llevan registro de
inmuebles y de sus propietarios con propdsitos de valuacidn; clasifica
edificaciones de acuerdo con la calidad de materiales y localizacién
geografica; mide inmuebles para determinar su extensidén territorial; dibuja
planos ycalculaelvalordela propiedad.

Esp.Valuacién de Bienes Inmuebles

Efectia la inspeccién ocular de propiedades particulares con fines de
expropiacién de vias pliblicas; realiza avaltos para determinar el valor del
terreno afectado; lleva inventarios e informa de los dafios que se ocasionen a
la propiedad publica o privada por la construccidén de carreteras o
edificios; suscribe actas para dejar constancia de las expropiaciones o de
las indemnizaciones que deben efectuarse por dichas acciones.

Esp. Valuacién de Bienes Inmuebles

Asigna, dirige y supervisa las labores que realizaun grupo de t raba-
jadores en las areas de mantenimiento y reparacién de maquinaria y equipo;
elabora presupuetos de costos para la ejecucién de los trabajos asignados;
prepara requisiciones de herramientas, repuestos y materiales; efectua
reparaciones de cierta complejidad y presta servicio de mantenimiento a
diversos equipos y aparatos en centros hospitalarios, talleres de impresidén vy
otros.

Esp. Operaciény Mantenimiento deMaquinaria y Equipo

Realiza tareas de inseminacién ar tificial para mejorar la calidad y
produccién del ganado; recolecta semen de ejemplares seleccionados;
verifica que los sementales esten en buenas condiciones de salud; lleva
registros del ganado inseminado; impacte cursillos de inseminacidn
artificial a pequefios ganaderos.

Esp. Zootecnia
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Realiza ac tividades educativas para el desarrollo de programas ofi-
ciales de nivel preprimario y primario en centros de formacién, de
reeducacién de menares y otros de tipo asistencial; prepara material
didactico con el fin de facilitar el aprendizaje de los alumnos; dirige
trabajos manuales, juegos individuales y colectivos, cantos, ejercicios
y otras actividades con fines terapéuticos ypedagdgicos.

Esp. Educacién Especial

Controla el orden y disciplina de un centro de reeducacién del Estado;
recorre las instalaciones del establecimiento a fin de comprobar que todo
este en orden; custodia y lleva a menares a a los tribunales y otras
oficinas cuando las necesidades del servicio lo requieran; controla la
asistenciade los alumnos aclasesy citaspsicoterapéuticas.

Esp. Educacién Especial

Asiste a maestros especializados que imparten docencia a nifios con
limitaciones psicomotoras; cuida a los nifios en los autobuses que los
transportan de su hogar a los centros de rehabilitacién y viceversa; rea-
liza labores recreativas organizando juegos dirigidos; observa las reac-
ciones de los alumnos durante las diversas actividades extraaula y rinde
los informes correspondientes; realiza actividades de fijacién de hébitos
higiénicos en los nifios.

Esp. Educacién Especial

Realiza el control de pacientes con problemas respiratorios, auxilian-
dose de aparatos ventiladores de pulmdédn y oxZeno; proporc iona manteni-
miento al equipo utilizado en inhalotecapia; elabora el reporte diario de la
situacidén de cada paciente; toma muestras de secreciones para su envio al
laboratorio.

Esp. Inhaloterapia

Calificay censurapeliculasy otrosmedios informativos que se exhi-
ben en salas de cine y canales de televisidén, asiomo espectaculos que se
presentan en vivo; emite dictémenes e informes sobre calificaciones de es-
pectaculos realizados; revisa y censura propaganda que sirve para divulgar vy
promocionar espectaculos; rinde informes a las autoridades para que se
impongan sanciones a los empresarios que no cumplan con las disposiciones
legalesestablecidas enmateria deespectaculos.

Esp. Calificacién de Espectéculos Piblicos

Dirige y supervisa las labores administrativas que realiza el personal de
un centro recreativo; coordina las tareas de mantenimiento; atiende al
piblico que utiliza las instalaciones del centro y vela porque éstas se
mantengan en buen estado de funcionamiento.

Esp. Administracién y Recreacién

Efectta andlisis fsicoy quimico demateriales y productos organicos
e 1inorgéanicos; realiza tareas de preparacidén de muestras que seréan
sometidas a andlisis para determinar la pureza de diferen tes pcoductos;
recibe y despacha la documentacidén que contiene los resultados de dichos
andlisis; vela por el buen estado del equipo del laboratorio.

Esp.Andlisis Quimico
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Captura y mantiene bajo observacién animales con sintomas de hidro-
fobia o que se consideren sospechosos por denuncias recibidas; extrae
visceras a los cadaveres de los animales que se consideran infec tados de
rabia, para realizar el exdmen respectivo; realiza vacunaciones antirré-
bicas masivas; extiende certificados de vacuna de perros; administra
venenos para la eliminacién de perros callejeros.

Esp. Zoonosis
Sustituye temporalmente a empleados de mayor Jjerarquia, gue ocupen

puestos comprendidos dentro de la Serie Técnica en casos de licencias,
vacaciones, enfermedades, permisos yotrascircunstancias similares.

Realiza otras tareas relacionadas con el puesto.

REQUISITOS: ™

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de
educacién media y cuando sea necesario acreditar cursos de
capacitacién o adiestramiento en el &rea especifica.

4 . .. P . . .
Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resolucidn

D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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TECNICOII

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo técnico que consiste en realizar tareas demediana complejidad
que requieren la aplicacién de conocimientos técnicos especificos en un
campo de trabajo determinado.

EJEMPLOS DE TRABAJO :

Supervisa las actividades administrativas que se desarrollan en una
unidad de secretaria de una dependencia estatal; atiende consultas de
subal ternos o de otras instituciones relacionadas con dicha actividad;
margina vy distribuye los expedientes y correspondencia entre el personal
subalterno; participa en la ejecucidn de planes y programas de trabajo;
elabora actas y circulares relacionadas con administracién de personal.

Esp. Administracién

Planifica, dirige y supervisa las actividades que sedesarrollanen un
centroasistencial; efectla las compras necesarias parael funcionamiento
del centro y lleva el control respectivo; supervisa la preparacién vy
distribucién de alimentos; realiza operaciones contables, elabor a
planillas de reintegro de fondos y controla el inventar io de los bienes
del centro.

Esp. Administracién

Dirige y supervisa las actividades que realiza el personal técnico y
administrativo de un hospital de mediana magnitud; lleva registros
contables del presupuesto de la dependencia; supervisa que los servicios
de cocina, costureria, lavanderia, limpieza y mantenimiento funcionen
correctamente; firma conjuntamente con el director de la institucidn los
documentos contables que asi lo requieren.

Esp. Administracién de Hospitales

Ejecuta tareas relacionadas con la administracidn del personal de una
dependencia de pequefia magnitud; vela por el cumplimiento del reglamento
interno y disposiciones legales relacionadas con la administracién de
personal; dirige y supervisa las actividades que realiza el personal a su
cargo; redacta actas, informes y documentos relacionados con la adminis-
tracidn del recurso humano de la dependencia a la que pertenece.

Esp. Administracién de Personal

Dirige y supervisa las ac tividades de control, carga, descarga y
traslado de mercaderia o equipaje en un puerto; verifica que los
bultos a embarcar o desembarcar correspondan a los declarados en los

documentos
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aduaneros respectivos; lleva control de los barcos, mercaderia, pasajerosy
equipaje que ingresan al pais.
Esp. Aduana

Dirige y supervisa las labores que realiza el personal encargado de
operaciones de vuelo; vela porque los mensajes de meteorologia, planes de
vuelo, permisos o cualquier otro documento relacionado con la seguridad
aérea, estén exactamente elaborados y transmitidos a sudestino; imparte
adiestramiento al personal de la institucidn sobre el movimiento de aero-
naves en los diferentes aeropuertosdel pais.

Esp.Aerondutica

Revisa, asigna y supervisa las tareas de clasificacién, aforo de mer -
caderia y liquidacién de pélizas aduaneras realizadas por personal subal-
terno; constata la exactitud de las operaciones y legalidad de los docu-
mentos; verifica la aplicacidén correcta de los derechos arancelarios recha-
zando las liquidaciones errdneas; revisa y aprueba multas, impuestos y
derechos arancelarios aplicados por el personal de menor jerarquia.

Esp. Aforamiento de Mercaderias

Realiza trabajos de investigacidén con el fin de promover la introduc-
cidén de nuevas técnicas y métodos en el area agricola; organiza y dirige
actividades encaminadas a orientar y educar a los agricultores vy
estudiantes, sobre técnicas modernas utilizadas en la agricultura y la
ganaderia; instala parcelas demostrativas de enseflanza agricola; explicael
uso de equipo, métodos y técnicas adecuados para el desarrollo de la
agricultura; realiza labores de proteccidén, siembra y explotacién de
especies agricolas y fauna.

Esp. Agropecuaria

Capacita a pequefios y medianos agricultores en el uso de implementos y
maquinas agricolas que les permitan ejecutar las labores en forma econdémica vy
eficiente; instruye a los agricultores sobre técnicas de seleccidén y con-
servacién de semillas; ensefla a identificar sintomas y enfermedades
pecuarias, las medicinas que deben emplearse para combatirlas y los métodos
para prevenirlas.

Esp. Agropecuaria

Dirige y supervisa las actividades de fomento de granos béasicos y di-
versificacidén de cultivos; propone a las autoridades la distribucidn de los
recursos humanos y materiales para el eficiente desarrollo agricola de la
regidén a la que pertenece; revisa y aprueba los planes de inversién credi-
ticia preparados por personal subalterno.

Esp.Agropecuaria

Realiza excavaciones para la localizacidén y estudio de monumentos u
objetos arqueoldgicos; repara, limpia y clasifica dichas piezas u objetosy
elabora las fichas de registro respectivas; realiza inventario de las
piezas descubiertas; levanta planos a escala de las zonas y estructuras
arqueolégicas.

Esp. Arqueologia
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Monta exposiciones de objetos de arte, utensilios y demés piezas de
museo; elabora maquetas arquitecténicas y maniquies de diversas
escalas; crea y disefia escaparates, porta-objetos, artefactos vy
cartelesteles para el montajede las exposiciones.

Esp. Artes Plasticas

Coordina y supervisa las actividades de cdlculo, determinacidén de 1i-
mites jurisdiccionales, caracteristicas fisicas y uso de la tierra; disefia
y aplica pcocedimientos técnicos para la preparacidn de diversos tipos
de mapas; supervisa el pcoceso de impresidén litografica de mapas
cartograficos; aplica nomenclaturas internacionales de las carac
teristicas y detalles que figuran en diferentes tipos de mapas car-
togrédficos; participa en reuniones de trabajo sobre programas car-
tograficos y geograficos.

Esp.Cartografia

Efectta investigaciones sobre derechos de inmuebles, en el campo,
Registro de la Propiedad Inmueble, seccidn de tierrasy registro de la
matricula fiscal con € fin de reconocerlos, identificarlos,
delimitarlos y clasificarlos; realiza deducciones histéricas de las
fincas matrices determinando las desmembraciones, unificaciones y otras
modificaciones; efectia reconocimiento de linderos de inmuebles por
métodos de fotointer pretacién y topografia; delimita y plotea
formatos de &reas de levantamiento sobre fotografias aéreas vy
verifica que los traslapes coincidan.

Esp.Catastro

Dirige y supervisa diversas actividades de campo y gabinete relacio-
nadas con la recopilacién de datos sobre inmuebles; elabora dictémenes
e informes sobre delimitacidén y clasificacidbn catastral; verifica la
informacién obtenida por el personal subalterno mediante visitas a las
areas de trabajo y por interpretacién de fotografias aéreas.

Esp. Catastro

Analiza datos catastrales sobre propiedad inmueble; estudia, inves-
tiga, determina limites y extensidén territorial de propiedades en
litigio; determina las medidas de las propiedades contenidas en
fotografias aéreas y planos; corrige anomalias de escrituracidn del
area registrada y planimétrica establecida mediante los estudios
respectivos; enumera yclasifica propiedades inmuebles.

Esp. Catastro

Dirige vy supervisa las operaciones de computacidédn bajo su
responsabilidad; verifica que los datos de entrada sean alimentados
en el orden requerido a fin demantener los calendarios de produccién
segun el orden de prior idades establecido; resuelve consul tas sobre el
proceso de computaciédn que formula el personal subalterno; mantiene
control sobre la biblioteca yarchivo de programas.

Esp. Computacién

81



3020

Estudia y clasifica ofertas de materiales y suministros que se
adquieren por el sistema de contrato abierto; formula avisos de co
tizaciones a publicarse por medio de prensa; participa en apertura
de plicas; elabora proyectos de contrato abierto, de compra-venta
las somete a consideracién del jefe inmediato.

Esp. Compras y Suministros

Dirige y supervisa las actividades que se realizan en una unidad
de correos y telégrafos; or ienta y adiestra a personal de menor
jerarquia en trabajos especificos; elabora reportes estadisticos
del movimiento postal y/o telegrafico; da respuesta a la
correspondencia que ingresa a la unidad y atiende y resuelve asuntos
relacionados con el sistema postal o telegréafico.

Esp.Comunicaciones y Servicios Postales

Repara obras de arte y objetos de valor histdérico, existentes en
museos y unidades dedicadas a la conservacidén del patrimonio cultural;
elabora descripciones graficas y escritas del estado en que se encuentran
las obras u objetos a restaurar; supervisa las tareas que realiza personal
auxiliar de restaucacién.

Esp.Conservacidény Restauraciénde Bienes

Auxilia a un superior en la inspeccidén de la construccidn de obras de
ingenieria; dirige las actividades de control de calidad en los diferentes
trabajos de terraceria, drenajes, pavimentos, puentes, bdvedas u otras
edificaciones; lleva el control de la magquinaria y equipo de construccidn
utilizado y reportael tiempo laborado por el personal a sucargo.

Esp.Construccién Civil

Dirige, supervisa y ejecuta tareas relacionadas con los servicios
contables de una dependencia estatal; elabora la caja fiscal, dérdenes de
compra y pago y control de cuentas bancarias; efectla las conciliaciones
bancarias correspondientes, firma cheques por diversos conceptos y efectla
retiros y depdsitos de fondos; par ticipa en la elaboracidn del anteproyecto
de presupuesto de la dependencia.

Esp. Contabilidad

Dirige y supervisa personal en tareas de control del servicio de
transporte extraurbano; investiga denuncias que presentan transportistas vy
usuarios del servicio y propone las soluciones pertinentes; resuelve expe-
dientes relacionados con el transporte extraurbano; solicita la colabora-
cidén de autoridades cuando el caso lo requiera para el cumplimiento de las
disposiciones legalesdel servicio.

Esp. Inspeccién de Transporte Terrestre

Prepara en lenguaje corriente y ameno, material bibliogréfico con
fines de divulgacién; revisa originales de material preparado por
técnicos para su publicacién en folletos, revistas y otros medios de
divulgacidn; dirige la prepacacidén de ilustraciones para las
publicaciones; planifica y dirige la elaboracidén de material de ayudas
audiovisuales; supervisa la preparacién y montaje de exposiciones
graficas; adiestra y asesora en materia de comunicacién y ayudas
audiovisuales; redacta articulos de prensa o boletines informativos
relacionados con la actividad encomendada.

Esp.Divulgacién Cultural
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Planifica, organiza y supervisa actividades docentes en la unidad a su
cargo; imparte cédtedras de una determinada materia en una institucidn de
ciencias agricolas; prepara ejercicios y examenes por medio de los que
evalta a los estudiantes; organiza y efectia giras de estudio con grupos de
estudiantes visitando plantaciones y campos de experimentacidn agricola.

Esp. Docencia Agricola

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades docentes y
administrativas que realiza el personal a su cargo en un centro de for -
macidén; implementa métodos y procedimientos tendentes a mejorar la ense-
flanza préactica, artesanal y agropecuaria; elabora calendarios de activida-
des y formula las pruebas objetivas que han de sustentar los alumnos; rinde
informes periddicos sobre el desarrollo de programas de trabajo.

Esp. Educacién Extraescolar

Supervisa y evalla las actividades de adiestramiento desarrolladas por
personal técnico a su cargo; planifica y organiza programas de ad iestra-
miento y coordina la enseflanza tedrico-préactica que se imparte; dirige vy
coordina investigaciones sobre las necesidades de adiestramiento.

Esp. Educacién Extraescolar

Dirige y supervisa las actividades técnicas y administrativas que
realiza el personal subalterno; organiza comités intersectoriales de ser -
vicios para lograr la coordinacién de los diversos programas de desarrollo
educativo; promueve, organiza y participa en cursos de orientacidén y capa-
citacidén en el campo de la educacidén extraescolar; promueve reuniones a
nivel departamental con la participacién de vecinos, autoridades locales u
otras instituciones con fines de informacién y divulgacidédn de actividades.
Esp .Educacién Extraescolar

Interviene en la recopilacién, andlisis e interpretacién de investiga-
ciones de caracter socioecondédmico y cultural que sirven de base para pro-
gramas de educacidén extraescolar; participa en la estructura, produccién y
distribucién de programas radiales y material divulgativo; participa en
es tudios y analisis de medios de comunicacidén con el fin de divulgar
programas de educacién extraescolar.

Esp. Educacién Extraescolar

Planifica, dirige y supervisa las actividades que realiza el personal
subalterno en diferentes centros de capacitacidén y formacidn femenina;
organiza cursillos de adiestramiento en educacidn para el hogar; imparte
pléticas de orientacién a los vecinos con el fin de dar a conocer los
beneficios de los programas de trabajo relacionados con laeducacidn para el
hogar ydesarrollode lacomunidad.

Esp. Educacién para el Hogar
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Planifica, dirige y supervisa las actividades de instalacién, manteni-
miento y reparacidén de sistemas y equipo eléctrico; realiza tareas espe-
cializadas en materia de electricidad; interpreta planos y diagramas de
instalaciones electricas complejas; vela por el buen funcionamiento del
equipo e instalaciones de la dependencia.

Esp. Electricidad

Asiste a un superior en la coordinacién y supervisidn de investi-
gaciones y estudios estadisticos sobre diversos campos de la actividad
humana; efectlia cédlculos matematicos y estadisticos, sobre la informacién
recopilada a fin de realizar e interpretar los resultados obtenidos;
proporciona informacién estadistica para supublicacién y divulgaciédn.

Esp. Estadistica

Dirige, planifica y coordina las labores que se ejecutan en una unidad
filatélica; realiza estudios técnicos para el mejoramiento del servicio
filatélico nacional; actla como enlace con dependencias gque por su
naturaleza mantienen relacidén con la impresidén, manejo y control de
emisiones postales; mantiene comunicacidén con organismos y asociaciones
nacionales e internacionales para el intercambio de informacién sobre
especies postales.

Esp .Filatelia

Graba a mano planchas de acero, retoca sombras, perspectivas y demas
detalles; calca el dibujo original en acetato, atendiendo a sus rasgos y
caracteristicas por medio de instrumentos especiales; graba cambios de
denominacidén y registro de matrices, rodos y planchas; pule y sensibiliza
dados parael trazode leyendasy otros grabados.

Esp. Grabados en Acero

Ejecuta labores complejas relacionadas con la aplicacidén de técnicas
artisticas con fines de publicidad, ilustracién o decoracidn; planifica, di-
sefg, dirige y coordina la presentacidén de exposiciones, analizando la distri-
bucidén del espacio, tamafio de la muestra y ambiente; elabora dibujos para
rétulos, carteles y otros materiales que se emplean con fines didacticos e
ilustrativos; prepara placas litogréficas, «clisés vy otros materiales
similares.

Esp. Ilustracién

Verifica las condiciones en que se encuentran los edificios, ruinas,
estatuas y otros objetos de valor histdérico de la Republica; levanta planos
de sitios arqueoldégicos para su clasificaciédn, localizacidn y registro;
levanta inventario de piezas arqueoldgicas descubiertas; inspecciona y
dictamina sobre autorizacidédn de construcciones en lugares cercanos O
colindantes asitiosarqueolégicos.

Esp. Inspeccién de Monumentos

Inspecciona las condiciones sanitarias de los lugares de destace; vi

gila el cumplimiento de leyes, disposiciones y procedimientos estable-
cidos; verifica lacalidadde lacarnedestinadaal consumo humano, informando
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al médico veterinario de cualquier anomalia encontrada; supervisa al
personal en la ejecucidn de las diversas fases de destace.
Esp.Inspeccién Sanitaria de Alimentos Pecuarios

Supervisa a un grupo de técnicos dedicados a la investigacidén social y
antropoldégica; asiste a un superior en la organizacidén y ejecuciédn de in-
vestigaciones sociales y antropoldégicas; realiza investigaciones antro-
poldgicas a diferentes grupos poblacionales; capacita y orienta
personal sobre métodos y técnicas de investigacidn; asigna y revisa
trabajo de campo llevado a cabo por personal subalterno.

Esp. Investigacién Social

Realiza labores auxiliares de supervisidén y control del personal de
iluminacién opera aparatos y equipo de iluminacidén produciendo efectos de
luces de acuerdo a los requerimientos de obras artisticas a presentarse;
participa en la planificacidén, organizacidén y desarrollo de ensayos de
iluminacién para representaciones artisticas; vela por el buen estado y
funcionamiento de los sistemas de iluminacidén a su cargo.
Esp.Luminotecnia

Coordina y supervisa las labores que ejecuta un grupo de empleados
dedicados a la recepcién, registro, custodia, depdésito y pago de valores
en efectivo o cheques; opera el movimiento de igresos y egresos de fondos
en libros de cuentas corrientes; retira de entidades bancarias o caja
central los fondos necesarios para los pagos correspondientes y efectta el
depbésito de lo percibido; realiza pagos por medio del fondo de caja
chica o fondo rotativoylleva los registrosycontroles necesarios.
Esp.Manejo de Fondos

Revisa y repara aeronaves y elabora requisiciones de los repuestos y
accesorios que son necesarios cambiar; inspecciona aeronaves haciendo
funcionar los motores y acompafia a pilotos en vuelos de prueba para com-
probar el resultado de las reparaciones; lleva control del tiempo de vuelo
de las aeronaves y las inspecciona de acuerdo amanuales e instructivos.
Esp .Mantenimiento de Aeronaves

Dirige y supervisa las labores de construccidén y mantenimiento
de edificios que realiza la unidad administrativa a su cargo en las
dreas de electricidad, albafiileria, carpinteria, fontaneria, pintura vy
otras, interpretando para el efecto planos de ingenieria; realiza
diserfios, efectta cédlculos matemdticos y elabora presupuestos de costos
para la ejecucidn del trabajo; tramita vidticos y autoriza liquidaciones.
Esp. Construccién y Mantenimiento de Edificios

Procesa, analiza y calcula datos meteorolédgicos e hidroldgicos;
coordina las tareas de operacidn y funcionamiento de estaciones de meteoro-
logia e hidrologia; revisa cuadros y redacta informes con base en la in-
formacién meteoroldédgica e hidroldgica; controla vy calibra el
instrumental que se usa en las estaciones.

Esp. Meteorologia

85



3020

Analiza cartas de superficie de presidén constante de un Aarea
determinada; realiza asentamiento de datos meteoroldgicos y analisis de
diagrama de volumen, presidén y temperatura; elabora los prondsticos meteo-
roldégicos de uso general en la aviacidn y para fines particulares; prepara
boletines para difundir informacién meteoroldgica.

Esp. Meteorologia.

Asiste a un superior en la coordinacidén, direccidbn y supervisidn de
las tareas de revisién de pasaportes o documentos de viaje, recepcidn de
pago de impuesto por entrada y salida del pais, extensidn de pases locales y
control de personas arraigadas que realiza personal demenor jerarquiaen una
delegacidénde laDirecciénGeneral deMigraciédn.

Esp. Migracién

Analiza la organizacidén y funcionamiento administrativo de la depen-
dencia y propone los cambios que sean necesarios; estudia y analiza los
procedimientos, sistemas, métodos y normas de una dependencia estatal y
recomienda las reformas pertinentes; proporciona asesoria en estudios de
problemas administrativos en materia de organizacidén y métodos y en la
implantacién de las medidas recomendadas; elabora grdficas de organizacién,
procedimientos, flujo de trabajoy formas.

Esp.Organizacién y Métodos

Coordina los programas y proyectos culturales, deportivos y de recrea-
cién a nivel nacional; establece mecanismos que permitan a los miembros de las
comunidades la desarrollo de las actividades cul turales y de recreacidn;
coordina y adrninistra los recursos humanos, materiales vy financieros
comprendidos dentro de su 4rea de trabajo y vela por el cumplimiento de las
normas y reglamentos que regulan el desarrollo de las actividades;
participa como instructor en la capacitacidén de técnicas deportivas;
colabora con el establecimiento de politicas en el campo del deportey la re-
creacién.

Esp.Promocién Culturaly Deportiva

Dirige y supervisa las labores técnicas y administrativas de una
radiodifusora del Estado; prepara planes y programas de trabajo calendari-
zandolos para su realizacidén 1lleva control del presupuesto de egresos
asignado a la estacidén de radio; revisa y prepara textos para programas de
radio; vela por el cumplimiento de la programacidédn de la radiodifusora y
autoriza nuevos programas.

Esp. Radiodifusién

Realiza visitas a estaciones de radiodifusidén, televisidn, radio-
aficionados y servicios especialesconel findeverificar las frecuencias vy
potencias en que operan; elabora informes y lleva control de las visitas o
inspecciones efectuadas.

Esp.Radiodifusié

Supervisay realiza labores de reparacidény mantenimiento de equipo de
radiocomunicacién en tierray aeronaves; interpreta diagramas y circuitos
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electrénicos; localiza fallas por medio de instrumentos de medicidn y
practica pruebas de voltaje, corriente y calibracidén de equipo; efectua
alineacién de equipo eléctico de conformidad con los patrones de nave-
gacioén aérea.

Esp. Radiotecnia

Ejecuta tareas de instalacién, mantenimiento y reparacién de equipo y
aparatos de radiodifusién; efectta inspecciones a las radiodifusoras depar -
tamentales, verificando el estado de funcionamiento del equipo; disefia
sistemas para el control de audiofrecuencias en salas de produccidn; pla-
nifica instalaciones de equipos y aparatos de radiodifusién.

Esp .Radiotecnia

Dirige, coordina y supervisa las labores de recaudacién que llevan a
cabo receptores fiscales de menor jerarquia; recibe ingresos recaudados por
personal a su cargo y efectta el depdsito correspondiente; verifica
documentos de pago, calculos de impuestos y supervisa cortes de caja.

Esp.Recepcién de Impuestos

Dirige y supervisa las actividades educativas y divulgativas que se
realizan en un programa de educacién para la salud; planifica, organiza y
ejecuta los programas de la unidad a su cargo; elabora normas y proce-
dimientos de educacién para la salud, tendentes a aplicarlos a residentes en
areas rurales y urbanas; coordina las actividades educativas de 1la
unidad a su cargo con otros programas similares que realizan entidad es del
Estado.

Esp. Salud Comunitaria

Traduce de un idioma a otra correspondencia, libros, folletos y otros
documentos similares; participa como intérprete en idiomas extranjeros o dialec
tos del pais.

Esp. Traduccién

Asigna, revisa y supervisa las tareas relacionadas con la valuacién de
bienes inmuebles; revisa y aprueba avallos practicados por instituciones
privadas; realiza inspecciones oculares para practicar avaltos y contra-
aval tos de inmuebles rusticos y urbanos que han sido impugnados o con fines de
revisidén; elabora dictamenes relacionados con avallos de inmuebles;
clasifica edificaciones de acuerdo a la calidad de materiales y locali-
zacién geografica.

Esp.Valuaciénde Bienes Inmuebles

Planifica, dirige y supervisa las labores de reparacién y manteni-
miento de maquinaria y equipo que se realizan en la unidad administrativa a
su cargo; revisa y elabora presupuestos de costos para la ejecucién de
trabajos de mantenimiento y reparacién de maguinaria y equipo; efectua
visitas de inspeccién a las areas de trabajo para verificar el avance y
resultado de los mismos; asigna comisiones de trabajo y verifica que las
mismas se ejecuten de acuerdo a las especificaciones indicadas.

Esp. Operaciény Mantenimiento deMaquinariay Equipo
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Participa en reuniones conciliatorias obrero-patronales mediando en conflic
tos laborales; atiende a personas que presentan quejas por violacién al Cddigo
de Trabajo, levantando las actas correspondientes; elabora liguidaciones
de las prestaciones laborales de los trabajadores en conflicto para
presentarlas en Jjuntas conciliatorias; efect@a inspecciones a empresas,
fabricas y otros centros de trabajo a efecto de establecer las condiciones en
que se desarrolla el mismo; resuelve expedientes, emite dictémenes,
oficios, pcovidencias y otros documentos relacionados con su actividad;
verifica el cumplimiento del pago de los salarios minimos establecidos en la
ley.

Esp. Inspecciénde Trabajo

Imparte educacién de nivel primario a los adolescentes recluidos en cen
tros especiales de reeducacidn; vigila el cumplimiento de las normas
disciplinarias que deben observarse en el establecimiento; planifica vy
realiza actividades culturales vy recreativas para los menores recluidos;
participa en reuniones terapéuticas de grupo con la finalidad de orientar vy
mejorar la conducta de los adolescentes.

Esp.Educacién Especial

Planifica y realiza actividades docentes de acuecdo a la edad mental y
grado de educabilidad de nifios con limitaciones psicomotoras; dirige ac
tividades extraaula para lograr su adaptacién al medio y a la comunidad;
elabora planes de rehabilitacidén con base en informes de evaluacidn y diag-
néstico psicolégico y psiquidtcico; realiza actividades de terapia a las
pacientes que asisten, de acuerdo a las necesidades individuales.

Esp .EducacitnEspecial

Asiste a un superior en la operacién de equipo de grabacidn y sonido en
los ensayos y presentaciones de espectdculos artisticos; ubica los
micréfonos y otros componentes del equipo de sonido de manera que pueda
obtenerse buena audicién; coordina la asignacidén de personal para cada even
toy la utilizacidén apropiada del equipo de grabacién.

Esp. Grabaciény Sonido

Ejecuta tareas relacionadas con la elaboracién de programas para el
procesamiento electrénico de datos; elabora flujogramas, secuencia vy
datos para la ejecucidn de cada trabajo; elabora programas en distintos
lenguajes de un sistema de computacidn.

Esp. Programacién y Mantenimiento de Sistemas

Organiza, dirige y supervisa las tareas de personal dedicado al
control de precios; adiestra al personal subalterno, sabre la aplicacidén de
disposiciones legales y politicas establecidas par el Gobierno en materia de
control de precios.

Esp. Control Fiscaly Precios
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Sustituye temporalmente a empleados de mayor o igual nivel jerarquico, que
ocupen puestos comprendidos dentro de la Serie Técnica, en casos de

licencias, vacaciones, enfermedades, permisos y otras circunstancias
similares.

Realiza otras tareas relacionadas conel puesto.

REQUISITOS :°

EDUCACIONY EXPERIENCIA:

OPCION A:

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de
Educacién Media y seis meses de experiencia como Técnico I
en la especialidad que el puesto requiera.

OPCIONB:

Acreditar titulo o diploma de wuna carreta del Nivel de
Educacién Media vy, cuando sea necesario cursos de
capacitacién o adiestramiento en el 4rea especifica y seis
meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

15

Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resolucidn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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TECNICO III

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas complejas
que requieren la aplicacién de conocimientos tedbrico-practicos,
correspondientes a una rama de la ciencia y en coordinar y supervisar
la ejecucidn de tareas de sencilla y mediana complejidad asignadas a
personal demenor jerarquia.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Supervisa el desarrollo de las actividades administrativas vy
contables de centros asistenciales; verifica 1los controles de
asistencia, puntualidad y evaluacién del personal de los centros;
revisa las operaciones y registros de almacén; supervisa la distri-
bucidén de los articulos que se proporcionan en los centros asistenciales.
Esp. Administracién

Supervisa las tareas administrativas que se realizan en una unidad de
secretaria de una dependencia estatal de moderada magnitud ; margina vy
distribuye expedientes y correspondencia indicando el tramite respectivo;
formula pcoyec tos de resoluciones y firma la correspondencia ordinaria;
autoriza pagos de pequeflas sumas de dinero por concepto de gastos genera-
les; asiste a las sesiones ordinarias de la dependencia y levanta las actas
correspondientes; redacta y emite boletines, circulares, etc., con fines de
comunicacién de disposiciones de la superioridad.

Esp. Administracién

Dirige y super visa las tareas administr ativas y operativas que
se realizan en un centro asistencial; e fectta las compras de
bienes y suministros para el funcionamiento del centro; recibe cuotas de
cooperacidédn asignadas a los padres de los nifios atendidos; vela por el man
tenimientoy aseo de las instalaciones del centro.

Esp. Administracién

Dirige programas de estudios tedrico-practicos que se imparten en una
escuela de radiotelegrafia; planifica, programa y coordina las actividades
relacionadas con el ciclo lectivo y los planes de estudio; atiende y
resuelve problemas administrativos y docentes de la escuela; vela por
el mantenimiento de los aparatos de telegrafia ymaterial didactico.

Esp. Administracién Educativa
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Ejecuta tareas relaciondas con la administracién de personal en una
dependencia estatal de mediana magnitud; atiende los problemas laborales
que surgen en el desarrollo de las actividades del personal de la
dependencia y toma o recomienda las medidas pertinentes; vela por el
cumplimiento del reglamento interno de la institucién y demés
disposiciones relacionadas con la administracién de personal.

Esp. Administracién de Personal

Realiza tareas de asesoria y supervisién de actividades agropecua-
rias; supervisa trabajos y practicas en estaciones experimientales en la rama
de su especialidad; prepara e imparte cursillos en materia agricola en
colaboracién con otros especialistas y personal auxiliar de la =zona de
trabajo; administra estaciones de ganado, establecidas con fines de fomento y
desarrollo de una especie en particular; supervisa las actividades de
reforestacién y de viveros forestales, asi como la conservacién de Aareas
protegidas y vida silvestre.

Esp. Agropecuaria

Dirige y supervisa las actividades de investigacién catastral que
realiza personal subalterno; asigna Aareas de investigacién en mapas vy
fotografias aéreas; lleva control de asignacién y avance de las labores de
investigacién de las brigadas de trabajo; verifica el levantamiento de
linderos vy demds informacién sobre inmuebles contenida en fichas de
informacién preparadas por personal subalterno; lleva a cabo reuniones con
autoridades para informarles sobre las actividades que realizan en su
jurisdiccién.

Esp. Catastro

Dirige vy supervisa una unidad encargada de efectuar las compras de
materiales y suministros necesarios en la dependencia del Estado; revisa
formularios que se utilizan en las licitaciones, verificando que articulos
estén Dbien detallados y los requisitos estén pormenorizados; efectla las
operaciones comerciales de cotizacién, licitacién, adjudicacidén y compra de
bienes y servicios con apego a las leyes que rigen la materia; revisa, firma
y autoriza las ordenes de compra y pago; opera fondos de caja chica para
compras menores; mantiene registros actualizados de firmas proveedoras;
recibe los suministros y materiales comprados y constata que se cifian a las
especificaciones acordadas rechazando los que no cumplan los requisitos
estipulados.

Esp. Compras y Suministros

Supervisa las actividades que se realizan en las distintas unidades
de la Direccidén General de Correos vy Telégrafos; atiende vy Dbrinda
soluciones a problemas de orden técnico y administrativo planteados por
personal de la institucidén; efectla inspecciones periddicas a las oficinas
de correos y telégrafos del pais; realiza investigaciones relacionadas con
el servicio postal y telegrafico ante las quejas planteadas por oficinas u
organismos internacionales o ©por usuarios del servicio, capacita vy
adiestra personal de la institucién.

Esp. Comunicaciones y Servicios Postales
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Auxilia a su superior en la direccidén y supervisién de trabajos
relacionados con la pavimentacidén y reparacién de carreteras; planifica
las actividades a realizar conjuntamente con el jefe de la zona; organiza
y distribuye tareas al personal a su cargo; recorre las carreteras
asfaltadas para comprobar el estado de las mismas; determina los trabajos
a efectuar en la reparacidén de carreteras; calcula la cantidad y calidad
de mezcla asfadltica de 1la superficie a cubrir en 1los trabajos de
reparacién.

Esp. Construccién y Mantenimiento de Vias

Dirige vy supervisa las actividades contables de una dependencia
estatal; controla y evalta la ejecucidén del presupuesto de gastos de la
institucién o dependencia y propone trasferencias, incrementos o supresidn
de gastos en los renglones correspondientes; orienta a las autoridades
superiores en materia contable e interviene en la elaboracidn del proyecto
de presupuesto de la dependencia; elabora estados contables, revisa vy
firma Ordenes de compra y pago y otros documentos de gastos; revisa vy
firma liquidaciones para el reintegro del fondo rotativo; formula y rinde
informes peridédicos sobre la ejecucidn presupuestaria.

Esp. Contabilidad

Planifica, organiza, supervisa y dirige las actividades que se
ejecutan en una institucidén de docencia agricola; prepara y efectla giras
de estudios con grupos de estudiantes, visitando plantaciones y campos de
experimentacién agricola; prepara e imparte clases tebdrico-précticas
utilizando los materiales y recursos adecuados a las materias respectivas;
prepara ejercicios y exdmenes de aprovechamiento mediante los cuales
califica y evalta a los alumnos; supervisa labores operativas y de
oficina; organiza reuniones periddicas con los miembros del personal
docente en relacidén con la enseflanza y programas de trabajo.

Esp. Docencia Agricola

Dirige wuna unidad especializada en la investigacién, evaluacidn,
programacién, produccién vy desarrollo de contenidos de programas de
educacién extraescolar; realiza andlisis de investigaciones
socioeconémicas y culturales que sirven de base para programas de
educacidén extraescolar; disefla y efectlta pruebas de validacidén de
materiales educativos.

Esp. Educacién Extraescolar

Realiza trabajos de instalacidén, mantenimiento vy reparaciédn de
aparatos electrénicos; interpreta diagramas de circuitos electricos vy
electrénicos; instala y repara lineas de conduccién eléctrica; verifica el
buen funcionamiento de aparatos electrénicos y eléctricos.

Esp. Electrénica

Dirige y supervisa las labores de una unidad encargada del estudio,
andlisis e interpretacidén de datos estadisticos; estudia y analiza las
cifras obtenidas en investigaciones estadisticas; disefla cuadros vy
colabora en la elaboracién de informes, publicaciones y otros documentos
relacionados; realiza estudios sobre indices estadisticos vy elabora
manuales de procedimientos para la determinacidén de los mismos; participa
en la planificacién de censos y encuestas, disefio de boletas y otras
actividades relacionadas; dirige la elaboracién del anteproyecto de
presupuesto de la unidad.

Esp. Estadistica
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Supervisa y coordina el trabajo de un grupo de expertos en explosivos;
realiza inspecciones en las 4reas a demolerse o removerse para efectuar el
cdlculo del material autilizarse; toma las medidas de seguridad necesarias en
el transporte, colocacibén ydetonacidn de los mismos para evitar accidentes;
lleva control de las existencias y realiza los trabajos mas delicados en el
manejode explosivos.

Esp. Manejo de Explosivos

Efecttia tratamientos de medicina fisica y rehabilitacidén a pacientes en
un centro hospitalario o asistencial; realiza pruebas para establecer el grado
de fuerza, lesidén muscular o nerviosa de los pacientes; coloca prd- tesis a
pacientes ymodela férulas en yeso para corregir deformidades.

Esp. Fisioterapia

Coordina y supervisa trabajos de impresién de especies postales y
fiscales; dirige la ejecucién de tareas de grabado y fotomecédnica, estam-
pado,numeracién, perforacidén y otros en la elaboracién de especies posta- les
y fiscales; inspecciona el funcionamiento de la maquinaria y equipo, velando
por el mantenimiento del mismo; revisa 1los reportes diarios de
produccidén y los comprobantes de almacén sobre el retiro de materiales,asi
como las o6rdenes de trabajo recibidas e imparte instrucciones para la
ejecucién de los mismos.

Esp. Grabados en Acero

Realiza inspecciones vy levantamientos topogrdficos en terrenos a
efecto de comprobar si reGnen las condiciones indispensables para la cons-
truccidén de aerddr omos; verifica que los mismos llenen los requisitos esta-
blecidos previo a la autorizacién de su funcionamiento; examina é&reas de
terreno para determinar su utilidad en cuanto a la construccién de hangares vy
otras obras; rinde informes y emite opinién sobre 1la construccidén de
aeropuertos privados y estatales.

Esp. Ingenieria Civil

Supervisa a dibujantes de ingenieria; realiza calculos para estudio,
disefilo y planificacidén de obras de ingenieria; elabora planos y dibujos a
diferentes escalas para trabajos de ingenieria; efectta cédlculos de levan -
tamientos topograficos ymovimientosde tierras.

Esp.Ingenieria Civil

Elabora planes, programas, presta asesoria y realiza investigaciones
en el Aarea social; asigna y supervisa tareas de investigacién de tipo
social; evalta contenidos y resultados de los estudios realizados; redacta
material divulgativo e informativo sobre aspectos de suespecialidad.

Esp. Investigacién Social

93



3030

Dirige y supervisa las actividades de programacidén y operacidén de
consolas de iluminacidén escénica; supervisa el montaje, adecuacidn o cambio
de luces que se wutilizan en la presentacidén de espectéculos
artisticos; lleva control de planos, diagramas y demds informacién
técnica relacionada con sistemas de iluminacién de escenarios; participa
en labores de planificacién y organizacidén de la iluminacidbn, para la
presentacidén de espectaculos artisticos; vela por el buen funcionamiento
de los sistemas de iluminacidén a sucargo.

Esp. Luminotecnia

Realiza inspecciones complejas en aeronaves para comprobar su funcio-
namientomecanico; aprueba o rechaza especificaciones de operaciédn de aero-—
naves civiles y extiende certificados de aeronavegabilidad; efectua inves-
tigaciones de accidentes e irregularidades en el mantenimiento y en la
operacidn de aeronaves; participa en programas de adiestramiento a meca-
nicos de aviacidén y colabora en las entrevistas para candidatos de meca-
nicos de aviacién.

Esp.Mantenimiento de Aeronaves

Planifica, coordina y supervisa las ac tividades que se realizan en
una unidad de meteorologia; atiende consultas sobre meteorologia que plan
tea personal subalterno, sefialando normas y procedimientos a seguir; inspec-
ciona las estaciones de la red meteoroldgica, verificando las técnicas y
métodos de medicidn, operacidn, funcionamiento y equipo de la estacidn.

Esp .Meteorologia

Planifica, organiza, dirige y supervisa las tareas de revisién de
pasaportes o documentos de viaje, recepcidn de impuestos por concepto de
ingreso y egreso de personas del pais, extensidén de pases locales y control
de personas arraigadas, que realiza personal a su cargo en un aeropuerto o
puesto migratorio del pais; rinde mensualmente informe a la Direccidn
General de Migracidén sobre los ingresos percibidos por concepto de
impuestos y del personal que ingresa y egresa al pais.

Esp .Migracién

Dirige y supervisa los estudios de organizacidén y métodos que
realiza personal asucargo; efectua estudiosy analisis de organizacién
y métodos, presentando las recomendaciones pertinentes; orienta al
personal de la dependencia objeto de estud io en la implementacidén o
modificacién de los sisternas y procedimientos de la organizacidn;
prepara manuales administrativos, reglamentos e instructivos para uso de la
institucidn.

Esp. Organizacién y Métodos

Redacta comentarios y notas informativas sobre diversos aconteci-
mientos de la vida nacional; elabora boletines, crénicas y otros ar
ticulos para su publicacidén; revisa si las noticias publicadas en
peridédicos particulares sajustan a la informacidén oficial suministrada;
realiza en trevistas con funcionarios del sector publico y privado,
efectuando visitas al lugar de los hechos y prepara los reportajes correspon-
dientes.

Esp. Periodismo
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Redacta informacidén gubernamental para los medios de comunicacidn
siguiendo instrucciones superiores; participa en laplanificaciénde entre-
vistas y reportajes a efectuarse con funcionarios de Gobierno; cubre
fuentes de informacién; redacta boletines para sumarios, especiales y
otros.

Esp.Periodismo

Planifica, dirige y ejecuta actividades de relaciones publicas en una
dependencia del Estado; proporciona informacidén al publico sobre las
politicas, objetivos, programas y actividades de la dependencia; elabora
articulos para prensa, boletines, folletos y material relacionado con
la ac tividad de la institucidén; lleva registro de 1las noticias vy
comentarios que conciernen a la dependencia; atiende a periodistas, repor
teros y otros visitantes, proporcionandoles informacidén acerca de las
actividades de 1la dependencia; organiza inauguraciones de eventos
culturales, conferencias y otros similares.

Esp.Relaciones Publicas

Planifica, supervisa y evalla programas de saneamiento ambiental que
realiza personal a su cargo; vela por el cumplimiento de las leyes y
reglamentos sanitarios en el 4rea de trabajo bajo su responsabilidad; pla-
nifica y organiza reuniones de trabajo con los inspectores de saneamiento
paca evaluar resultados de los programas ejecutados; participa en el adies-
tramiento del personal en servicio.

Esp.Saneamiento Ambiental

Dirige, supervisa yevalua las actividades que se realizan en un pro-
grama de educacidén para la salud; coordina las investigaciones socioeduca-
tivas en comunidades donde se desarrollan programas sanitarios; revisa la
elabocacién de normas y procedimientos de educacidn paca la salud,
tendentes a aplicarlos en diferentes poblaciones del pais.

Esp.Salud Comunitaria

Planifica, dirige, coordina y supervisa los trabajos de valuacién
de bienes inmuebles que se realizan en una unidad a su cargo; dispone
contraavaltos en casos de duda o por solicitudes de revisién; revisadic-
tamenes sobre valuacidén de bienes inmuebles; practica y califica
exdmenes a aspirantes devaluador autorizado de inmuebles.
Esp.Valuaciénde Bienes Inmuebles

Realiza tareas relacionadas conel control de enfermedades que afectan
a diferentes especies de animales; administra medicamentos por la via
parenteral a bovinos, equinos, porcinos y aves vitaminizandolos y despara-
sitédndolos; adiestra a representantes agropecuarios en materia de sanidad
animal; rinde informe de las actividades realizadas.
Esp.Veterinaria

Pacticipa en la elabocacién de estudios e investigaciones en el campo
social, econdémico, financiero y otras disciplinas; elabora proyectos de
leyes, reglamentos, acuerdos y otras disposiciones de caradcter legal; pre-
para cuadros estadisticos, elabora dictédmenes, y otros documentos.

Esp. Ciencias Sociales
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Supervisa las tareas que realiza un grupo de inspectores de trabajo;
efectla estudios y andlisis de problemas laborales, elaborando dictamenes y
las recomendaciones pertinentes; recibe y revisa expedientes y rechaza los
que no retnen los requisitos legales establecidos; estudia los reglamentos
internos presentados por las empresas para suautorizacidn y rinde los in-
formes correspondientes; revisa liquidaciones de prestaciones de los tra-
bajadores en conflicto presentados por juntas conciliatorias.

Esp . Inspeccién de Trabajo

Dirige y supervisa las actividades de musicalizacidén, efectos de
sonido y grabacidén que realiza el personal a su cargo; controla yverifica
el funcionamiento del equipo antes y durante la presentacidn del espec-
taculo; opera equipo de grabacién y sonido ajustandose a los requerimientos
de los espectaculos artisticos; realiza trabajos de mantenimiento y
reparacién del equipo a sucargo.

Esp .Grabaciény Sonido

Dirigey supervisa las operaciones de campo destinadas a laprevencidn
de enfermedades endemicas; prepara itinerarios de trabajo, equipo necesario
y los medicamentos a suministrarse a personas afectadas; adiestra y orienta
al personal en técnicas de prevencidén médica aplicadas a las enfermedades
endémicas; realiza investigaciones y estudios de biologia y ecologia en
los sectores afectados por dichas enfermedades.

Esp. Prevencién de Enfermedades Endémicas

Coordina, supervisa y evalua el trabajo que ejecuta el personal
tecnico, docente yadministrativo de las agencias de extensidén agricola de
una zona geografica determinada; recopila informacién proporcionada por los
técnicos y promotores agricolas sobre datos relacionados con sanidad
vegetal, produccién animal y diversificacién de cultivos.
Esp.Agropecuaria

Realiza analisis de plagas o enfermedades que afectan los cultivosy
hace las recomendaciones necesarias para combatirlas; controla los produc-
tos que ingresan al pais, aplicando las leyes de sanidad vegetal; orientay
efectla pruebas para un efectivo control de plagas.

Esp.Agropecuaria

Sustituye temporalmente a empleados de mayor o igual nivel jerdrquico,

que ocupen puestos comprendidos dentro de la Serie Técnica, encasosde 1i-

cencias, vacaciones, enfermedades, permisos y otras circunstancias
similares.

Realiza otras tareas relacionadas con el puesto.
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REQUISITOS ;¢

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A:

OPCIONB:

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de
Educacidén Media y seis meses de experiencia como Técnico
IT en la especialidad que el puesto requiera.

Acreditar titulo o diploma del Nivel de Educacidén Media
y, cuando sea necesario acreditar cursos de capacitacién
o adiestramiento en el &rea especifica y un afio de
experiencia en tareas relacionadas con la especialidad
del puesto.

16

Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn

D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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JEFETECNICOI

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo técnico que consisteenplanificar, coordinar y supervisar la
ejecucidnde tareas que realizael personal deunaunidad administrativa de
moderada magnitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO :

Planifica, organiza, dirige y supervisa las actividades técnicas vy
administrativas que se realizan en una unidad a su cargo; estudia vy
resuelve expedientes de tipo administrativo, sometiéndolos a consideracidn
de un superior cuando el caso lo amerite; participa en la determinacién de
politicas, normas, reglamentos y otras disposiciones internas de la
dependencia; emite disposiciones tendentes amejorar el desarrollo de las
actividades de la unidad que dirige.

Esp. Administracién

Coordina y supervisa las labores relacionadas con administracién
de personal de un ministerio o dependencia de gran magnitud; atiende
problemas laborales que surgen en el desarrollo de las actividades del
personal de la institucidén y toma las medidas pertinentes; vela por el
cumplimiento del reglamento interno vy de otras disposiciones
relacionadas con la administracidén de personal ; supervisa la
elaboracién de registro de elegibles, ascensos, sanciones,
certificados de trabajo, carnes de identificacién y constancias de
servicios.

Esp. Administracién de Personal

Coordina programas agropecuarios y/o asiste a un superior en la
direccidén de un proyecto; organiza, dirige y evalta el trabajo que
realiza el personal a su cargo; supervisa las actividades desarrolladas
en los programas de fomento de granos basicos, diversificacidén de cultivos,
pecuarios vy forestales.

Esp.Agropecuaria

Dirige y supervisa las actividades de campo y gabinete relacionadas
con el catastro y avalto de bienes inmuebles con fines tributarios, que se
realizan en la unidad a su cargo; realiza visitas a las eas de trabajo
para comprobar el cumplimiento de las normas y procedimientos de trabajo;
efectua estudios para resolver asuntos de avaluos de bienes inmuebles; no-
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tifica a propietarios de bienes inmuebles sobre lasmodificaciones de que

son objeto los mismos.
Esp. Catastro

Dirige, supervisa y organiza las actividades de las oficinas
de correos y telégrafos de un departamento de la RepUblica; lleva
el registro y control de los fondos manejados por la oficina de
correos y telégrafos de la cabecera departamental e informa a las
dependencias correspondientes; asigna turnos de trabajo y vela por
las normas disciplinarias; verifica el Dbuen funcionamiento vy
mantenimiento de las lineas telegréaficas.

Esp .Comunicaciones y Servicios Postales

Dirige trabajos de construccidén y reparacidn de carreteras en
las zonas viales del pais; selecciona los bancos de materiales que
han de explotarse; elabora presupuesto de las obras a realizar;
atiende y resuelve consultas de caracter técnico que presentan los
jefes de grupo; lleva control de inventarios y autoriza la entrega
de repuestos, materiales, combustibles y lubricantes; vela por el
mantenimiento y buen funcionamiento de los equipos de trabajo a su
cargo.

Esp.Construccién y Mantenimiento de Vias

Dirige vy supervisa los servicios de contabilidad de una
dependencia estatal donde se centralizan las operaciones contables
de una direccién de servicios publicos a nivel nacional; coordina
la elaboracién del proyecto de presupuesto anual de gastos de la
institucidén 'y controla su ejecucidn; verifica, analiza e
interpreta estados financieros; revisa y firma documentos de pago
con cargo al fondo rotativo o caja chica; efectua trémites para
transferencias presupuestarias vy firma liquidaciones para el
reintegro del fondo rotativo asignado a la dependencia.

Esp. Contabilidad

Organiza, supervisa y evalia los programas y actividades de
educacién extraescolar en una regidn que comprende varios
departamentos de la Republica; promueve la coordinacidén entre
instituciones que realizan programas de educacidn extraescolar par
a planificar acciones conjuntas; analiza vy aprueba planes vy
programas de trabajo que son sometidos a su consideracién por las
unidades que integran la regidn.

Esp .Educacién Extraescolar

Dirige y supervisa trabajos de instalacién, mantenimiento vy
reparacidén de aparatos y equipo electré4nico que realiza personal a
su cargo; efectla trabajos complejos de instalacidén, mantenimiento
y reparacién de aparatos electrdnicos; interpreta planos vy
diagramas para la instalacidén y reparacidn de aparatos y equipos;
participa en el desarrollo de programas de entrenamiento al
personal en materia de mantenimiento y reparacidén de equipo elec
trénico.

Esp.Electrénica
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Planifica, dirige, coordina y supervisa las tareas de investigacidn
social y antropologia que real iza el personal a su cargo; revisa y
aprueba planes de investigacidén sociocecondmica gque prepara personal
subalterno; analiza la informacién obtenida en investigaciones de
campo; capacita y orienta al personal subalterno sobre métodos vy
técnicas de investigacidén relacionados con su actividad.

Esp. Investigacién Social

Analiza las necesidades prioritarias de una comunidad con el propdsito de
organizar comité de vecinos encargados de desarrollar funciones en
beneficio de la poblacidén; orienta, organiza y capacita a miembros de la
comunidad yevalua laejecuciénde losprogramas depromocidén social.
Esp.Promocidn Social

Planifica, dirige y supervisa las tareas que se realizan en una unidad
dedicada a la instalacidén, mantenimien to y reparacién de aparatos y equipo
elec trénico de comunicaciones aeronalticas ubicado en wuna estacidn
terrestre; prepara presupuestos de instalacién, reparacidén de equipos vy
requisiciones de repuestos y materiales; elabora programas de
mantenimiento de aparatos vy equipo electrénico de comunicaciones
aeronduticas.

Esp.Radiotecnia

Realiza tareas de planeacidén, organizacién y ejecucidn de actividades de
relaciones publicas en una dependencia del Estado de gran magnitud;
proporciona informacién al publico sobre politicas, objetivos, programas y
actividades del ministerio o institucién a la que pertenece; elabora
articulos para la prensa, boletines, folletos y otromaterial relacionado
con la actividad del ministerio o institucién; organiza eventos culturales,
conferencias y otros actos similares.

Esp. Relaciones Publicas

Coordina, asigna y supervisa las labores que se realizan en una
subinspectoria regional dedicada a velar por el control y cumplimiento de las
normas laborales y de previsién social de las instituciones; revisa y
aprueba liquidaciones de prestaciones de los trabajadores en conflicto,
para presentarlas en juntas conciliator ias; atiende y da curso a denuncias
presentadas por incumplimiento de pactos colectivos y leyes laborales;
revisa y aprueba reglamentos internos de la empresa, haciendo las
modificaciones pertinentes.

Esp . Inspeccién de Trabajo

Dirige y supervisa las actividades de censura y calificac ién de
espec tdculos que realiza el personal a su cargo; emite y/o revisa dicta-
menes sobre calificacién, autorizacidédn y otros asun tos relacionados con
espec tdculos publicos; vela porque los centros y empresas de espec taculos
publicos cumplan con los requisi tos establecidos en la ley; emi te dicta-
menes au torizando o negando el funcionamiento de empresas de espec taculos
publicos y la filmacién de peliculas en el territorio nacional.

Esp. Calificacién de Espectéculos Publicos
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Investiga los habitos y lugares donde se reproducen insectos
que causan epidemias; participa con personal superior en la
planificacién de las investigaciones para combatir insectos que
transmiten enfermedades endemicas; clasifica microscépicamen te
larvas e insectos adultos obtenidos de investigaciones
entomoldgicas; determina la sensibilidad de los insectos vectores a
los insecticidas.

Esp. Prevencién de Enfermedade s Endémicas

Dirige vy supervisa las actividades que se realizan en una
administracién de rentas departamental; dirige la fiscalizacidén que se
realiza en empresas pcivadas para verificar el pago de impuestos; recibe
los fondos recaudados y los deposita en bancos, consignandolos a las
respectivas cuentas; efectta requerimiento de cobro a los
contribuyentes morosos e 1inicia los juicios correspondientes; impone
multas o concede rebajas a los contribuyentes de conformidad con las leyes
fiscales.

Esp .AdministraciénHacendaria

Asiste a reuniones con superiores y subalternos, con el fin de coor-
dinar actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, actualizar
conocimientos, evaluar programas, analizar problemas que se presenten en el
desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer cambios, ajustes
y soluciones diversas.

Atiende y resuelve consultas que le presentan sus superiores,
subalternos, compafieros y publico en general, relacionados con la
actividad a su cargo.

Vela porque las actividades se lleven a cabo de manera regular y
eficiente, por ladisciplina del personal y por el estricto cumplimiento de
todos los aspectos de caradcter técnico y administrativo que le conciernan a
la unidad.

Hace reportes sobre los desperfectos que sufre el equipo con que
realiza su labor y, sobre las irregularidades que observa en la realizacién

del trabajo.

Sustituye tempor almente a empleados de mayor o igual nivel
jeradrquico, que ocupen puestos comprendidos dentro de 1la Serie
Técnica, en casos de licencias, vacaciones, enfermedades, permisos
y otras circunstancias similares.

Realiza otras tareas relacionadas con el puesto.
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REQUISITOS Y’

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCIONA:

OPCIONB:

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de
Educacién Media y seis meses de experiencia como
Técnico III, en la especialidad que el puesto
requiera, que incluya supervisién de personal.

Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel
de Educacién Media y cuando se requiera, los cursos de
capacitacién o adiestramiento en el &rea especifica y
dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el
puesto, incluya supervisidén de personal.

17

Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resolucidn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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JEFE TECNICO ITI

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo técnico que consiste en planificacién, coordinar vy
supervisar la ejecucién de tareas que realiza el personal de una unidad
administrativa de gran magnitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO :

Planifica, organiza, dirige y supervisa las actividades administra-
tivas que se realizan en una dependencia del Estado; participa en reuniones
con personal de mayor jerarquia para discutir y resolver asuntos relacio-
nados con las actividades administrativas de la institucién; dirige vy
participa en la elaboracién del ©presupuesto de gastos de la
dependencia; coordina y supervisa los servicios de contabilidad,
personal, compras, almacenes, mantenimiento y otros servicios de apoyo
administrativo.

Esp. Administracién

Coordina y supervisa las actividades de distintas dependencias agri-
colas para la realizacidén de programas a cargo de la regidn; pacticipa en
la elabocacidén de planes nacionales y regionales de desamrollo agricola;
evalua el avance de los pcoyectos a cargo de la regién y aplica medidas
correctivas paramejorar suejecucién.

Esp .Agronomia

Planifica, organiza, dirige y supervisa las labores técnicas y admi-
nistrativas de campo y gabinete, relacionadas con el catastro y avalto
de bienes inmuebles con fines tr ibutarios, que se realizan en una unidad
a su cargo; dictamina y elabora proyectos de resolucidn sobre
asuntos relacionados con catastro y avalto de bienes inmuebles; evalia
peridédicamente el avance de programas de trabajo; coordina con otras
unidades los programas de trabajo y actividades que se realizan en la
unidad a sucargo.

Esp.Catastro

Dirige los servicios nacionales de correos y telégrafos; propone ante
las autoridades superiores las reformas necesarias para el mejoramiento de
los servicios; realiza inspecciones en las oficinas centrales y
departamentales y resuelve los problemas que se presentan; estudia y
dictamina sobre los extravios y cobros de envios postales con valor
declarado.

Esp.Comunicaciones y Servicios Postales
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Organiza, coordina, dirige y supervisa los aspectos técnicos y admi-
nistrativos de un programa de asfaltos; verifica como se lleva a cabo el
trabajo y hace obsevaciones de caracter técnico, indispensables para
mejorarlo; elabora procedimientos de trabajo que explican las técnicas y
practicas que deben aplicarse en la construccién de asfaltos; selecciona
losbancosdemateriales quehandeexplotarse.
Esp.ConstrucciényMantenimiento deVias

Auxilia a un superior en la direccidén y supervisidn en labores
de mantenimiento, mejoramiento y construcciédn de carreteras en una
zona geografica de la Republica; elabora programas de trabajo para la
construccién de carreteras o caminos y prepara los presupuestos corres-—
pondientes; gestiona la obtencién de maquinaria, combustibles,
materiales y demds elementos necesarios para llevar a cabo los trabajos
de una zonavial.

Esp.Construcciény Mantenimiento de Vias

Supervisa y coordina varias unidades especializadas dedicadas
a labores de investigacidén, evaluacidn, producciédn y desarrollo de
contenidos de programas de educacién extraescolar; coordina con
otras unidades técnicas del programa, la organizacidén y ejecucidn de
actividades; organiza y coordina la realizacién de seminarios vy
cursos de capacitacién del personal técnico; vela por el cumplimiento
de lasnormas disciplinarias de launidad a sucargo.
Esp.Educacién Extraescolar

Planifica, dirige y organiza las tareas de instalacidén, mantenimiento
y reparacién de aparatos y equipos electrbnicos; opera y verifica
mediante control remoto las funciones del equipo electrdénico en una zona
de control de aeronaves; interpreta planos y diagramas de aparatos y
equipos electricos y electrdnicos para su instalacidédn y reparacidn;
planifica y organiza programas de adiestramiento para el personal de la
unidad.
Esp.Electrénica

Planifica, dirige y supervisa programas de seguridad en edificios e
instalaciones publicas de gran magnitud; vela por el cumplimiento de normas
y reglamentos establecidos; organiza el servicio de seguridad para
el transporte de Dbienes y valores de 1la dependencia; imparte
eventualmente adiestramiento sobre seguridad y otras actividades
similares.

Esp.Resguardoy Vigilancia

Dirige y supervisa las actividades técnicas y administrativas que se
realizan en un museo metropolitano de mediana magnitud; instruye y super-
visa personal a su cargo en la seleccidén y clasificacidén de obras de ar
te, histéricas y otros objetos de wvalor cultural; participa en
conferencias, mesas redondas y otras actividadesrelacionadas con las
funciones del museo; presta asesoria a investigadores y estudiantes;
realiza investigaciones de campo y estudios sobre materias culturales
expuestas en el museo asucargo.

Esp. Museologia
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Asiste a reuniones con superiores y subalternos, con el fin de
coordinar actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo,
actualizar conocimientos, evaluar programas, analizar problemas que se
presentan en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer
cambios, ajustes y soluciones diversas.

Atiende y resuelve consultas que le presentan sus superiores,
subalternos, compafieros y publico en general, relacionadas con la actividad
a su cargo.

Vela porque las actividades se lleven a cabo de manera regular y
eficiente, por la disciplina del personal y por el estricto cumplimiento de
todos los aspectos de caradcter técnico y administrativo que conciernan a la
unidad.

Hace reportes sobre los desperfectos que sufre el equipo con que rea-
liza su labor, sobre las irregularidades que observa en la realizaciédn del
trabajo.

Realiza otras tareas relacionadas con el puesto.

REQUISITOS : '8
EDOCACION Y EXPERIENCIA:

OPCIONA: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de
Educacién Media y seis meses de experiencia como Jefe Técnico
I en la especialidad que el puesto requiera, que incluye
supervisidén de personal.

OPCIONB: Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de
Educacidén Media vy cuando se requiera, los cursos de
capacitacién o adiestramiento en el area especifica y tres
aflos de experiencia en tareas relacionadas con el puesto,
que incluya supervisién de personal.

18 .. .. P . . .
Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resolucidn

D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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SERIE TECNICO PROFESIONAL

INCLUYE CLASES DE PUESTOS QUE TIENEN
ASIGNADAS TAREAS QUE REQUIEREN LA APLI-
CACION DE CONOCIMIENTOS DE UNA RAMA DE LA
CIENCIA. GENERALMENTE DESARROLLAN
ACTIVIDADES AUXILIARES DE CARACTER
TECNICO EN INVESTIGACION, ANALISIS, EX-
PERIMENTACION O PERFECCIONAMIENTO EN UN
CAMPO ESPECIFICO DEL CONOCIMIENTO. PARA EL
DESEMPENO DE ESTOS PUESTOS, SE NECESITA
PREPARACION ACADEMICA EN UNA CARRERA
UNIVERSITARIA, CON CURRICULUM CERRADO
COMO MAXIMO.
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PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL

4010
TECNICO PROFESIONAL I

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo técnico profesional que consiste en la realizacidén de tareas
auxiliares en la investigacidén y andlisis de problemas o la ejecucidén de
actividades técnico-administrativas que requieren la aplicacién de
fundamentos de un area de la ciencia.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Organiza, dirige y supervisa las actividades técnico-administrativas que
se realizan en la unidad a su cargo; estudia y resuelve expedientes
aplicando disposiciones legales especificas o procedimientos establecidos
y los somete a consideracién de un superior, cuando el caso lo amerita;
elabora o participa en la preparacidén del presupuesto de egresos de la
dependencia; dirige y supervisa la ejecucidén y liquidacién del mismo;
emite disposiciones tendentes a mejorar el desarrollo de las actividades
de la unidad a su cargo.

Esp. Administracién

Dirige y supervisa las actividades que se realizan en la unidad a su
cargo, encaminadas a ubicar trabajadores de 1la iniciativa privada:
organiza los registros de personas desempleadas; analiza y resuelve
expedientes de autorizacidén a extranjeros para laborar en el pais; rinde
informes sobre la existencia de personal nacional calificado para el
desempefio de puestos de trabajo.

Esp. Administracién

Desarrolla las actividades de ensefianza tedrico-practica en una escuela
de enfermeria profesional; planifica el desarrollo y evaluacién de las
actividades de aprendizaje de los estudiantes; asigna tareas y orienta a
estudiantes en trabajos de investigacidn; organiza y supervisa préacticas
en &reas clinicas; orienta a los alumnos sobre técnicas de enfermeria;
revisa vy elabora informes sobre el rendimiento de alumnos vy las
actividades realizadas.

Esp. Adiestramiento

Imparte ensefianza tedrico-préctica a un grupo de estudiantes del curso
de auxiliares de enfermeria; planifica y organiza las actividades
docentes de las asignaturas a su cargo de acuerdo a los programas de
estudios autorizados; organiza, dirige y supervisa las practicas en
las é&reas clinicas; orienta a los alumnos sobre la aplicacidén de
técnicas de enfermeria auxiliar y revisa los tratamientos efectuados;
selecciona pacientes y campos clinicos en forma coordinada con otros
instructores para asignarlos a los estudiantes.

Esp. Adiestramiento
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Realiza auditorias contables, efectta cortes de caja y arqueo de
valores; revisa los distintos sistemas contables que se llevan en una
dependencia del Estado; realiza conciliaciones bancarias e interviene
en la incineracidén de documentos de valor o especies fiscales que se
retiran de <circulacién; verifica la wutilizacién de frangquicias
concedidas a compafiias gque ejecutan trabajos por contrato para el
Estado; analiza e interpreta estados financieros para determinar la
renta imponible y verifica si el monto de las declaraciones de ventas
son las registradas en la contabilidad del periodo de la revisidn;
verifica las variaciones del activo y establece si las utilidades
logradas en las ventas de activos revaluados han sido declarados;
resuelve expedientes relacionados con auditorias practicadas a
personas o empresas afectas a impuestos; atiende recursos de
revocatoria interpuestos por los contribuyentes por inconformidad en
las liquidaciones; emite recomendaciones especificas en la
interpretacién y aplicacidn de disposiciones legales.

Esp. Auditoria

Asigna tareas de conversién de datos y mantiene el control de 1la
produccién de los grabadores; verifica 1la toma de datos vy el
cumplimiento de 1los procedimientos establecidos; revisa documentos
para establecer si llenan los requisitos de codificacidén; controla el
funcionamiento de las unidades de conversién de datos y reporta las
fallas detectadas.

Esp. Computacién

Administra, dirige y supervisa a personal dedicado a la restauracidén y
conservacién del patrimonio cultural; elabora el presupuesto y plan de
trabajo de la wunidad a su cargo; efectta investigaciones sobre
aspectos artisticos; asesora a instituciones sobre conservacidn vy
restauracién de bienes muebles y ejecuta proyectos de conservacién y
promocién de los mismos; realiza y supervisa la elaboracién de
documentos relacionados con la evaluacién de bienes muebles.

Esp. Conservacién y Restauracién de Bienes

Autoriza y da instrucciones a las aeronaves que realizan maniobras en
tierra y otras acciones dentro del aerddromo; transmite por radio, a
pilotos aviadores, las autorizaciones de planes de vuelo e informacidn
sobre condiciones atmosféricas y trafico aéreo; extracta los reportes,
datos sobre planes de vuelo y los registra en tiras de progreso de
vuelo; lleva registro estadistico de tréfico aéreo; controla el
movimiento de aeronaves de vuelo, indicando a los pilotos la altitud
que debe conservar.

Conduce aeronaves en vuelos regulares o de emergencia para
transportar personas, material vy equipo; efecttia vuelos de
reconocimiento, DblUsqueda o rescate dentro del territorio
nacional; vela por el buen funcionamiento de la aeronave a su
cargo.

Esp. Conduccién de Aeronaves
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Elabora programas en distintos lenguajes de computacidén y los
convierte en instrucciones para el computador, previo estudio
de las necesidades de informacién; disefia la 1ldbégica para
programas, preparando los flujogramas necesarios y las rutinas
de codificacidén; organiza vy prepara la documentacién del
programa de acuerdo a los patrones de instalacidén; selecciona
las subrutinas més adecuadas segiun el tipo de problema;
mantiene programas de computacién, analizando y revisando los
sistemas de operacidn.

Esp. Programacién y Mantenimiento de Sistemas

Planifica, coordina y supervisa las operaciones de
procesamiento electrdnico de datos; establece normas
especificas de trabajo para lograr mayor rendimiento de
operadores y de equipo electrdnico; evalta la ejecucidédn del
trabajo, detecta los problemas gue pueden presentarse vy
recomienda las acciones correctivas pertinentes; organiza la
recepcién del material a procesar vy la entrega de 1la
informacién obtenida por medio de procesamiento electrédnico.
Esp. Programacién y Mantenimiento de Sistemas

Disefia sistemas nuevos de procesamiento de datos o actualiza
los existentes; identifica las necesidades de informacidén y las
posibles soluciones a través del procesamiento electrdnico de
datos; analiza procedimientos para sistemas en preparacidén vy
efectta ensayos para verificar el adecuado funcionamiento de
los mismos; selecciona métodos eficientes en el wuso de
archivos en los sistemas de procesamiento; elabora presupuesto
de los proyectos a realizar.

Esp. Programacién y Mantenimiento de Sistemas

Orienta al personal de menor Jjerarquia en la aplicacién de
métodos y préactica del trabajo.

Sustituye temporalmente a empleados de mayor nivel que ocupen
puestos comprendidos dentro de la Serie Técnico Profesional, en
casos de licencias, vacaciones, enfermedades, permisos y otras
circunstancias similares.

Realiza otras tareas relacionadas al puesto.

REQUISITOS:'’

EDUCACION:

Acreditar cursos equivalentes al segundo semestre de una
carrera universitaria afin al puesto.

19Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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4020
TECNICO PROFESIONAL II
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo técnico profesional que consiste en la realizacidén de tareas de
investigacidén, andlisis vy experimentacidén, asistiendo a un profesional
para la resolucidén de problemas o la ejecucidédn de actividades técnico-
administrativas que requieren la aplicacién de principios y teorias de un
area de la ciencia.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Planifica, organiza y dirige las actividades técnicas y administrativas de
una unidad de pequefia magnitud; participa en la determinacidén de politicas
y normas para el desarrollo de programas de trabajo; estudia y resuelve
asuntos de caréacter técnico y administrativo; promueve y conduce reuniones
con personal de la unidad a su cargo, para evaluar y discutir asuntos
relacionados con los programas de trabajo de la misma.

Esp. Administracién

Ejecuta diversas actividades especializadas en el campo de la ciencia
administrativa; realiza 1investigaciones en el proceso administrativo;
estudia problemas relacionados con la simplificacidén del trabajo, sistemas
vy procedimientos administrativos, recomendando las modificaciones
pertinentes; participa en la organizacidén o reorganizacidén de unidades
administrativas en la distribucidén, ubicacidén y aprovechamiento de sus
recursos; elabora manuales de organizacidén, formas e instructivos para uso
de la dependencia.

Esp. Administracién

Estudia vy propone soluciones de expedientes relacionados con la
clasificacién de puestos y asignacién de salarios; realiza
auditorias de trabajo y elabora dictamenes, resoluciones, oficios,
providencias y otros documentos relacionados con administracién de
personal; participa en investigaciones sobre la utilizacidén racional
del recurso humano en el sector publico; prepara proyectos de bases
de evaluacidén para calificacién de credenciales, pruebas de
habilidad general y practica de razonamiento mecédnico; participa en
la aplicacién de pruebas para determinar el grado de inteligencia,
habilidad, aptitudes vy otros rasgos personales e interpreta 1los
datos obtenidos; realiza liquidaciones de prestaciones que otorga el
Estado a los beneficiarios de la Ley de Clases pasivas Civiles del
Estado; elabora y mantiene estadisticas de puestos y salarios del
sector publico; verifica que los nombramientos, al ser certificados
por la unidad correspondiente, cumplan con los requisitos
establecidos.

Esp. Administracién de Recursos Humanos
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Participa en la planificacién de 1los cursos a desarrollar en una
escuela de enfermeria profesional, participa en la elaboracidén de
guias, manuales y material de referencia para uso de los estudiantes,
efectlla evaluaciones del desarrollo de los programas de estudio vy
elabora los informes correspondientes; planifica el horario de clases
y exdmenes y controla la asistencia de catedraticos y alumnos;
selecciona areas de practica y pacientes que seran asignados a los
estudiantes; asigna tareas y orienta a estudiantes en trabajos de
investigacién de grupo o individuales.

Esp. Adiestramiento

Planifica, dirige 'y —coordina la ejecucidén de programas de
adiestramiento de los centros de capacitacidén, escuelas moéviles vy
dependencias estatales; participa en reuniones con directores de los
centros de capacitacién, a fin de elaborar planes y programas de
trabajo; coordina actividades con otras dependencias publicas y del
sector privado en el campo de su especialidad; lleva el inventario de
los bienes muebles, utiles, enseres y equipo de los centros a su
cargo; revisa y autoriza gastos de caja chica, requisiciones de
materiales y equipo que solicita el personal de 1los centros de
capacitacién.

Esp. Adiestramiento

Coordina las actividades agricolas o pecuarias de un proyecto;
propone a la jefatura regional la incorporacidén de nuevos programas o
la reestructuracidén de los existentes, segun las necesidades del
drea; participa en la elaboracidén del anteproyecto de presupuesto del
programa; visita las areas de trabajo a fin de establecer la buena
marcha de los proyectos; controla el avance fisico de los trabajos,
drindiendo informe sobre los mismos.

Esp. Agropecuaria.

Coordina y supervisa las actividades que realizan auditores de menor
jerarquia; revisa las auditorias practicadas a empresas y personas
afectas al pago de impuestos, ratificando o rectificando lo resuelto
por personal subalterno; emite las recomendaciones necesarios para la
interpretacién y atiende recursos de revocatoria interpuestos por
contribuyentes inconformes en las liquidaciones de impuestos; analiza
e 1interpreta estados financieros 'y verifica las operaciones
efectuadas en la ejecucidn del presupuesto de las dependencias del
Estado.

Esp. Auditoria.

Supervisa el desarrollo de las operaciones de computacidédn de la
unidad a su cargo; desarrolla e implementa procedimientos y patrones
de seguridad para la conversidén de datos y manejo de programas y
archivos; evalla periddicamente los procesos operativos introduciendo
mejoras cuando se requieran; participa en la seleccidn y
adiestramiento de personal de nuevo ingreso; opera computadoras vy
sistemas de monitores por medio de consolas o terminales en linea;

111



4020

solicita equipos, accesorios y materiales de trabajo para el
desarrollo de las actividades de la unidad.
Esp. Computacién

Controla y orienta maniobras de circulacidén de aeronaves en un
drea determinada; coordina y supervisa las tareas que realiza
personal dedicado al control de trénsito aéreo; autoriza trénsito
aéreo dentro de los limites del 4&area de control segun planes de
vuelo y regulaciones establecidas; controla tradfico en ruta y el que
circula en el aeropuerto; establece comunicacién con autoridades
civiles y militares para organizar el trafico aéreo; coordina con
otras wunidades las operaciones de Dbusqueda, salvamento y otras
emergencias.

Esp. Control de Transito Aéreo

Auxilia a un profesional de la economia en la ejecucidén de
estudios socioecondémicos; participa en investigaciones vy prepara
informes de los resultados; elabora proyectos de acuerdos
gubernativos y otros instrumentos de regulacidén econdmica; prepara
respuestas a consultas sobre alcances, interpretacidén y manejo de
instrumentos, tratados vy disposiciones legales relacionadas con
asuntos econdémicos; colabora en estudios de factibilidad vy
viabilidad de proyectos.

Esp. Economia

Auxilia a un superior en el calculo, disefio o ejecucidn de
proyectos y obras de ingenieria; participa en la elaboracidén de
disefios y planificacidén de proyectos de obras de ingenieria; elabora
proyectos de introduccién de agua, drenajes, puentes y otros
trabajos similares; hace disefios y dibujos de planos topograficos,
estructura de puentes, tanques de abastecimiento, redes de
distribucidén de agua, drenajes y otras obras de ingenieria civil;
estima costos unitarios y totales de obras; dirige vy supervisa
estudios de cuencas hidrograficas; revisa disefios y célculos
efectuados por técnicos de menor jerarquia.

Esp. Ingenieria Civil

Realiza estudios comparativos de los distintos dialectos mayas
para establecer los criterios lingiisticos vy sociolingiiisticos;
analiza y convalida material educativo en los aspectos linglistica
antropoldgica; redacta libros de textos especializados que sirven
de guia curricular de los docentes.

Esp. Lengua Mayance

Auxilia a un superior en inspeccidén de Aareas de explotacidn vy
exploracién minera vy verifica el cumplimiento de los contratos
correspondientes; participa en la verificacidén de muestras minerales
en lugares de procesamiento y embarque; recopila datos de las minas y
canteras explotadas para sus registros; interpreta mapas topograficos
y fotogréaficos para sefialar areas de afloramiento minero.

Esp. Minerologia
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Participa en la realizacidédn de estudios socioecondbmicos, elaborando
diagnésticos, prondésticos y proyecciones relativas a metas y alcances de
los mismos; participa en la elaboracidén de anteproyectos de presupuestos y
la evaluacién de los mismos; analiza proyectos socioecondémicos elaborados
por las unidades ejecutoras y presenta las recomendaciones pertinentes.
Esp. Planificacién

Opera cuentas corrientes de las partidas presupuestarias de sueldos o
de otros gastos que afectan el presupuesto de egreso del Estado; revisa y
glosa documentos para autorizar el gasto correspondiente; actualiza el
presupuesto de egresos a través de acuerdos de transferencias y decretos
de presupuesto; controla y autoriza el pago de bonificaciones, vacaciones,
aguinaldos y de los beneficiarios del Régimen de Clases Pasivas Civiles
del Estado.
Esp. Presupuesto

Realiza analisis sobre la formulacién y control del presupuesto de
gastos de las dependencias del Estado; efectla estudios de la
estructuracidén y otras fases del proceso de la elaboracidén del presupuesto
de las unidades administrativas; elabora cédlculos y estimaciones de 1los
recursos financieros asignados a las wunidades ejecutoras; asesora a
funcionarios de otras dependencias en la elaboracidén del presupuesto;
estudia los requerimientos financieros en los anteproyectos de presupuesto
de las dependencias estatales; elabora dictémenes, oficios, providencias y
proyectos de acuerdos, relacionados con asuntos presupuestarios; elabora
cuadros comparativos de las ejecuciones presupuestarias de los organismos
o instituciones del Estado; participa en la revisidén y calificacidén del
gasto publico de las dependencias del Estado, de acuerdo con las leyes vy
disposiciones de la materia.

Esp. Presupuesto

Asiste a un superior en la ejecucidn de analisis cualitativos vy
cuantitativos en el campo de la quimica; efectta andlisis fisicos vy
gquimicos de materiales o productos elaborados; ejecuta y verifica céalculos
matematicos finales en los analisis de laboratorio; interpreta resultados
de los analisis efectuados por personal de menor Jjerarquia; presta
asesoria técnica en materia de su competencia o dependencias oficiales;
efectla inspecciones de trabajo a otras unidades de laboratorio, sujetas a
control fiscal.

Esp. Quimica

Dirige y supervisa las actividades que se realizan en una unidad de
gran magnitud o las que se desarrollan en varias unidades de servicio
social ubicadas en la capital y los departamentos; realiza investigaciones
en el campo de trabajo social y dicta las recomendaciones que el caso
amerita; participa en reuniones con el personal para la discusidén vy
resolucién de asuntos relacionados con los servicios bajo su supervisidn;
planifica y dirige las actividades a su cargo.

Esp. Trabajo Social
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Auxilia a un profesional en la planificacién y realizacién de
estudios e investigaciones complejas en el campo social, econdémico vy
financiero presentando las recomendaciones pertinentes; elabora proyectos
de dictamenes, providencias, oficios y otros documentos relacionados con
la funcién de la unidad a la que pertenece.

Esp. Ciencias Sociales

Analiza y supervisa la aplicacidén de tratamientos de recuperacidn de
enfermedades fisicas o mentales en una unidad de terapia ocupacional en
centros asistenciales; interpreta, planifica y aplica tratamientos
especificos, mediante actividades manuales, creativas y recreativas
adaptadas en forma terapéuticas; evalta la recuperacidn de pacientes vy
lleva el registro correspondiente; colabora en programas de enseflianza a
estudiantes de terapia ocupacional; organiza, planifica, dirige vy
supervisa las labores del personal dedicado a tratamientos de terapia
ocupacional.

Esp. Terapia Ocupacional

Planifica, dirige y supervisa las actividades administrativas vy de
educacidén que se realizan en un centro de educacién especial; promueve vy
conduce reuniones con personal técnico, para evaluar y resolver asuntos
relacionados con el desarrollo de los programas de trabajo; elabora vy
ejecuta planes y programas de rehabilitacién y otros relacionados con la
educacidén especial.

Esp. Educacién Especial

Coordina y supervisa las tareas que realizan programadores de menor
jerarquia; planifica procedimientos de conversidén con 1los analistas de
sistemas; coordina la elaboracién de programas en distintos lenguajes de
computacidén, previo estudio de las necesidades, convirtiéndolos en
instrucciones del computador; dirige el mantenimiento de programas de
computacién revisando % analizando sistemas de operacidn para
reestructurarlos y encausarlos a los objetivos deseados.

Esp. Programacién y Mantenimiento de Sistemas

Realiza tareas relacionadas con el uso de la energia nuclear; calibra
los instrumentos y equipo empleado en las diversas aplicaciones nucleares;
prepara los compuestos quimicos que se utilizan en los anadlisis; manipula
material radicactivo y equipo generadores de radiaciones ionizantes;
inspecciones vy evalta los niveles de contaminacién o radiacidén de
instituciones que utilizan material radioactivo o equipos generadores de
radiaciones; asesora a instituciones en investigaciones sobre el uso,
aplicacidén y consecuencias de radioisdbdtopos, radiaciones y equipo nuclear;
participa en la elaboracidén y ejecucidn de proyectos relacionados con el
campo nuclear.

Esp. Mantenimiento de Equipo Nuclear

Orienta al personal de la menor jerarquia, en la aplicacién de los
métodos y préacticas de trabajo.
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Sustituye temporalmente a empleados de mayor nivel Jjerarquico,
ocupen puestos comprendidos dentro de la Serie Técnico y Profesional,

que
en

casos de licencias, vacaciones, enfermedades, permisos y otras circunstan-
cias similares.

Realiza las tareas afines que se requieran.

REQUISITOS:?°

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A:

OPCION B:

Acreditar haber aprobado cursos equivalentes al tercer
semestre de una carrera universitaria afin al puesto y
seis meses de experiencia como Técnico Profesional I en
la especialidad que el puesto requiera.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
tercer semestre de una carrera universitaria afin al
puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas
con el mismo.

2OModificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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TECNICO PROFESIONAL III

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo técnico profesional que consiste en la realizacidén de tareas de
investigacidén, andlisis y experimentacidén, asistiendo a un profesional
para la resolucidén de problemas, o la ejecucidédn de actividades técnico
administrativas que requieren la aplicacién de principios y teorias de un
area de la ciencia.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Planifica, organiza, dirige y supervisa las actividades técnicas vy
administrativas de una unidad de moderada magnitud; autoriza mediante su
firma la emisién de o6rdenes de compra y pago en la ejecucidn
presupuestaria; participa en la determinacién de politicas y normas para
el desarrollo de programas de trabajo.

Esp. Administracién

Realiza investigaciones y andlisis relacionados con el proceso
administrativo en el sector publico; elabora estudios sobre administracién
presupuestaria; formula estudios de organizacidn, funcionamiento vy
evaluacién de estructuras organizativas, sistemas vy procedimientos de
dependencias publicas; elabora y revisa formas e instructivos de trabajo;
prepara manuales y proyectos de reglamentos administrativos; dirige vy
supervisa los estudios de organizacidén y métodos que realiza personal de
menor jerarquia; revisa informes y aprueba planes de trabajo.

Esp. Administracién

Elabora estudios y analisis sobre administracidén de personal en el
sector publicos; efectia estudios de clasificacidn, asignacién vy
valoracién de puestos; estudia y recomienda la adopcidén de normas vy
procedimientos tendentes a mejorar los sistemas de administracién de
personal; efectla estudios relacionados con los derechos y prestaciones de
los servidores puUblicos; participa en investigaciones para la utilizacién
racional de recurso humano en el sector publico; prepara proyectos de
bases de evaluacidén para la calificacidén de credenciales, pruebas de
habilidad general y practicas de razonamiento mecanico; elabora, mantiene
y analiza estadisticas de puestos y salarios del sector publico; elabora
dictamenes, resoluciones, oficios, providencias 'y otros documentos
relacionados con administracidén de personal.

Esp. Administracién de Recursos Humanos
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Planifica, dirige, supervisa y evalla las tareas del personal docente
y administrativo de la escuela a su cargo; participa en la seleccidédn del
personal docente; efectla evaluaciones del desarrollo de los programas de
estudios presentando el informe respectivo.
Esp. Adiestramiento

Coordina y supervisa labores de fiscalizacién realizadas por personal
subalterno; auxilia a un superior en la direccidén y supervisidén de las
actividades de control y fiscalizacidén que se realizan un una unidad de
pequefia magnitud; resuelve expedientes relacionados con auditorias
practicadas a empresas y personas afectas a impuestos, rectificando o
ratificando lo resuelto; atiende recursos de revocatoria interpuestos por
los contribuyentes por inconformidad con las liquidaciones de impuestos;
presta asesoria técnica a autoridades superiores en la interpretacidén vy
aplicacién de leyes de caracter tributario; efectla estudios en materia
fiscal para establecer y mantener sistemas actualizados para el control de
impuestos; coordina y supervisa labores de fiscalizacién, realizadas por
personal subalterno.

Esp. Auditoria

Recibe, confronta y analiza la documentacién relacionada con tramites
de exportacidén; acepta o rechaza los expedientes presentados por el
exportador para el tramite de obtencidn de licencias, permisos,
certificados de origen, vy otros; lleva control de la documentacidén vy
expedientes que se reciben para su tramite y es responsable de darle el
seguimientos en las distintas delegaciones en que se gestionen; elabora y
presenta a las autoridades superiores, informes periddicos o cuando se los
solicitan; coordina actividades con el personal y delegaciones cuando la
situacidén lo amerite o le sea requerido en funcidén de asuntos especificos.
Esp. Comercio y Servicios

Realiza tareas de control y orientacién de maniobras de circulacidn
de aeronaves por medio de pantallas de radas, orientadndolas en su ruta,
altitud, separacidén vertical y longitudinal que deben de guardar entre si;
coordina el trafico aéreo con otras dependencias y estaciones foraneas,
segln procedimientos establecidos; participa en el adiestramiento de
personal técnico y de nuevo ingreso.

Esp. Control de Transito Aéreo

Elabora guias curriculares con base en los contenidos de las asignaturas
seleccionadas para un area de ensefilanza; estudia y analiza libros de texto
utilizados en los diferentes ciclos de ensefianza, asi como el material
educativo y curricular; norma la aplicacién de modelos de disefio
curricular vy tecnologia educativa; elabora normas para seleccionar vy
preparar libros de texto para los diferentes ciclos educativos y ramas de
ensefianza; disefila la metodologia para la formacidédn permanente de personal
docente, dictamina sobre proyectos educativos experimentales; evalta la
congruencia entre los fines educativos y objetivos de la educacidén y las
guias curriculares; participa en la evaluacidén de la calidad del proceso
enseflanza-aprendizaje y disefio del sistema de evaluacién de promocidn de
estudiantes.

Esp. Investigacién Educativa
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Participa en la elaboracién de célculos de costos de recursos
humanos, materiales vy financieros, necesarios para la programacidén vy
ejecucidén de proyectos; participa en reuniones con funcionarios para
conocer y discutir problemas que presenta la ejecucidn de los proyectos y
sus soluciones; elabora informes y dictémenes sobre documentos vy
expedientes relacionados con la planificacidén y evaluacidén de proyectos.
Esp. Planificacién

Elabora planes de desarrollo departamental de corto, mediano y largo
plazo, de acuerdo a las necesidades que se presentan a nivel nacional;
emite dictémenes y opinidn técnica sobre asuntos de su competencia; revisa
normas y reglamentos de programas y proyectos interinstitucionales;
asesora a organismos gubernamentales y no gubernamentales en la
elaboracidén y negociacidén de proyectos especificos; elabora propuestas de
proyectos de inversién.

Esp. Planificacién

Dirige, coordina y supervisa las actividades que se desarrollan en
una unidad administrativa encargada de realizar estudios en el campo
social; supervisa y evalla los estudios que realiza personal de la unidad;
coordina las actividades especificas de 1la unidad con otras unidades
hospitalarias; efecttia estudios sobre el uso de recursos humanos,
materiales vy financieros necesarios para la prestacidén de servicios;
asesora a personal de menor Jjerarquia en la elaboracién de planes,
programas y proyectos especificos relacionados con trabajo social.

Esp. Trabajo Social

Asiste a un superior en actividades de asesoria en una materia
especifica del <conocimiento cientifico; revisa diseflos y calculos
efectuados pro personal de menor Jjerarquia; elabora proyectos de leyes,
reglamentos, acuerdo y otros instrumentos de cardcter normativo y legal;
dirige, coordina y supervisa el trabajo desarrollado por personal técnico
y administrativo.

Esp. Ciencias Sociales

Auxilia a un superior en la inspeccidédn de las areas de exploracién vy
explotacidén de petrdleo; verifica el cumplimiento de las clausulas
contenidas en los contratos respectivos de concesidén otorgados a empresas;
toma muestras de petrdleo para realizar anadlisis de laboratorio; controla
y registra los datos relacionados con la calidad y cantidad de petrdleo
almacenado vy retirado de los depdsitos; determina vy toma medidas
preventivas sobre problemas de contaminacidén derivados de la exploracién vy
explotacidén del petrdleo.

Esp. Hidrocarburos

Asiste a un profesional en el disefio, construccidén y reparaciédn de
acuerdos, presas, carreteras, puentes, aerddromos, edificios y otras obras
de ingenieria; supervisa las tareas técnicas y operativas que se realizan
en la ejecucidédn de obras de ingenieria; atiende y resuelve consultas de
caracter técnico.

Esp. Ingenieria Civil
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Revisa cadlculos y hace los ajustes necesarios para la estructuracidn
del presupuesto de gastos de las dependencias gubernamentales; vela porque
el control de los documentos de compra y pago se lleva de acuerdo a las
normas Yy procedimientos establecidos; asesora a funcionarios de los
ministerios y entidades descentralizadas sobre aspectos de programaciédn,
ejecucidén, control y evaluacidn presupuestaria; elabora proyectos de bases
y lineamientos de politica presupuestaria; elabora y revisa dictémenes,
oficios, providencias y otros documentos relacionados con asuntos
presupuestarios; coordina y participa en las labores de evaluacidén de los
proyectos de inversidén del sector publico.

Esp. Presupuesto

Sustituye temporalmente a empleados de mayor nivel Jjerdrquico dque
ocupen puestos comprendidos dentro de la Serie Técnico Profesional, en
casos de licencias, vacaciones, enfermedades, permisos y otras
circunstancias similares.

Realiza otras tareas relacionadas con el puesto.
REQUISITOS: **
EDUCACION Y EXPERIENCIA

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
tercer semestre de una carrera universitaria afin al
puesto y seis meses de experiencia como Técnico
Profesional II en la especialidad que el puesto
requiera.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
tercer semestre de una carrera universitaria afin al
puesto vy dieciocho meses de experiencia en tareas
relacionadas con el mismo.

21Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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4060

JEFE TECNICO PROFESIONAL I

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo técnico profesional gque consiste en planificar, dirigir,
coordinar y supervisar tareas de menor complejidad en la investigaciédn,
experimentacidédn y andlisis de problemas o la ejecucidén de actividades
técnico-administrativas que requieren la aplicacién de ©principios vy
teorias de un area de la ciencia en una unidad de pequefia magnitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Asiste a un superior en la direccidn y supervisiédn de las actividades
técnicas, administrativas y artisticas en el Centro Cultural de Guatemala;
participa en reuniones de trabajo con jefes de unidades para evaluar el
avance y la ejecucidén de las actividades administrativas y culturales de
la institucidén; participa en la determinacidén e implantacidén de politicas
y estrategias para el desarrollo de las actividades, asi como en la
revisién y aprobacidén del anteproyecto de presupuesto de la dependencia;
atiende, margina y firma correspondencia relacionada con asuntos de su
competencia.

Esp. Actividades Culturales

Planifica, organiza, dirige y supervisa las actividades técnicas vy
administrativas que llevan a cabo en una dependencia encargada de realizar
estudios etnoldgicos; convoca y coordina reuniones con grupos de trabajo
para evaluar el grado de desarrollo de los proyectos y toma las decisiones
correctivas necesarias; realiza visitas a comunidades a efecto de
verificar el adecuado desenvolvimiento de los distintos grupos de trabajo;
revisa y aprueba los estudios sometidos a su consideracién.

Esp. Administracién

Dirige, coordina y supervisa las labores que desarrolla personal de
menor Jjerarquia en la unidad a su cargo; participa en la planificacidén y
programacién de actividades del departamento al que pertenece; revisa
proyectos de dictadmenes, resoluciones, oficios, providencias y otros
documentos relacionados con administracién de personal previo a su
aprobacidén; participa en la elaboracidén de estudios sobre normas vy
procedimientos tendentes a mejorar los sistemas de administracidén de
personal en el sector publico.

Esp. Administracién de Recursos Humanos
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Dirige, coordina y supervisa actividades docentes y administrativas
de una escuela de enfermeria profesional; asesora y supervisa el
planteamiento y desarrollo de programas educativos para las escuelas de
auxiliares de enfermeria; diagnostica las necesidades de educacidén
continuada en las diferentes 4&reas de enfermeria; coordina el wuso de
laboratorios con los diferentes programas y servicios.

Esp. Adiestramiento

Dirige y supervisa las actividades técnicas que realizan 1los
controladores de tréansito aéreo; vela por el cumplimiento de normas vy
procedimientos de control de trafico aéreo; resuelve problemas ingentes
que se presentan, coordinando las operaciones con otras unidades de
control; verifica el funcionamiento adecuado del equipo e instalaciones
utilizados por el personal subalterno; coordina con otras unidades, las
operaciones de busqueda, salvamento y otras emergencias, participa en el
entrenamiento de personal de nuevo ingreso y evalla su rendimiento.

Esp. Control de Transito Aéreo

Dirige y supervisa labores financieras y contables que se llevan a
cabo en wuna unidad administrativa; presta asesoria al Jjefe de la
dependencia o al Jjefes de otras unidades administrativas en materia
contable y presupuestaria; supervisa la preparacién de estados financieros
y los presenta a las autoridades correspondientes; revisa vy firma
documentos contables y la caja fiscal de la dependencia; realiza 1los
tréamites para la emisidén, negociacidén y amortizacidén de letras de
tesoreria, Dbonos y notas del tesoro; interviene en la formulacién del
presupuesto de gastos de la dependencia; autoriza el pago de sueldos vy
revisa la documentacidén respectiva.

Esp. Finanzas

Planifica, coordina y supervisa las funciones de trabajo social a
nivel nacional; coordina, con otras unidades similares del pais, el
desarrollo de programas de trabajo; aprueba la ayuda econdmica a personas
segln casos especiales presentados por unidades de servicio social; revisa
y aprueba los programas de las unidades bajo su supervisidén; promueve vy
dirige reuniones de trabajo peridédicas con personal subalterno para
evaluar los programas y tomar las decisiones pertinentes.

Esp. Trabajo Social

Dicta conferencia y charlas en materia relacionada con el campo de su
especialidad; vela por la correcta aplicacidédn de normas, disposiciones,
leyes y reglamentos que rigen las diferentes actividades que desarrolla.

Asigna, supervisa y controla las labores de personal subalterno
encargado de ejecutar los diferentes programas de la unidad que dirige;
atiende vy resuelve consultas verbales y escritas que le presentan sus
superiores, subalternos y publico en general y brinda asesoria en materia
de su especialidad.
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Asiste a reuniones con superiores y subalternos con el fin de
coordinar actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo,
analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las
labores; evalta programas, define situaciones, propone cambios y
soluciones diversas.

Realiza otras tareas relacionadas con el puesto.
REQUISITOS: %
EDUCACION Y EXPERIENCIA

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
cuarto semestre de una carrera universitaria afin al
puesto y seils meses de experiencia como Técnico
Profesional III en la especialidad que el puesto
requiera, que incluya supervisidén de personal.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos eqgquivalentes al
cuarto semestre de una carrera universitaria afin al
puesto y un afio de experiencia en labores relacionadas
con el mismo, que incluya supervisidén de personal.

22Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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4070
JEFE TECNICO PROFESIONAL II
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo técnico profesional gque consiste en planificar, dirigir,
coordinar y supervisar tareas de mediana complejidad en la investigaciédn,
experimentacidédn y andlisis de problemas o la ejecucidén de actividades
técnico-administrativas que requieren la aplicacién de ©principios vy
teorias de un 4area de la ciencia que se desarrollan en una unidad de
mediana magnitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades técnicas,
artisticas y administrativas del Centro Cultural de Guatemala; promueve vy
difunde las presentaciones artisticas y culturales; determina las
politicas, ©planes vy estrategias para el desarrollo de actividades
culturales; organiza y coordina programas tendentes a dignificar vy
estimular la labor creadora de los artistas, promoviendo los valores
jovenes del arte nacional; elabora informes del desarrollo de las
actividades de la instituciédn.

Esp. Actividades Culturales

Dirige, coordina y supervisa las labores que desarrolla personal de
menor Jjerarquia en la unidad a su cargo; coordina y efectta estudios para
resolver asuntos relacionados con los derechos y prestaciones de 1los
servidores publicos; participa en la planificacidén y programacidén de
actividades del departamento; elabora estudios sobre clasificacién vy
valoracién de puestos, reclutamiento y seleccién de personal y otras
actividades propias de 1la administracién de personal; efectia estudios
sobre normas vy procedimientos tendentes a mejorar los sistemas de
administracién de ©personal en el sector publico 'y propone las
recomendaciones necesarias.

Esp. Administracién de Recursos Humanos

Planfica, dirige 'y coordina 1las actividades de educacidén de
enfermeria que se desarrollan en escuelas y centros de adiestramiento en
el pais; dirige vy supervisa programas de estudios de las escuelas de
enfermeria y el funcionamiento de la oficina de registro de personal de
enfermeria; dicta normas y aprueba expedientes de incorporacidén de
personal que ha realizado estudios de enfermeria en el exterior; dirige el
reclutamiento y seleccidén de alumnos para las escuelas de enfermeria;
preside y dirige reuniones con el personal de enfermeria y personal de los
distintos programas de educacién de enfermeria.

Esp. Adiestramiento
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Analiza, programas e implementa sistemas de procesamiento electrédnico
de datos de la unidad que dirige; elabora los programas que conforman el
sistema; define procedimientos de conversién de datos; revisa las pruebas
de los programas elaborados; disefia instructivos a utilizar en el
procesamiento de informacidn; orienta al usuario sobre diversos aspectos
de anadlisis; asesora a personal dedicado a la codificacidén de programas.
Esp. Computacién

Planifica, dirige y supervisa las actividades técnicas %
administrativas del servicio de trafico aéreo a su cargo; controla el
cumplimiento de las regulaciones y procedimientos que rigen el tréafico
aéreo del pais; participa en reuniones de carédcter técnico a nivel
nacional e internacional relacionadas con aerondutica civil; asigna turnos
de trabajo y vela por el cumplimiento de normas vy disposiciones
disciplinarias, asistencia y puntualidad del personal a su cargo; prepara
programas de adiestramiento para controladores de trdnsito aéreo.

Esp. Control de Transito Aéreo

Participa en la estructuracién de programas de enfermeria a nivel
nacional; supervisa regiones de salud y verifica el desarrollo de 1los
programas de enfermeria; asesora al personal de enfermeria regional en la
planificacién, supervisiédn y evaluacidn de los servicios de enfermeria de
su Jjurisdiccidén, elabora y revisa normas Yy gulias para los servicios
materno-infantil.

Esp. Enfermeria

Planifica, dirige, coordina y supervisa labores de formulacidn vy
evaluacidédn presupuestaria de dependencias del Estado; asesora a entidades
publicas sobre aspectos de programacién vy evaluacidén presupuestaria;
revisa y aprueba proyectos de decretos presupuestarios, dictémenes vy
correspondencia preparados por personal de menor Jerarquia; efectua
estimaciones sobre los recursos financieros para el presupuesto de ingreso
y egresos del Estado.

Esp. Presupuesto

Dirige y supervisa las actividades artisticas y administrativas que se
realizan en la Orquesta Sinfénica Nacional; planifica y programa la
temporada de presentaciones artisticas; estudia y analiza las distintas
partituras a efecto de lograr una interpretacidén adecuada de las mismas
por el grupo musical; dirige los ensayos y conciertos.

Esp. Direccién Artistica

Asigna, supervisa vy controla las labores de personal subalterno
encargado de ejecutar los diferentes programas de la unidad que dirige;
atiende y resuelve consultas verbales y escritas que le presentan sus
superiores, subalternos y publico en general y brinda asesoria en materia
de su especialidad.

Asiste a reuniones con superiores vy subalternos con el fin de

coordinar actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo,
analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las
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labores; evaltla programas, define situaciones, propone cambios y
soluciones diversas.

Coordina la actividad a su cargo con funcionarios y servidores de las
dependencias e instituciones publicas o privadas, segun corresponda;
asiste a reuniones, seminarios, Jjuntas y otras actividades similares vy
representa a la institucidén ante los organismos publicos o privados,
nacionales o internacionales.

Vela porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas vy
atiende las actividades relacionadas con el periodo de induccidén de 1los
empleados que ingresan a la unidad que dirige; mantiene controles sobre
los diferentes trabajos que se realizan en la unidad y vela porque se
cumplan de acuerdo con los programas, fechas y plazos establecidos.

Realiza otras tareas relacionadas con el puesto.
REQUISITOS: 23
EDUCACION Y EXPERIENCIA

OPCION A: Acreditar haber aprobado cursos equivalentes al quinto
semestre de una carrera universitaria afin al puesto y
seis meses de experiencia como Jefe Técnico Profesional
I en la especialidad que el puesto requiera, que incluya
supervisién de personal.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
quinto semestre de una carrera universitaria afin al
puesto y un afio de experiencia en labores relacionadas
con el mismo, que incluya supervisidn de personal.

23Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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JEFE TECNICO PROFESIONAL III

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo técnico profesional gque consiste en planificar, dirigir,
coordinar y supervisar tareas de mediana complejidad en la investigacidn,
experimentaciédn y andlisis de problemas o la ejecucidén de actividades
técnico-administrativas que requieren la aplicacién de ©principios vy
teorias de un A&area de la ciencia que se desarrollan en una unidad de
mediana magnitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades técnicas vy
administrativas gue se realizan en una readiodifusora; prepara planes vy
calendariza los programas radiales a difundir; atiende a ©personas
interesadas en la difusién de programas relacionados con la educaciédén, la
ciencia y la cultura; autoriza oérdenes de compra y pago y lleva control
del presupuesto de ingreso y egresos de la radiodifusora.

Esp. Administracién

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades que
desarrolla el personal de la unidad administrativa a su cargo; participa
en la planificacién vy programacidén de actividades del departamento;
elabora estudios sobre clasificacién y valoracién de puestos,
reclutamiento y seleccidén de personal y otras actividades propias de la
administracién de personal; efectia estudios sobre normas y procedimientos
tendentes a mejorar los sistemas de administraciédn de personal en el
sector publico y propone las recomendaciones necesarias.

Esp. Administracién de Recursos Humanos

Dirige, coordina y supervisa las actividades del personal técnico a
su cargo, en la implementacién de sistemas de procesamiento electrdédnico de
datos; disefla métodos de acceso y medios de almacenamiento magnético de
informacidén; estudia y analiza las solicitudes de servicio para establecer
ventajas y desventajas del uso o aplicacién de un sistema; dirige la
elaboracidén de disefios de registros y la grabacidén de informacidn; brinda
asesoria técnica a los usuarios.

Esp. Computacién
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Planifica, dirige y coordina el trabajo de 1las distintas unidades que
comprenden el servicio de operaciones de vuelo; resuelve consultas de
caracter técnico-administrativo; realiza inspecciones de aeronavegabilidad
revisa, aprueba o rechaza cambios de itinerarios y horarios que solicitan
las compafiias aéreas; revisa y aprueba los examenes tedrico-practicos
previo a la obtencién de licencias del personal técnico aerondutico.

Esp. Control de Transito Aéreo

Planifica, organiza y dirige las actividades técnico-administrativas
que se realizan en el taller de grabados en acero; supervisa el disefio,
grabado e impresién de especies fiscales y postales; efectla evaluaciones
periddicas sobre el desarrollo de las actividades; controla la producciédn
de especies fiscales % postales defectuosas, firmando el acta
correspondiente.

Esp. Grabados en Acero

Revisa, corrige vy firma resoluciones, dictamenes, providencias,
memoranda y otros documentos que se preparan en la unidad y vela por su
correcto tramite; controla y reporta las fallas del equipo que se emplea
para el trabajo en la unidad que dirige.

Redacta vy revisa informes, proyectos, reglamentos, instructivos,
memoranda, circulares y otros documentos similares gue surgen como
consecuencia de las actividades gque realiza.

Asiste a reuniones con sus superiores y subalternos con el fin de
coordinar actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo,
analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las
labores, evaluar programas, actualizar conocimientos, definir situaciones
y proponer cambios y soluciones diversas.

Vela porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas vy
atiende las actividades relacionadas con el periodo de induccidén de 1los
empleados que ingresan a la unidad que dirige; supervisa y controla el
correcto manejo de valores, archivos, registros, comprobantes, informes,
facturas y otros documentos; vela por la correcta aplicacidén de normas,
disposiciones, leyes y reglamentos que rigen las diferentes actividades
que desarrolla; dicta conferencias y charlas en materias relacionadas con
el campo de su especialidad.

Realiza otras tareas relacionadas con el puesto.
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REQUISITOS:?*
EDUCACION Y EXPERIENCIA

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
sexto semestre de una carrera universitaria afin al
puesto y seis meses de experiencia como Jefe Técnico
Profesional II, en la especialidad que el puesto
requiera, que incluya supervisidén de personal.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos eqgquivalentes al
sexto semestre de una carrera universitaria afin al
puesto y un afio de experiencia en labores relacionadas
con el mismo, que incluye supervisidén de personal.

24Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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SERIE PROFESIONAL

COMPRENDE CLASES DE PUESTOS QUE PARA
DESARROLLAR SUS TAREAS, LLEVAN A  CABO
INVESTIGACIONES Y APLICAN CONOCIMIENTOS
CIENTIFICOS A LA SOLUCION DE PROBLEMAS DE
ORDEN TECNOLOGICO, ECONOMICO Y SOCIAL; LAS
FUNCIONES QUE DESARROLLAN SON DE CARACTER
ANALITICO E INTERPRETATIVO EN VIRTUD DE QUE
DEBEN CONOCER TEORIAS, PRINCIPIOS Y LEYES
CIENTIFICAS. EL EJERCICIO DE ESTOS PUESTO
REQUIERE FORMACION ACADEMICA DE NIVEL
SUPERIOR UNIVERSITARIO Y DE ACUERDO A LAS
NORMAS VIGENTES, SE EXIGE PARA SU DESEMPENO,
EL POSEER TITULO UNIVERSITARIO EN EL GRADO
ACADEMICO DE LICENCIADO, ESTAR INSCRITO EN EL
COLEGIO PROFESIONAL CORRESPONDIENTE Y POSEER
LA CALIDAD DE ACTIVO.
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PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL

5010
PROFESIONAL I

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional que consiste en la realizacién de estudios para
el anédlisis y formulacién de soluciones a problemas gque requieren la
aplicacién de conocimientos de una rama de la ciencia.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Planifica, organiza, dirige y supervisa las actividades técnicas vy
administrativas que se realizan en wuna unidad; preside comisiones de
caracter técnico responsables de efectuar estudios tendentes a resolver
problemas sectoriales de la actividad econdémio-social del pais; participa
en la elaboracién de presupuestos, normas, reglamentos 'y otras
disposiciones internas de la dependencia; dirige y supervisa actividades
de auditorias preventivas y especiales, revisidn e inspecciones especiales
en la fiscalizacidén de impuestos; elabora dictédmenes, resoluciones,
informes y otros documentos, sometiéndolos a consideracidédn de un superior,
cuando el caso lo requiera.

Esp. Administracién

Dirige, coordina y realiza estudios sobre diagndésticos
administrativos, racionalizacién y aprovechamiento de los recursos
humanos, proponiendo las correcciones pertinentes; participa en la

preparacién de planes y proyectos de organizacidén y aplicacidén de métodos
y practicas administrativas; participa en reuniones con funcionarios vy
otros empleados con el propdsito de conocer problemas administrativos vy
determina las medidas correspondientes para su soluciédn.

Esp. Administracién

Asiste a un superior en la direccidn, coordinacién y supervisidn de
las actividades técnico-administrativas de la dependencia; representa al
director técnico en reuniones de alto nivel para discutir y aprobar
asuntos que competen a la dependencia; estudia y margina expedientes vy
correspondencia indicando el trémite respectivo.

Esp. Administracién

Participa en la elaboracién de programas y proyectos de apoyo, capa-
citacidén y mejora administrativa de las gobernaciones departamentales;
lleva registro del avance fisico de los proyectos; realiza
visitas a las Gobernaciones departamentales con el objetivo de obtener
informacién.

Esp. Adminsitracién
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Asesora a las autoridades y personal técnico de una aduana en la
solucién de asuntos relacionados con la interpretacién y aplicacién de
disposiciones legales del ramo aduanero; revisa y elabora manuales e
instructivos en el ramo de aduanas; realiza estudios sobre legislacidn
vigente, proponiendo las reformas o modificaciones cuando se considere
necesario.

Esp. Aduana

Asiste a un superior en la coordinacidén y ejecucidn de actividades
relacionadas con la actualizacidén y mantenimiento del ©plan de
clasificacidén de puestos y administracidén de salarios; participa en la
elaboracidén de estudios e investigaciones para la deteccidén de problemas
de estructura, organizacién y funcionamiento de la administracién ptblica
y propone las soluciones pertinentes; prepara dictémenes sobre proyectos
de leyes, reglamentos, estudios de clasificacién de puestos, salarios vy
otros asuntos relacionados con al administracidén de personal.

Esp. Adminstracién de Recursos Humanos

Imparte clases sobre materias especificas de diplomacia; planifica
las actividades docentes de la asignatura a su cargo; prepara, practica y
califica pruebas de rendimiento; orienta a alumnos en la realizacidén de
reuniones, mesas redondas, conferencias y otras actividades similares a
efecto de que superen su formacidén en las disciplinas que estudian.
Esp. Adiestramiento

Planifica y supervisa la ejecucidén de programas de deteccidn de
necesidades de capacitacién en las 4areas administrativas, financiera vy
contable; elabora programas de capacitaciédn y adiestramiento con base en
el andlisis e interpretacidén d elos resultados de los programas de
deteccién de necesidades; elabora contenidos minimos en las 4&reas de
conocimiento a cubrir; elabora perfiles de personal a capacitar; propone a
las autoridades superiores programas de adiestramiento y coordina la
adecuada ejecucidén de los mismos.

Esp. Adiestramiento

Planifica, programa, dirige y supervisa los trabajos de un proyecto
de produccidn de cultivos horticolas; integra comisiones
interministeriales para planificar la produccién y exportacidén de
hortalizas, frutas vy otros, asi como su procesamiento industrial;
participa en la seleccidn, contratacidén y adiestramiento de los técnicos
encargados de la supervisidén y manejo de las agroindustrias.

Esp. Agronomia
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Coordina, dirige 'y supervisa la ejecucién de proyectos de
horticultura, fruticultura, silvicultura y otros similares; dirige vy
supervisa el plan de proteccidén fitosanitaria de la produccidén agricola de
una regidén, asi como la ejecuciédn de proyectos de fomento de granos
badsicos y de diversificacidén de cultivos; realiza experimentos para la
germinacién de semillas, resistencia a las enfermedades y plagas de
insectos; conoce y autoriza programas de inversidn crediticia y asesora a
técnicos en créditos; asesora a los agricultores en estudios de irrigacidn
de cultivos.

Esp. Agronomia

Dirige y supervisa las actividades que realiza un grupo de técnicos
en exdmenes y analisis del laboratorio a su cargo; investiga y controla la
calidad y pureza de los alimentos de origen animal destinados al consumo
de la poblacidén; efectta siembras en medios de cultivo, aislamiento de
gérmenes, pruebas de diferenciacién para distinguir y tipificar gérmenes
investigados; efectua examenes de sangre, bacteriologia y parasitoldgicos;
estudia el origen y composicién de las caracteristicas del suelo.

Esp. Andlisis Fisicos y Quimicos en Laboratorio Agropecuario

Efectia investigaciones en diferentes comunidades, a fin de
determinar las costumbres, creencias, procesos de cambio cultural y otros
factores antropolédgicos; determina el rechazo o aceptacién de los
programas de salud y educacién.

Esp. Antropologia

Planifica, dirige y coordina las exploraciones arqueoldgicas para la
localizacibén, rescate y estudio de monumentos histéricos vy piezas
arqueoldgicas; vela por la conservacidédn de lugares arqueoldgicos y efectua
visitas peridédicas a los mismos.

Esp. Arqueologia

Elabora estudios de proyectos y obras arquitectdédnicas de acuerdo a
los programas de desarrollo urbanistico; disefla conjuntos urbanisticos e
integracién arquitecténica con esculturas, monumentos, murales,
decoraciones especiales y propone estilos y tipos de construccién; revisa
y corrige la elaboracién de planos, maquetas y dibujos que realiza el
personal de menor jerarquia y resuelve las consultas que le formulan;
elabora especificaciones, calculos de estructura y presupuestos; efectla
estudios sobre espacios adecuados, por tipo de ambiente y localizacidn
geografica, elementos estructurales sobre materiales y acabados.
Esp. Arquitectura

Elabora estudios y presta asesoria en proyectos de infraestructura
social y econdémica a nivel nacional; asesora a las autoridades
gubernamentales e internacionales en el desarrollo de planes a nivel
nacional y orienta a técnicos sobre métodos, instrumentos y mecanismos a
utilizar en la administracidén publica.

Esp. Asesoria
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Efecttia auditorias contables a empresas integradas por grandes
capitales, wutilizando los registros contables, documentacién y otra
informacién que compruebe la naturaleza y la legalidad de las operaciones;
analiza e interpreta estados de empresas privadas, con el objeto de
verificar el pago de impuestos y si éstos fueron cubiertos conforme las
leyes respectivas; auditan las operaciones contables originadas de la
administracién de préstamos financiados por instituciones bancarias vy
organismos internacionales; verifica el estricto cumplimiento por parte de
las empresas afectas a la Ley de Impuestos Sobre la Renta, su reglamento y
otras leyes tributarias.

Esp. Auditoria

Coordina vy supervisa las labores técnico-administrativas que se
desarrollan en un centro de documentacidén; investiga, selecciona vy
recomienda material bibliografico para su adquisicidén o consulta y vela
por su correcta clasificacidén y control; sistematiza el servicio del
material de consulta e intercambia documentos con instituciones naciona-
les e internacionales con el propdésito de incrementar el material de
consulta.

Esp. Bibliotecologia

Realiza investigaciones sobre las formas de vida, para incrementar
los conocimientos cientificos; planifica estudios de campo y laboratorio
acerca del origen, desarrollo funciones, estructura, distribucién, medio,
interrelacién y otros aspectos de las diferentes formas de vida;
identifica, clasifica y conserva diversos especimenes y los colecciona
para facilitar el estudio de la evolucidn y enfermedades de las especies.
Esp. Biologia

Planifica, dirige, supervisa y evalla las actividades de la unidad
de coébmputo a su cargo; analiza, disefila e implementa sistemas de
procesamiento electrénico de datos; disefla las especificaciones de los
programas que constituiradn el sistema; selecciona ©procedimientos de
conversidén y disefla instructivos a utilizarse en diferentes secciones en
el proceso de la informacidén; brinda asesoria técnica a los usuarios del
servicio en materia de andlisis y programacidén de sistemas.

Esp. Computacién

Revisa y analiza expedientes que ingresan a la Junta Nacional de
Servicio Civil en apelacién; elabora proyectos de resolucidén y 1los
presenta a los miembros de la Junta Nacional de Servicio Civil para su
aprobacidén; concede audiencia a los servidores puUblicos interesados vy
solicita la informacidén complementaria que se requiera para resolver los
asuntos que le competen a dicha Junta; participa en la revisidén de
proyectos de reglamentos internos de las dependencias que son sometidos a
su consideracidén; supervisa las labores técnicas y de oficina del personal
a su cargo.

Esp. Derecho Administrativo
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Dirige, supervisa y coordina las actividades técnicas y
administrativas que se realizan en el Registro Mercantil; revisa los
expedientes vy documentos que 1ingresan o egresan; vela por el buen

funcionamiento y mantenimiento del equipo y demds instalaciones.
Esp. Derecho Mercantil

Realiza estudios de mercadeo e insdustrializaciédn del pais, para
prevenir o contrarrestar situaciones de desequilibrio econdémico; disefia,
programa y ejecuta investigaciones econdmicas de tipo general, prestando
orientacién vy asesoria a instituciones publicas y privadas, estudia
politicas salariales del pais, fijacién de salarios minimos,
caracteristicas de produccidén, capacidad econdémica y situacidédn financiera
de las empresas; analiza informes sobre empresas protegidas por las leyes
de fomento industrial para mejorar el aprovechamiento de los recursos y la
produccién.

Esp. Economia

Efectia estudios e investigaciones relacionadas con la politica
financiera y la ejecucién de ©planes y programas de desarrollo
socioeconémico del pais, propone la modificacién o sustitucidédn de tasas
impositivas de conformidad con la necesidad o disponibilidad econdémica y
financiera del Estado; recomienda a las autoridades superiores las medidas
pertinentes sobre la politica monetaria y crediticia del pais.

Esp. Finanzas

Dirige y supervisa la realizacidén de las actividades cientificas de
campo y gabinete, relacionadas con los fenbémenos fisicos que influyen
sobre 1la tierra; estudia y analiza la estructura de la tierra y las
formaciones rocosas a fin de localizar yacimientos de minerales, gases y
petrbdleo; disefia y supervisa la construccidén de estaciones de observacién
geofisica; realiza 'y supervisa estudios e investigaciones sobre
sismologia, meteorologia, vulcanologia e hidrologia, conservacidén de
recursos hidolégicos o mineria.

Esp. Geofisica

Realiza levantamientos e investigaciones geoldgicas para la
realizacidén de obras de ingenieria, exploracién petrolera, minera y agua
subterrdnea; estudia la actividad volcanica, mediante el examen y andlisis
de lavas, cenizas y otros componenetes; investiga la composicién vy
estructura de la corteza terrestre, por medio del andlisis de rocas,
minerales y otros sedimentos que la componene; realiza estudios de
movimientos de sismicos vy de otros fendmenos geoldgicos, mediante
instrumentos especificos; prepara y estudia mapas geoldgicos a través de
fotografias aéreas.

Esp. Geologia

Realiza investigaciones sobre escritos no publicados de la historia;
describe acontecimientos histdéricos mediante articulos, informes, resefias,
ensayos y otras formas de publicacién; consulta diferentes documentos que
se encuentran en archivos vy Dbibliotecas, crénicas y colecciones de
diarios; prepara documentos con fines de divulgacién y docencia, sobre
aspectos de la vida centroamericana.

Esp. Historia
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Disefia y dirige la construccién y reparacidén de obras de
infraestructura; dirige y supervisa tareas de céalculo, disefio, dibujo vy
otros trabajos que realiza personal técnico a su cargo; hace célculos de
costos, planos y elabora las especificaciones de los proyectos que le son
asignados.

Esp. Ingenieria Civil

Realiza examenes clinicos, diagnésticos y prescripcidn de
tratamientos generales a pacientes; atiende emergencias y consulta externa
en clinicas, centros de salud y hospitales; practica intervenciones de
pequefia cirugia; auxilia al personal médico que se dedica al tratamiento
de casos especiales; interpreta el resultado de exdmenes de laboratorio;
participa en actividades cientificas y docentes dentro y fuera de 1la
institucién; elabora registros y reportes sobre los casos atendidos de
acuerdo a normas establecidas.

Esp. Medicina

Efectia exdmenes médicos, hace diagndésticos, prescribe medicamentos
y da tratamiento para diversas clases de enfermedades; realiza visitas a
domicilio a servidores del Estado para prestar asistencia médica y sefiala
el régimen que debe seguir para conservar o restablecer su salud; mantiene
registro de los pacientes examinados; practica intervenciones de cirugia
menor.
Esp. Medicina

Aplica procedimientos médicos y terapéuticos que requieran la
utilizacién de radioisdtopos y radiaciones; evallta pacientes para
determinar el procedimiento médico a utilizar; gradia los instrumentos y
aparatos dosimétricos para realizar los tratamientos necesarios.

Esp. Medicina Nuclear

Planifica, organiza, supervisa vy evalua el desarrollo de los
programas de nutricién e investigacién que se llevan a cabo en una zona
determinada del pais; participa en la definicidén de normas generales para
el desarrollo de los programas de nutricidén ylas que deben seguirse para
los servicios de alimentacidén en instituciones de salud, educacidén vy
otros; evalta la efectividad de los programas de nutricién y toma las
medidas correctivas que el caso requiera; organiza 'y desarrolla
actividades educativas para actualizar conocimientos al personal dque
labora en los servicios de educacibn, recuperacidén nutricional vy
dietética, evaluando la efectividad de los programas de nutricidédn que se
desarrollan en el pails; supervisa el desarrollo de los programas de
nutricidén que se llevan a cabo a través de los servicios de educacidén y
recuperacidén nutricional.

Esp. Nutricién

Practica exédmenes de los dientes y 1la cavidad bucal, wutilizando
aparato de rayos X u otros medios de diagnéstico; localiza, limpia vy
obtura lesiones causadas por las caries y extrae las piezas dentales
dafiadas; hace tratamientos para la curacién de lesiones y enfermedades
dentales; sustituye partes de la corona dental por incrustaciones.

Esp. Odontologia
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Asiste a un superior en la direccidén y planificacidén de las
actividades técnicas y administrativas que se ejecutan en una unidad
encargada de programas de desarrollo ganadero; establece los
procedimientos a seguir en las distintas actividades que realizan las
unidades técnicas de ganaderia; promueve y dirige reuniones con personal
técnico vy administrativo para evaluar los ©programas de desarrollo
ganadero.

Esp. Pecuaria

Planifica, organiza, dirige, supervisa y evalta las actividades
técnico-administrativas de los servicios nacionales de enfermeria efectua
visitas de supervisidén a los servicios de enfermeria en los hospitales,
centros y puestos de salud en todo el pais; elabora reglamentos y normas
generales para regular el funcionamiento de los servicios de enfermeria;
establece y mantiene relaciones de trabajo con otras instituciones
asistenciales, nacionales y extranjeras.

Esp. Enfermeria

Participa en la planificacién de investigaciones para conocer el
resultado de la aplicacidén de los planes educativos del pais; elabora
diagnéstico sobre los problemas relacionados con el funcionamiento de los
programas educativos; participa en reuniones evaluadoras o de diseflo de
programas curriculares a fin de dar a conocer los diferentes aspectos de
las investigaciones realizadas sobre la problemadtica educativa; determina
y aplica los métodos de muestra y recoleccidén de datos que se adapten a la
naturaleza de las investigaciones educativas.

Esp. Pedagogia

Selecciona contenidos minimos a nivel de &rea de enseflanza, para la
elaboracidén de guias curriculares de los planes de estudio del sistema
educativo del pais; prepara normas, formula y selecciona objetivos de cada
una de las asignaturas de las guias curriculares, en Dbase a las
investigaciones de necesidades educativas de la comunidad; selecciona vy
disefla técnicas de ealuaidén acerca de las asignaturas, métodos de trabajo
docente y de aprendizaije.

Esp. Pedagogia

Selecciona y disefia técnicas y sistemas pedagdégicos para su
aplicacidén; estudia y tecnifica programas de educacidén y adiestramiento;
analiza y dicta medidas correctivas de dichos programas; coordina grupos
multidisciplinarios para la elaboracidén de proyectos y programas de
ensefianza; atiende consultas en materia pedagdgica.

Esp. Pedagogia

Efectia estudios técnicos relacionados con la elaboracidén de
proyectos y programas sectoriales de desarrollo dentro del campo de la
planificacién socio-econdbmica; imparte instrucciones, principios,
técnicas, sistemas y métodos a seguir en la elaboracién de planes vy
programas; estudia expedientes vy emite opiniones vy dictadmenes para
resolver los problemas que se plantean en relacidén con los programas
sectoriales de desarrollo.

Esp. Planificacién
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Realiza investigaciones sobre problemas psicoldédgicos que se plantean
en el campo médico, educativo y social en general y recomienda el
tratamiento adecuado; realiza actividades de diagndéstico, tratamiento vy
prevencién d ellos trastornos emocionales de la personalidad y de los
problemas de inadaptacidén al medio social, eductivo y laboral; analiza la
influencia de factores hereditarios, ambientales y de otro género en la
configuracidén mental y el comportamiento de los individuos o grupos; lleva
a cabo estudios de investigaciones con pruebas psicométricas y proyectivas
para adaptarlas y estandarizarlas; disefia cuestionarios, hojas de control
y otros medios para sistematizar el control de los casos de estudio.

Esp. Psicologia

Realiza anédlisis fisicos vy quimicos de sustancias orgédnicas e
inorganicas para determinar el grado de alteracién y conservaciédn de
productos agricolas, industriales vy otros; efectla experimentos para
determinar la composicidén, propiedades e interacciones de las sustancias
quimicas, asi como sus reacciones ante fendémenos fisicos; efectlia estudios
en materia quimica sobre técnicas de fabricacién de bebidas alcohélicas,
alimentos y medicamentos.

Esp. Quimica

Estudia e investiga los fendmenos sociales determinando modelos vy
patrones de comportamiento de los seres humanos en un area seleccionada;
estudia el origen, desarrollo, estructura, modos de vida y relaciones de
las sociedades humanas; elabora métodos de recopilacién vy andlisis
socioldégicos; emite opiniones y recomendaciones en el campo sociolégico,
con base en estudios e investigaciones de campo o de gabinete.

Esp. Sociologia

Supervisa el trabajo de personal técnico de las estaciones de
cuarentena animal; diagnostica las enfermedades de los animales por medio
de examenes, imparte pléaticas y cursillos sobre técnicas y aspectos
sanitarios gque se deben observar en los rastros; controla brotes
epidémicos en el ganado, aves y peces.

Esp. Veterinaria

Realiza investigaciones sobre diversas formas de vida animal, con el
propdésito de determinar los mejores rendimientos en las diferentes
especies; analiza y determina el wvalor nutritivo de las carnes y sus
derivados; planifica y ejecuto proyectos de crianza de especies de
animales comercializables; imparte platicas cursillos sobre preservacidn y
conservacidén de las especies domésticas.

Esp. Zootecnia

Estudia, analiza, elabora y emite dictémenes y otros documentos de
caracter técnico-legal y propone procedimientos para encauzar demandas vy
otras gestiones ante los tribunales; ©presta asesoria Jjuridica a
dependencias estatales; actta como abogado, director y procurador en
procesos judiciales y administrativos en donde el Estado se constituye
como parte.

Esp. Asesoria Juridica
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Asesora a las autoridades de 1la dependencia en el estudio vy
resolucién de asuntos en diversos campos del conocimiento cientifico;
elabora dictamenes, proyectos de acuerdos, reglamentos y otros documentos
técnico-administrativos, los que son sometidos a consideracién de un
superior para su aprobacién; estudia e interpreta la legislacidn nacional
a fin de proponer soluciones mediante la aplicacién correcta de la ley;
colabora con entidades nacionales en los estudios e investigaciones que
coadyuven al mejor aprovechamiento de los recursos de que dispone el
Estado; participa en la planificacidén y evaluacidn de las actividades que
se realizan en la dependencia.

Esp. Asesoria Técnica

Promueve el uso de energia nuclear en la agricultura e industria
para mejorar la calidad y rentabilidad de 1los productos; programa V
ejecuta proyectos de conservacidén de alimentos por irradiacidn; coordina
proyectos de aplicacién de técnicas nucleares con instituciones del
Publico y Privadas para incentivar el uso de energia nuclear.
Esp. Aplicaciones Nucleares

Realiza inspecciones oculares a las instalaciones donde se utilizan
aparatos que emiten radiaciones para determinar si reunen las condiciones
de seguridad necesarias; elabora estudios de seguridad en proyectos y en
instalaciones donde operan equipos emisores de radiaciones; instruye a
personal en normas de protecciédn radiactiva y procesamiento de material
radioldgico.

Esp. Proteccién Radiolédgica

Proporciona asesoria técnica y administrativa a funcionarios de
dependencias estatales o instituciones, de conformidad con su profesién.

REQUISITOS:?®
EDUCACION:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera
profesional que el puesto requiera y ser colegiado activo.

25Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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5020
PROFESIONAL II
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional que consiste en la realizacién de estudios para
el anédlisis y formulacién de soluciones a problemas gque requieren la
aplicacién de conocimientos especializados de una rama de la ciencia vy
supervisar personal de menor Jjerarquia.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Planifica, organiza, dirige y supervisa las actividades
administrativas-financieras que se realizan en una unidad; participa en
juntas calificadoras de licitaciones y en la elaboracidén del proyecto de
presupuesto de la dependencia; revisa conciliaciones, costos, Oérdenes de
compra y pago y toda clase de operaciones contables.

Esp. Administracién

Planifica, dirige, coordina y supervisa los programas de enseflanza
tebrico-préctica de 1las diferentes especialidades de terapia fisica,
ocupacional y especial que se desarrollan en imparten en la Escuela de
Terapia Ocupacional; coordina y supervisa la labor docente y administra-
tiva que se desarrolla; autoriza con su firma certificados y titulos de
profesionales que se gradian en la especialidad.

Esp. Administracién

Planifica, dirige, coordina, supervisa y evalta las actividades
técnico-administrativas que se llevan a cabo en una dependencia; presta
asesoria sobre la actividad especifica de la dependencia a instituciones
oficiales y/o particulares; elabora y/o revisa documentos relacionados con
el desarrollo de los programas de trabajo de la dependencia a su cargo;
realiza reuniones con jefes de la unidades de la dependencia para evaluar
el avance de los programas de trabajo.

Esp. Administracién

Dirige, coordina, supervisa, organiza y controla las tareas profe-
sionales, técnicas y administrativas que realiza el personal de la unidad
a su cargo; elabora planes y programas de trabajo de la dependencia;
participa en la coordinacidén administrativa de instituciones del sector
publico.

Esp. Administracién
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Participa en la formulacidén de planes y programas a desarrollarse
con las Gobernaciones departamentales; analiza las solicitudes de asesoria
y apoyo que presentan las gobernaciones; prepara los programas especificos
de accidén y establece el tipo de asistencia a proporcionar; programa vy
participacién en los eventos de capacitacién al personal.

Esp. Administracién

Verifica a través de auditorias, el correcto cumplimiento de las
leyes, reglamentos, normas y deméds disposiciones relacionadas con la
legislacidén aduanera: practica cortes de caja y arqueos de valores al
personal que maneja fondos o valores en las distintas aduanas; elabora
estudios para mejorar la recaudacidén de impuestos en las aduanas.

Esp. Aduana

Asiste a un superior en la direccidn, coordinacién y supervisidn de
las actividades técnico-administrativo en una aduana del pais; estudia vy
margina expedientes y correspondencia indicando el trédmite respectivo;
vela porque se cumpla con las leyes aduaneras vigentes.

Esp. Aduana

Desarrolla actividades relacionadas con la actualizacién y
mantenimiento del Plan de Clasificacién de Puestos y Administracidén de
Salarios; elabora estudios e investigaciones para detectar problemas de
estructura, organizacién y funcionamiento de la Administracién Publica y
propone las soluciones correspondientes; revisa o prepara proyectos de
dictémenes, reglamentos y otros asuntos relacionados con la administracién
de los recursos humanos.

Esp. Administracién de Recursos Humanos

Asesora a funcionarios de Estado sobre las politicas, programas Yy
proyectos del sector publico agricola; coordina y dirige la elaboracidén
del anteproyecto de presupuesto del sector, analiza las alternativas de
politicas de inversidén dentro del sector publico agricola.

Esp. Agronomia

Dirige, coordina y supervisa las labores que se realizan en un
proyecto o programa agrondémico; supervisa los estudios de suelos para
conocer su composicidén, capacidad de infiltracidén vy textura; dirige
estudios relacionados con el clima, temperatura, precipitacidén pluvial vy
cubierta de los suelos para mejorar cultivos.

Esp. Agronomia

Elabora planes, programas y proyectos integrales de desarrollo sobre los
recursos naturales, planifica y dirige trabajos relacionados con la
asistencia o adiestramiento sobre técnicas agropecuarias y desarrollo de
proyectos de irrigacidén; autoriza y firma planos, proyectos y otros
documentos de similar naturaleza; visita las areas de trabajo a fin de
establecer la buena marcha de los proyectos; interviene en la organizacién
de la politica sobre la implementacibén, proteccién y aprovechamiento de la
fauna del pais.

Esp. Agropecuaria
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Dirige y supervisa las actividades de arquitectura y disefio que
realiza el personal profesional vy técnico a su cargo; coordina la
construccidén, reparacidén y/o modificaciédn de edificios y verifica que los
mismos se realicen conforme a especificaciones; revisa disefios, proyectos
y estudios de arquitectura; efectta inspecciones de predios para
determinar su localizacidén y relacién con respecto a otros servicios
destinados para proyectar edificios publicos.

Esp.Arquitectura

Coordina y supervisa la realizacién de auditorias y andlisis e
interpretacién de estados financieros que presentan empresas privadas para
verificar el pago de impuestos; establece las regalias que corresponden al
Estado, municipalidades vy propietarios de terrenos donde se explotan
minerales; asesora a personal de menor Jjerarquia en la practica de
auditorias.

Esp. Auditoria

Dirige, organiza, coordina vy supervisa las actividades que se
realizan en la Biblioteca Nacional; asesora, organiza y orienta a las
bibliotecas populares, periféricas y departamentales, desarrolla
programas tendentes a la divulgacidén de la cultura.

Esp. Bibliotecologia

Dirige vy supervisa las actividades de examenes clinicos y otros
andlisis de laboratorio agropecuario; interpreta resultados y prepara
informes sobre los mismos; efectua necropsias \% examenes
anatomopatoldégicos de animales <con fines de diagnéstico; atiende vy
resuelve consultas sobre enfermedades que afectan al ganado y demas
animales domésticos.

Esp. Biologia

Dirige y actua como procurador en  procesos judiciales o
administrativos en los que que el Estado se constituye como parte; propone
procedimientos para encausar demandas y otras gestiones ante los
tribunales; asesora a funcionarios en asuntos legales especializados;
realiza dictdmenes u opiniones sobre asuntos de caracter legal que le
asignan autoridades superiores; plantea demandas judiciales en defensa de
los interesados del Estado.

Esp. Derecho

Realiza estudios, diagndésticos, proyecciones y anadlisis econdmicos
complejos de programas y proyectos a nivel nacional, tendentes a lograr el
desarrollo integral del pais; dirige vy supervisa las tareas gue se
realizan en la unidad a su cargo; estudia los efectos econdmicos de los
aranceles y otras cargas tributarias a la poblacién; investiga y analiza
las variaciones de 1la actividad econdémica en los sectores industrial,
comercial, agricola y financiero del pais.

Esp. Economia
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Investiga y experimenta el uso de técnicas nucleares en los campos
agropecuarios, industrial, minero y de salud; aplica los procedimientos
médicos y terapéuticos que requieran la utilizacién de radioisdbdtopos vy
radiaciones; analiza muestras de minerales radiactivos y no radiactivos;
realiza inspecciones y dictamina sobre las normas de seguridad que deben
reunir las instalaciones donde se emplean aparatos que emiten radiaciones;
elabora proyectos de normas para la importacién, transporte, manejo,
produccidén y desecho de materiales radiactivos.

Esp. Energia Nuclear

Coordina y supervisa las actividades que se realizan en una farmacia
del Estado; supervisa y participa en la elaboraciédn de productos
farmacéuticos; controla el despacho de narcéticos y estuperfacientes;
rinde los informes que establecen las leyes en materia de productos
farmacéuticos; firma pbélizas de importacidédn de medicamentos; orienta al
personal subalterno sobre farmacologia y quimica; autoriza pedidos de
medicinas.

Esp. Farmacia

Dirige y supervisa la elaboracién de estudios e investigaciones en
los campos financiero, monetario, fiscal y de comercio exterior, en la
ejecucidén de planes y programas de desarrollo socioecondémico del pais;
dirige y participa en estudios en materia arancelaria, colocacién de
valores vy contratacién de 1la deuda plblica, politica monetaria vy
crediticia del pais y otros del campo econdmico y financiero, proponiendo
las medidas convenientes; asesora a autoridades superiores en asuntos
fiscales y financieros.

Esp. Finanzas

Dirige y supervisa la realizacidén de investigaciones y estudios en
el campo de la sismologia, meteorologia, wvulcanologia y mineralogia;
efectia estudios especiales en el campo de la geofisica y mineria a
requerimiento de las autoridades superiores; presta asesoria en proyectos
de investigacién cientifica propios de su especialidad.

Esp. Geofisica

Planifica, dirige 'y supervisa estudios sobre la composicién y
estructura de la corteza terrestre por medio del andlisis de rocas,
minerales y otros elementos que la componen; efecttia anélisis

petrograficos de secciones transparentes de rocas para la preparacién de
mapas geoldgicos; elabora mapas y diagramas geoldgicos por medio de
fotografias aéreas; efectla estudios para determinar la composicidn,
estructura e historia de rocas y sedimentos; atiende consultas en materia
de geologia.

Esp. Geologia

Realiza estudios e investigaciones que se relacionan con una rama
especializada en la ingenieria y/o dirige las tareas que lleva a cabo el
personal a su cargo; supervisa la ejecucién fisica, avance y costos de
obras publicas o) proyectos especificos; elabora programas,
especificaciones y presupuestos para la ejecucién de proyectos complejos
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de ingenieria; revisa estudios, proyectos y dictédmenes de diversas indole
elaborados pro personal subalterno.
Esp. Ingenieria Civil

Realiza tareas de mantenimiento y reparacidén de sistemas de radar y
demds equipo electrédnico; verifica el buen estado de funcionamiento de
antenas, niveles de recepcién, transmisidén y demés aspectos operacionales
de sistemas de radar; detecta por medio de equipo electrdnico los
circuitos del sistema que se encuentran en mal estado.

Esp. Ingenieria en Sistemas de Radar

Supervisa el cumplimiento de los contratos de asistencia técnica
especializada en normas, control y verificaciédn de calidad de productos
agroindustriales y comerciales; controla que el personal técnico verifique
la calidad de 1los productos tanto en lugares de produccidén como en
expendios y que los productos importados cumplan con las normas Yy
especificaciones sobre calidad establecidas por el Gobierno.
Esp.Ingenieria Industrial

Realiza intervenciones quirGrgicas de acuerdo a su especialidad;
efectla visitas periddicas a pacientes hospitalizados; participa en juntas
médicas para discutir casos de pacientes bajo tratamiento; atiende 1los
servicios de emergencia vy consulta externa; supervisa las labores
desarrolladas por personal paramédico, médicos residentes y estudiantes de
los Ultimos afios de la carrera de medicina; desarrolla programas de
docencia e investigacidén en el campo de su especialidad; realiza turnos
cuando la especialidad asignada al puesto asi lo determine.

Esp. Medicina

Realiza examenes clinicos, diagnébsticos y prescripcidn de
tratamientos especializados a pacientes; atiende consulta externa de
acuerdo a su especialidad en un centro de salud o departamento
hospitalario; realiza intervenciones quiruargicas; efectua visitas
peridédicas a pacientes hospitalizados, participa y desarrolla actividades
cientificas dentro y fuera de la institucidn; participa en la elaboracién
y da asistencia a los programas de salud comunitaria a nivel 1local vy
nacional; autoriza ingresos de pacientes para consulta externa a los
respectivos servicios o especialidades; realiza actividades docentes de
apoyo en la institucién donde labora; evalta la necesidad y conveniencia
del traslado de pacientes a nivele sde asistencia de mayor complejidad;
participa en juntas médicas para la discusién de casos de pacientes bajo
tratamiento; elabora registros y reportes sobre 1los casos atendidos
deacuerdo a normas establecidas.

Esp. Medicina

Dirige, supervisa y coordina las actividades que se realizan en una
unidad encargada de la aplicaciédn de procedimientos médicos en base a
radiofarmacos o radiaciones; supervisa el procesamiento de muestras vy
proyectos de investigacién mediante el empleo de técnicas nucleares
Invitro; coordina las actividades relacionadas con la aplicacidén de
tratamientos en el laboratorio de cémara gamma.

Esp. Medicina Nuclear
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Recopila informacidédn geoldbgica vy geofisica en los 1lugares de
exploracién y realiza investigaciones para identificar =zonas de interés
minero; controla y fiscaliza las operaciones de exploracidén y explotacidn
minera que realizan las empresas privadas en el pais, de conformidad con
las disposiciones contractuales y legales; divulga los estudios minero de
mayor importancia para el desarrollo de la actividad minera en el pais;
verifica las muestras de minerales en 1los lugares de procesamiento vy
puestos de embarque.

Esp. Minerologia

Supervisa y coordina los servicios de prevencién, diagnbdstico vy
tratamiento de enfermedades dentales; elabora el plan de trabajo anual
para el servicio odontolégico; dirige vy coordina la realizacidén de
programas especiales encaminados a la prevencién y curacidén de
enfermedades orales y actividades divulgativas con fines profiléacticos.
Esp. Odontologia

Coordina y dirige actividades de odontologia que se desarrollan en
una unidad; practica examenes de los dientes y la cavidad bucal,
utilizando aparatos de rayos X u otros medios de diagndéstico; localiza,
limpia y obtura las lesiones causadas pro las caries y extrae las piezas
dentales dafiadas o inatiles; hace tratamientos para la curacién de
lesiones y enfermedades dentales, practica intervenciones quirurgicas para
la extraccién de piezas desviadas o fracturadas; corrige los dientes
defectuosos, mediante procedimientos de ortodoncia.

Esp. Odontologia

Dirige la elaboracién de ©planes 'y ©programas en el campo
sociocecondémico vinculados con planes de desarrollo; dictamina sobre 1la
realizacién de proyectos de inversidén con base a estudios de
financiamiento y factibilidad econdémica; coordina la asistencia técnica
que organismos internacionales proporcionan a los sectores de la economia
nacional; dirige la elaboracién, anédlisis y evaluacidén de proyectos de
inversién en obras de infraestructura.

Esp. Planificacién

Dirige y coordina la formulacién de las politicas de desarrollo de
corto y mediano plazo que se llevan a cabo dentro de los planes de
desarrollo nacional; sirve de enlace entre organismo internacionales vy
nacionales para el desarrollo de la cooperacidn técnica y financiera vy
participa en la negociacidén de préstamos con agencias multinacionales.
Esp. Planificacién

Revisa y evalla los anteproyectos de presupuesto de las dependencias
del Sector Publico; asesora a técnicos de las dependencias y entidades del
Sector Publico; sobre la formulacién de los anteproyectos de presupuesto;
verifica el cumplimiento 'y aplicacién de la Ley de Compras y
Contrataciones de Bienes, Suministros, Obras 'y Servicios; elabora
dictamenes, oficios, providencias y otros documentos relacionados con
asuntos presupuestarios.

Esp. Presupuesto
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Dirige y supervisa experimentos vy estudios psicoldgicos que se
realizan con seres humanos a fin de establecer sus caracteristicas;
proporciona orientacién individual o colectiva a padres de familia y a las
comunidades; interviene en la integracién de grupos multidisciplinarios
para el estudio y evaluacidén de problemas psicoldgicos, disefla y aplica
tests psicoldégicos, para determinar la inteligencia, facultades, aptitudes
y otras caracteristicas personales, interpreta los datos obtenidos y hace
las recomendaciones pertinentes.

Esp. Psicologia

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades que se
desarrollan en una unidad donde se efectlan andlisis quimicos; investiga
nuevas técnicas y métodos de andlisis quimicos; capacita al personal
técnico sobre los métodos de andlisis quimicos y similares; asesora,
dictamina y efectta estudios especiales tendentes a desarrollar las
actividades de la unidad a su cargo.

Esp. Quimica

Dirige, asigna y supervisa la ejecucidén de pruebas o andlisis que se
realizan en un laboratorio clinico o quimico, segin su especialidad;
investiga nuevas técnicas y métodos de andlisis clinicos o quimicos para
su aplicacién en el laboratorio; instruye al personal sobre el uso de las
nuevas técnicas y procesos de preparacién de reactivos y métodos de
andlisis quimicos o clinicos; realiza estudios y andlisis de muestras de
laboratorio tendentes al diagndéstico de enfermedades; determina la calidad
de vacunas por medio de pruebas bioldégicas y programa la produccién de
acuerdo a necesidades de consumo.

Esp. Quimica

Coordina con las instituciones del Sector Publico de un Departamento
o Regiébn, las actividades de los proyectos de desarrollo en areas urbanas
y rurales; orienta y busca soluciones a las necesidades expuestas por
comités de mejoramiento de las comunidades; realiza visitas de trabajo a
las oficinas regionales y departamentales y lleva control del trabajo que
realiza cada uno de los delegados.
Esp. Sociologia

Planifica vy dirige programas para el combate vy previsién de
epidemias, tendentes a conservar la salud animal; dicta medidas de control
para la produccidén, manejo, almacenamiento y transporte de productos de
origen animal que puedan constituir focos de transmisién de enfermedades;
determina las causas de enfermedades que afectan a los animales; efectua
necropsias con fines de diagnédstico.

Esp. Veterinaria

Dirige vy supervisa 1las investigaciones que se realizan sobre
diversas formas de vida animal, a efecto de obtener los mejores
rendimientos de las especies domésticas y prepara informes sobre los
descubrimientos y conclusiones obtenidas; dirige estudios sobre el wvalor
nutritivo de la carne, implementando nuevas técnicas para la
identificacién, calificacidén y preservacidén de la carne y sus derivados.
Esp. Zootecnia
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Actlla como abogado director y procurador en procesos judiciales vy
administrativos en una rama especializada del derecho donde el Estado se
constituye como ©parte; emite dictadmenes vy otros documentos técnico
juridicos y elabora proyectos de resolucién; dirige, asigna, coordina vy
supervisa las tareas del personal subalterno; resuelve consultas que le
son formuladas por personal de otras unidades de la dependencia; sugiere
politicas y procedimientos para encauzar demandas u otras gestiones ante
los tribunales.

Esp. Asesoria Juridica

Proporciona asesoria especializada en el campo de la legislacidén
petrolera y minera a autoridades del Gobierno; analiza expedientes o
asuntos de su especialidad y formula las recomendaciones pertinentes;
elabora proyectos de leyes, reglamentos, decretos y otras disposiciones
legales relacionadas con la exploracidén y explotacién petrolera y minera
del pais.

Esp. Asesoria Juridica

Asesora a funcionarios del Estado en el estudio, formulacidén o
resoluciédn de asuntos en diversos campos del conocimiento cientifico;
dirige y supervisa las actividades que se realizan en una unidad de
asesoria; asesora la celebracién de contratos de diferente naturaleza
necesarios para la ejecucidén de proyectos o programas de trabajo
comprendidos en las actividades de 1la dependencia; establece criterios
para definir los procedimientos para la ejecucidén de los proyectos, obras
0 estudios que deben de realizar las unidades encargadas o responsables de
las mismas; elabora dictémenes, proyectos de acuerdos, reglamentos y otros
documentos técnicos administrativos par ala aprobacién, ejecucidn vy
evaluacién de las obras o proyectos a realizar.

Esp. Asesoria Técnica

Realiza examenes clinicos, diagnostica y prescribe tratamientos a
pacientes; practica intervenciones quirurgicas; asiste al personal médico
que se dedica al tratamiento de casos especiales; realiza turnos de
jornada de trabajo de acuerdo con disposiciones internas de la
institucién; interpreta resultados de exdmenes de laboratorio; participa
en actividades cientificas dentro y fuera del hospital; atiende
emergencias de consulta externa.

Esp. Medicina en Guardia y Turnos

Planifica, dirige y supervisa las actividades relacionadas con la
investigacién, disefio, implementacién y mantenimiento de equipo
electrénico nuclear que se utiliza en la aplicacidén de técnicas nucleares;
asesora a instituciones plblicas y privadas sobre instalacidén, montaje,
calibracién y wuso de instrumentos vy equipo nuclear; coordina con el
Organismo Internacional de Energia Atdémica la ejecucidn de proyectos para
el wuso, mantenimiento, desarrollo y disefio de equipo e instrumentos
nucleares.

Esp. Mantenimiento de Equipo Nuclear
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Participa en la realizacidén de investigaciones de exploracidén vy
explotacidén de hidrocarburos, verifica el cumplimiento de los programas de
exploracién y explotacidén de acuerdo con las disposiciones contractuales vy
legales, recopila, actualiza y analiza datos relacionados con geologia,
geofisica y geoquimica; evalua el potencial de hidrocarburos de las
distintas cuencas sedimentarias del pais, supervisa las operaciones de
separacién, comprensidn, transporte y almacenamiento de hidrocarburos;
actualiza el seguimiento diario de la columna litoldgica de los pozos que
se perforan; vela por la conservacidén del medio ambiente en las &reas de
exploracién y explotacién petrolera; toma muestras de petrdleo
para verificar calidad y viscosidad mediante pruebas de laboratorio.

Esp. Hidrocarburos

Disefla y ejecuta programas de mejoramiento de cultivos a través de
técnicas nucleares; aplica técnicas de ensayos y pruebas no destructivas
de radiografia industrial, ultrasonido, tintas penetrantes, y particulas
magnéticas para determinar la calidad; realiza andlisis de muestras
minerales o industriales por el método de fluorescencia, disefla, planifica
y monta experimentos agricolas utilizando técnicas de nitrdgeno.

Esp. Aplicaciones Nucleares

Desarrolla estudios de proteccidén radioldgica proyectada a la
poblacién, mediante la wutilizacidén de normas técnicas establecidas por
Organismos Internacionales; elabora proyectos de normas ©para la
importacién, transporte, manejo, produccién 'y uso de materiales
radiactivos.

Esp. Proteccién Radiolégica

Atiende y resuelve consultas verbales y escritas que le presentan
sus superiores, subalternos y publico en general y brinda asesoria en
materia de su especialidad.

Proporciona asesoria en el campo de su profesidén a funcionarios e
instituciones del Sector Publico o Privado.

REQUISITOS: 2"
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de
experiencia como Profesional I en la misma especialidad y ser
colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el ©puesto requiera, un afio de
experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto
y ser colegiado activo.

26Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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PROFESIONAL III

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional que consiste en la coordinacidén y supervisidn de
estudios y ejecucién de proyectos tendentes a solucionar problemas, dque
requieren la aplicacién de conocimientos especializados en una rama de la
ciencia.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Planifica, organiza, dirige controla y evalGa las labores técnicas vy
administrativas de la dependencia a su cargo; promueve la impresidén vy
publicacidén de obras de autores nacionales de libros de texto; vela por el
méaximo aprovechamiento de la tecnologia en materia de artes gréaficas
modernas para la edicidén de libros y participa en la aprobacidén de 1los
contratos respectivos para su impresioén.

Esp. Administracién

Coordina la realizacidén de estudios relacionados con el sistema de
Servicio Civil; dirige vy supervisa estudios e 1investigaciones sobre
problemas de estructura, organizacidn y funcionamiento de las dependencias
del Sector Publico vy aprueba 1las soluciones que se sometan a su
consideracidn; desarrolla actividades relacionadas con el reclutamiento y
seleccidén de personal, asesoria juridica, pensiones civiles otorgadas por
el Estado, nombramientos y registros de personal y otras &areas afines;
revisa y aprueba proyectos de dictémenes, reglamentos y otros documentos
relacionados con la administracidén de personal al servicio del Estado.
Esp. Administracién de Recursos Humanos

Planifica, dirige y  supervisa las actividades técnicas y
administrativas de programas agropecuarios que se desarrollan en una
regidén determinada; coordina con otras instituciones del sector publico
agricola las actividades relacionadas con programas de la regidn; propone
a las autoridades superiores la incorporacidén de programas nuevos o la
reestructuracién de los existentes, de acuerdo a las necesidades del &rea
relacionados con los programas de la regidn.

Esp. Agropecuaria

Participa en la elaboracién de estudios en el campo de las finanzas,
comercio exterior, politicas salariales y de empleo, y regulacidén de
precios; plantea y colabora en la formulacién de planes y politicas de
corto, mediano vy largo plazo en materia macroecondémica; establece
objetivos, estrategias y metas para el desarrollo administrativo del
Sector Publico; controla y evalta los planes, programas y proyectos de
desarrollo y propone las técnicas e instrumentos para su ejecuciédn;
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coordina acciones e investigaciones con las instituciones encargadas
de formular y ejecutar los planes de desarrollo.
Esp. Asesoria

Planifica, dirige, coordina y supervisa las investigaciones que se
realizan en el campo de la sismologia, vulcanologia, conservacidén de
recursos hidrolégicos, meteorologia y mineria; proporciona asesoria en
proyectos de investigacién cientifica en el campo de su
especialidad;estudia, modifica y aprueba planes y proyectos de trabajo
presentados por personal subalterno; supervisa por medio de visitas las
dreas de trabajo a fin de establecer la buena marcha de las actividades o
investigaciones; vela por la correcta utilizacién de los fondos asignados;
elabora, coordina y da seguimiento a proyectos de asistencia técnica en
geofisica ©petrolera; recopila, clasifica, analiza e interpreta la
informacidén geofisica recabada de exploracidn petrolera; elabora estudios
y proyectos conjuntamente con Compafiias Petroleras Internacionales que
serdn ejecutados en los programas del Gobierno en relacién a la
exploracién y explotacidn petrolera.

Esp. Geofisica

Analiza y evalua las investigaciones y estudios que realiza el grupo
asesor de la Comisién Internacional de Limites y Aguas en las cuencas de
los rios limitrofes, en materia hidroldégica, hidrometeorolégica, carto-
grédfica, geoldgica, ecoldbgica y de aprovechamiento hidroeléctrico; estudia
en las comisiones la planeacién de obras hidrdulicas, mediante el
aprovechamiento integral de los recursos naturales.

Esp. Hidrogeologia

Dirige y supervisa las labores de ingenieria que se ejecutan en un
proyecto y vela porque se cumplan las especificaciones suscritas en el
contrato; promueve sesiones con contratistas, consultores vy personal
necesario para resolver aspectos relacionados con la ejecucidén del
proyecto; elabora especificaciones detalladas para la adquisicidén del
equipo necesario; verifica y lleva el control de avance de la construccién
del proyecto; discute y aprueba los presupuestos de los proyectos vy
programas de trabajo.

Esp. Ingenieria Civil

Dirige, planifica y coordina las actividades administrativas vy
médicas que se desarrollan en un centro de salud de la Reptblica o en un
departamento hospitalario de mediana complejidad; presta atencidén diaria a
pacientes de —consulta externa y emergencia en servicios internos
hospitalarios v centros de salud; realiza examenes clinicos,
ordena e interpreta examenes de laboratorio; autoriza el ingreso de
pacientes por consulta externa y emergencia a los servicios internos;
refiere pacientes a centros asistenciales de mayor complejidad; efectua
diagnésticos y prescribe tratamientos a pacientes; practica intervenciones
de cirugia electiva y de emergencia mayor.

Esp. Medicina
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Dirige, supervisa y coordina los diversos programas preventivos vy
curativos de odontologia que se realizan en centros y hospitales
pertenecientes a un 4area de salud determinada; evalta los proyectos o
programas odontolégicos; canaliza la asistencia técnica y ayuda material
de organismos internacionales.

Esp. Odontologia

Planifica y dirige la elaboracién de planes y programas sectoriales
en el campo socioecondédmico; estudia e investiga problemas sociocecondmicos
y plantea soluciones en funcidén del desarrollo nacional; elabora modelos
de desarrollo para la formulacidén de proyectos de inversidn; presta
asesoria a funcionarios del Sector Piblico en el proceso de formulacidn de
politicas y planes de desarrollo agropecuario y socio-econbémico; define
los criterios y objetivos para orientar los planes de trabajo de la unidad
de planificacién.

Esp. Planificacién

Coordina y evalta el trabajo de andlisis y programacidén de los
presupuestos del Sector Publico; elabora politicas presupuestarias para la
formulacién y ejecucidn del presupuesto de ingresos y egresos del Estado;
asesora a técnicos que se encargan de la elaboracidén de anteproyectos de
presupuesto de las dependencias y entidades del Sector Publico; resuelve
expedientes relacionados con el control del gasto de los proyectos, su
avance fisico y los programas de funcionamiento.

Esp. Presupuesto

Asesora a altos funcionarios del Estado en asuntos juridico legales
especializados de gran complejidad; dirige, supervisa y coordina las
actividades que se realizan en la unidad a su cargo; atiende consultas
juridico legales y emite dictédmenes y opiniones sobre los asuntos que le
plantean; elabora proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos y otras
disposiciones legales; asiste a reuniones nacionales e internacionales
representando a las autoridades o dependencias donde labora.

Esp. Asesoria Juridica

Asesora a funcionarios del Estado en una rama especializada del
conocimiento cientifico; dirige vy supervisa las actividades que se
realizan en una unidad de asesoria; aprueba los proyectos de dictamenes,
acuerdos, reglamentos y otros documentos técnicos administrativos que son
sometidos a su consideracidn, asiste a eventos nacionales e
internacionales asesorando a altos funcionarios del Estado o llevando la
voz representativa del gobierno.

Esp. Asesoria Técnica

Analiza e interpreta informacidén relacionada con exploracién vy
explotacidén petrolera en el pais; supervisa la realizacidén de pruebas vy
operaciones de perforacién de pozos petroleros; estudia, analiza vy
verifica el cumplimiento de 1los programas; supervisa y controla las
exportaciones y ventas locales de hidrocarburos; evalua y controla las
reservas de hidrocarburos; dictamina sobre las tasas de produccidédn de los
yacimientos que se encuentran en explotacién y mantiene informacién
actualizada de la produccidén a nivel de pozo y campo; supervisa las
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operaciones de separacidn, compresidn, transporte y almacenamiento
de hidrocarburos; verifica el cumplimiento de las obligaciones de los
contratistas.
Esp. Hidrocarburos

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades de anélisis
quimico de sustancias organicas e inorganicas del departamento a su cargo;
asesora, dictamina y dirige estudios especiales de anédlisis quimico;
investiga y experimenta nuevas técnicas, métodos y procedimientos para su
aplicacidén; asesora a instituciones nacionales e internacionales en
materia de su competencia; promueve y asiste a reuniones con personal
superior y subalterno para coordinar actividades relacionadas con el
trabajo del departamento a su cargo.

Esp. Quimica

Asiste a reuniones con superiores y subalternos, con el fin de
coordinar actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo,
analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las
labores, evaluar programas, actualizar conocimientos, definir situaciones
y proponer cambios y soluciones diversas.

Asiste a seminarios, Jjuntas vy otras actividades similares en
representacién de la institucidn; prepara informes sobre las actividades
realizadas y presenta las recomendaciones pertinentes.

Atiende y resuelve consultas verbales y escritas que le presentan
sus superiores y publico en general y brinda asesoria en materia de su
especialidad.

Dicta conferencias y charlas en materia relacionada con el campo de
su especialidad.

REQUISITOS:?’
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en
la carrera profesional que el puesto requiera, seis meses
de experiencia como Profesional II en la misma especialidad
y ser colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura
en la carrera profesional que el puesto requiera,
dieciocho meses de experiencia profesional en labores
relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

27Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resolucién
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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5060

PROFESIONAL JEFE I

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional que consiste en la planificacién, organizacién,
direccién y evaluacién de actividades de estudio, investigacidén vy
ejecucidédn de programas y proyectos tendentes a solucionar problemas que
requieren de conocimientos especializados de una rama de la ciencia y que
se desarrollan en una unidad administrativa de pequefia magnitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Coordina la formulacién de planes y programas a desarrollarse con
las Gobernaciones Departamentales y controla el avance de los proyectos a
ejecutarse; realiza reuniones de trabajo con gobernadores departamentales
para coordinar la ejecucién de las actividades; informa periddicamente a
sus superiores sobre el desarrollo de las actividades que realiza.
Esp. Administracién

Dirige y supervisa estudios e investigaciones para la correcta admi-
nistracién del sistema de Servicio Civil; supervisa estudios para la
elaboracién de instrumentos técnicos o administrativos sobre clasificacidn
de puestos, asignacién de salarios, estructuras organizacionales,
mantenimiento del plan de clasificacién de puestos, reclutamiento vy
selecciébn de personal o reglamentos que coadyuven a la eficiente
administracién del sistema de Servicio Civil; proporciona asesoria a
dependencias del Gobierno Central vy Entidades Descentralizadas en lo
referente a creacién, organizacidn, reorganizacién y acciones de personal;
participa en reuniones de trabajo con el propdsito de definir politicas y
estrategias para efectuar estudios en materia de recursos humanos.

Esp. Administracién de Recursos Humanos

Planifica, coordina y dirige las actividades técnico-administrativas
que se realizan en el Instituto de Antropologia e Historia y sus
dependencias; promueve, dirige y coordina la investigacidn cientifica en
los campos histdédrico y antropoldgico; coordina y supervisa la exploracidn,
excavacién, restauracidn y conservacidn de los monumentos arqueoldgicos;
histéricos y artisticos del pais; vela por la conservacidén de monumentos,
parques y otros bienes que integran el patrimonio cultural.

Esp. Antropologia
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Planifica, organiza, dirige, <coordina vy supervisa las labores
técnico-administrativas de wuna unidad dedicada a 1la fiscalizacidén vy
auditoria de la aduanas del pais; supervisa los remate de
mercaderia en abandono o decomisada; practica contraregistros a
mercaderias reconocidas y aforadas por vistas o revisores de pdlizas;
elabora estudios y proyectos de caracter administrativo que tiendan a
mejorar los servicios proporcionados; realiza visitas peridédicas a las
aduanas del pais verificando su funcionamientos vy comprobando si 1los
aforos de la mercaderia se aplican con estricto apego a la ley.

Esp. Auditoria

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades relacionadas
con la investigaciédn, experimentacidén y aplicacién de técnicas nucleares
en los sectores agropecuario, industrial, salud y mineria; asesora a
instituciones publicas y privadas sobre la utilizacién segura de la
energia nuclear en sus diferentes formas de aplicacién; promueve y divulga
el uso de la energia nuclear en sus diferentes formas de aplicacién.

Esp. Energia Nuclear

Planifica, coordina y supervisa las tareas profesionales, técnicas vy
administrativas necesarias para la realizacién de proyectos de ingenieria;
dirige y supervisa el avance de las labores de ingenieria que se ejecutan
en un proyecto y vela porque se cumplan las especificaciones suscritas en
los contratos; estudia, modifica y aprueba los planes y proyectos de
trabajo que el presenta personal subalterno; efectla estudios especiales
relacionados con al ingenieria; discute y aprueba los presupuestos de los
proyectos y programas de trabajo de la unidad.

Esp. Ingenieria Civil

Dirige un programa especifico de salud ©publica, para la
prevencién,control y erradicacién de enfermedades que afecten a grandes
grupos de la poblacién; organiza, dirige y coordina los trabajos de
investigacién en el campo y en laboratorios para determinar el origen de
diferentes enfermedades; coordina programas de trabajo con organizaciones
nacionales e internacionales, con programas similares o complementarios, a
efecto de unificar criterios y esfuerzos; participa en la elaboracidn de
informes y trabajos cientificos sobre la salud de la poblacién.

Esp. Medicina

Dirige, planifica, coordina y supervisa las actividades desarrolladas en
un departamento hospitalarios de gran magnitud de acuerdo a las normas y
lineamientos que rijan la institucidén; efectta visitas periddicas a
pacientes hospitalizados; participa en juntas médicas para discutir casos
de pacientes bajo tratamiento; planifica, organiza y supervisa las labores
desarrolladas pro médicos residentes y estudiantes de los Ultimos afios de
la carrera de medicina; desarrolla programas de docencia e investigacién;
participa en intervenciones quirGrgicas especializadas; aprueba vy
supervisa el servicio de turnos en el departamento a fin de garantizar un
servicio oportuno y eficiente a los pacientes.

Esp. Medicina
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Supervisa y coordina 1las labores de investigacién, estudio vy
andlisis de especificaciones de productos mineros y su aplicacién
industrial; analiza e interpreta datos geoldgicos, geofisicos vy
geoquimicos obtenidos como producto de 1la exploracién y explotacidn
minera; controla y fiscaliza las operaciones mineras que realizan empresas
privadas en el pais; proporciona asesoria a pequefios mineros en lo
referente al procesamiento de minerales, sus caracteristicas y
aprovechamiento.

Esp. Mineralogia

Planifica, <coordina, dirige, supervisa vy evalla los programas
educativos, preventivos, curativos y de investigacidén d salud bucal a
nivel nacional; wvisita los hospitales, centros y puestos de salud para
verificar el cumplimiento de los programas de salud bucal; elabora vy
presenta propuestas a las autoridades superiores par solucionar los
problemas de salud que afectan la poblacidén, asiste a reuniones de trabajo
con autoridades superiores del Ministerio con el fin de establecer
politicas y estrategias para los programas de salud bucal a nivel
nacional.

Esp. Odontologia

Planifica, coordina y dirige las actividades técnico-administrativas
que se realizan en el programa de asistencia a la ganaderia; asesora en
materia de ganaderia a instituciones estatales y privadas; representa a la
dependencia que dirige ante organismos nacionales e 1internacionales;
revisa y aprueba dictdmenes y otros documentos técnicos relacionados con
la actividad de la dependencia.

Esp. Pecuaria

Auxilia a un superior en la direccidén, coordinacidbn y supervisiédn de
las actividades ©profesionales, técnicas y administrativas en las
diferentes &reas de una unidad sectorial de planificacidén; asesora a las
autoridades ministeriales en la formulacidén y ejecucidédn de las politicas y
acciones relacionadas con la conduccién y regulacién del proceso de
desarrollo del &area a la que pertenece; orienta las actividades de los
diferentes departamentos para optimizar el rendimiento de los mismos;
participa en reuniones de caracter técnico-administrativo relacionadas con
las actividades de la dependencia.

Esp. Planificacién

Planifica, dirige y supervisa la elaboracién de planes y programas
relacionados con proyectos de desarrollo econdmico; coordina la
elaboracién de programas de desarrollo comunitario; propone sistemas vy
procedimientos para la ejecucidn de proyectos sugiriendo los medios de
control necesarios para los mismos.

Esp. Planificacién
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Planifica, organiza, coordina, revisa y evalta las actividades de
programacién presupuestaria de las dependencias del Gobierno Central vy
Entidades Descentralizadas que se llevan a cabo en un sector de la
Direccién Técnica del Presupuesto; asesora a funcionarios de las
dependencias sobre la formulacién y presentacién de los presupuestos;
asiste a reuniones con funcionarios para establecer normas y criterios
sobre aspectos presupuestarios.

Esp. Presupuesto

Dirige, asigna, coordina y supervisa las tareas del personal de la
unidad a su cargo, elabora proyectos de disposiciones de tipo legal vy
emite dictémenes técnico-juridicos; resuelve consultas complejas que le
son formuladas sobre la aplicacién de las leyes y disposiciones relativas
a la administracidén de personal; tramita recursos y demandas ante 1los
tribunales competentes.

Esp. Asesoria Juridica

Auxilia a un superior en la direccidén, supervisidén y desarrollo de
los programas de inspeccidén y conciliacién laboral; atiende y le da el
curso correspondiente a las denuncias presentadas por el incumplimiento de
los ©pactos colectivos y leyes laborales; efectia visitas a las
subinspectorias de trabajo de los departamentos de la Republica, para
supervisar las labores que se realizan; estudia y aprueba los reglamentos
internos de las empresas, haciéndoles las modificaciones pertinentes
conforme a las leyes correspondientes.

Esp. Inspeccién de Trabajo

Dirige, ~coordina vy supervisa las actividades relacionadas con
inspeccidén y control de compafilas que se dedican a la exploraciédn,
explotacidén y exportacidn de petrdleo; controla y verifica el cumplimiento
de los programas geoldgicos y geofisicos; evalta el potencial petrolero de
dreas o cuencas con base a informacidén geoldgica.

Esp. Hidrocarburos

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades relacionadas
con la investigacidén vy experimentacidén de técnicas nucleares en los
sectores agropecuario, industrial vy minero; coordina proyectos de
investigacién aplicados para implementar técnicas de andlisis por
fluorescencias; establece cadenas de andlisis de radiacién alfa, beta vy
gamma en el campo agricola, industrial y minero; supervisa la realizacidn
de pruebas de control de calidad en diversos materiales industriales.

Esp. Aplicaciones Nucleares

Dirige, coordina, supervisa y evalua las actividades técnicas dque se
realizan en una unidad encargada de la seguridad y proteccidn radioldgica;
evaltla proyectos de seguridad radioldégica dictaminando al respecto;
promueve y asiste a reuniones técnicas con Jjefes vy funcionarios del
Ministerio de Energia y Minas para determinar politicas y estrategias
sobre proteccidén radioldgica.

Esp. Proteccién Radiolégica
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Atiende y resuelve consultas verbales y escritas que le presentan

sus superiores, subalternos y publico en general y brinda asesoria en
materia de su especialidad.

Asiste a reuniones con superiores y subalternos con el fin de
coordinar actividades y mejorar métodos y procedimientos de trabajo,
analizar y resolver problemas dque se presentan en el desarrollo de las
labores, evaluar programas, actualizar conocimientos, definir situaciones
y proponer cambios y soluciones diversas.

Redacta \% revisa informes, proyectos, reglamentos,
instructivos, manuales y otros documentos técnicos y similares que surgen
como consecuencia de las actividades que realiza.

Vela porque se cumplan las normas disciplinarias establecidas vy
atiende las actividades relacionadas con el periodo de induccién de los
empleados que ingresan a la dependencia o unidad que dirige.

Mantiene control sobre los diferentes trabajos que se realizan en
una unidad y vela porque se cumplan de acuerdo con los programas, fechas vy
plazos establecidos.

Supervisa y controla que los documentos que se elaboran y tramitan
en la dependencia o unidad bajo su responsabilidad, sean preparados de
manera exacta y de acuerdo con las leyes vigentes promulgadas para el
efecto.

Vela porque los diferentes manuales técnicos y de procedimientos asi
como otros documentos similares que se emplean para el desarrollo de las
actividades, se encuentren debidamente autorizados.

REQUISITOS:?®
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura
en la carrera profesional que el puesto requiera, seis
meses de experiencia como Profesional III en la misma
especialidad, que incluya supervisién de personal y ser
colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura
en la carrera profesional que el puesto requiera, dos
afilos de experiencia profesional en labores relacionadas
con el puesto, que incluya supervisién de personal y ser
colegiado activo.

28Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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5070
PROFESIONAL JEFE II
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional que consiste en la planificacidn, organizacidn,
coordinacidn, direccidn y evaluacién de actividades de estudio,
investigacién y ejecucidn de programas y proyectos tendentes a solucionar
problemas que requiere la aplicacidén de conocimientos especializados de
una rama de ciencia y que se desarrollan en una unidad administrativa de
moderada magnitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Auxilia al director de wuna hospital de gran magnitud, en la
planificacidén, organizacién, coordinacién, direccidn y evaluacidédn de las
actividades administrativas y médicas que se desarrollan en la
dependencia; promueve la adopciédn de programas, tendentes a mejorar las
actividades técnicas y administrativas del hospital; coordina y supervisa
la elaboracién y aplicacidén de instrumentos administrativos vy formula
politicas, normas y otras disposiciones para el buen funcionamiento de la
institucién, participa en reuniones de trabajo con el Director Ejecutivo y
Subdirectores para analizar, estudiar y ejecutar politicas a nivel general
relacionadas con el desarrollo de las actividades del hospital; conoce y
resuelve problemas de tipo administrativo presentados por los distintos
departamentos y unidades; participa en la elaboracién del presupuesto
general de gastos y en la adquisicidén de equipo médico quirurgico,
mobiliario y otros suministros de la institucidn.

Esp. Administracién de Hospitales

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades
administrativas, técnicas y asistenciales que se realizan en un hospital
departamental o especializado; revisa y aprueba los planes de trabajo vy
programas docentes que someten a consideracién los jefes de departamento;
participa en reuniones clinicas y cientificas con instituciones afines
para resolver situaciones de emergencia que afectan la salud de la
poblacidén; supervisa, directamente las unidades de trabajo para verificar
el desarrollo de las actividades asistenciales y administrativas; vela por
el eficiente funcionamiento de los servicios hospitalarios y suministros
oportuno de equipo, medicamento y otros.

Esp. Administracién de Hospitales
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Supervisa, evalta y asesora 1los programas desarrollados en una Aarea
de salud; evalua la ejecucibédn de programas de salud comunitaria a cargo de
los diferentes centros asistenciales de un &rea de salud especifica; vela
por el cumplimiento de los programas de salud a nivel nacional
correspondiente a los centros asistenciales del &rea geografica que
supervisa; divulga politicas de salud a nivel local; coordina actividades
de capacitacién al personal con los diversos departamentos e
instituciones; programa y participa en reuniones del Consejo Técnico de la
Regiodn.

Esp. Salud Publica

Planifica, organiza, coordina, dirige y supervisa las actividades
técnico-administrativas que se realizan en una unidad de 1la Oficina
Nacional de Servicio Civil, relacionadas con la administracién del régimen
de Servicio Civil; asesora a Jjefes de otras unidades o dependencias
publicas en la interpretacidén y aplicacién de las disposiciones legales
sobre administracién de personal; revisa dictémenes, resoluciones,ante-
proyectos de leyes y reglamentos sobre administracidén de personal del
sector publico; participa en reuniones de trabajo con el propébsito
decoordinar estudios en materia de administracién de personal.

Esp. Administracién de Recursos Humanos

Planifica, organiza, dirige, supervisa y evalla las actividades que
se realizan en una dependencia encargada de normar la calidad de vegetales
y semillas; establece y mantiene el registro genealdédgico nacional de
variedades hibridas y especies vegetales; certifica la calidad, sanidad y
variedad de las semillas y material vegetal que se distribuye en el pais;
promueve la transferencia de tecnologia para mejorar la produccidn y uso
de semillas; dicta medidas para controlar vy erradicar ©plagas vy
enfermedades vegetales en el territorio nacional.

Esp. Agronomia

Dirige, coordina vy supervisa las actividades relacionadas con el
control y registro de las operaciones contables, a efecto de establecer
los recursos financieros con gque cuenta el Estado y el monto de sus
obligaciones; dirige la ejecucidén del presupuesto de ingresos y egresos
del Estado y la preparacidén del Balance General de cada ejercicio fiscal;
supervisa las operaciones y registros contables de los bienes muebles,
inmuebles, derechos, acciones y valores del Estado; revisa, autoriza vy
firma cheques que constituyen el fondo rotativo que ampara las o6rdenes de
compra y pago emitidas por las oficinas ejecutoras contra asignaciones
presupuestarias.

Esp. Auditoria

Planifica, organiza, dirige y evalta las actividades administrativas
y profesionales que se desarrollan en la unidad a su cargo; analiza vy
aprueba los contratos administrativos en los que participa el Estado,
previo a suscribirse los mismos, autoriza con su firma dictamenes sobre la
procedencia o 1improcedencia de las bases propuestas para efectuar
licitaciones de Dbienes vy servicios; participa en la elaboracién de
proyectos de acuerdos gubernativos o ministeriales, que implica
modificaciones del presupuesto de ingresos y egresos del Estado; elabora
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proyectos de acuerdos que inciden en la administracién financiera del
Estado y los somete a consideraciédn de las autoridades superiores;
participa en Jjuntas o sesiones de trabajo en las que lleva la
representacién del Ministerio.

Esp. Derecho

Dirige, coordina y supervisa las actividades técnicas y administra-
tivas que se realizan en la unidad a su cargo; realiza gestiones ante
organismos nacionales e internacionales para obtener financiamiento para
obras de riego, capacitacidén técnica, cooperacién y fortalecimiento
institucional; revisa y aprueba los anteproyectos de presupuesto de las
unidades que conforman la dependencia.

Esp. Ingenieria Agricola

Efectia visitas a las zonas viales para inspeccionar los trabajos de
mantenimiento y reparacién de carreteras del pails; organiza reuniones de
trabajo para examinar y coordinar las actividades; participa en la
elaboracidén de programas de trabajo y la coordinacidn para la utilizacién
adecuada de los recursos disponibles; elabora informes sobre el avance en
la ejecucidén de los trabajos asignados a las zonas viales.

Esp. Ingenieria Civil

Dirige y supervisa las labores de mantenimiento y construccién de
carreteras de una =zona vial, vela por el uso adecuado de los recursos
humanos, materiales y financieros, por el funcionamiento de la maquinaria,
vehiculos y demds equipo al servicio de la zona vial; atiende y firma
correspondencia, planillas de personal, documentos de pago e informes de
trabajo.

Esp. Ingenieria Civil

Dirige varios programas de salud publica de pequefia magnitud o un
programa de salud a nivel nacional; evalta la magnitud de los problemas de
salud de diversos grupos de poblacién y elabora para el efecto 1los
programas de 1investigacidén, prevencidn, control y erradicacidén de
enfermedades, evalta y discute con personal subalterno los resultados
obtenidos en los diferentes programas de salud que se desarrollan en un
area geografica determinada; coordina  programas de trabajo con
organizaciones nacionales e internacionales, para discutir problemas vy
evaluar los programas en ejecuciédn.

Esp. Medicina

Planifica, organiza, coordina y supervisa las actividades técnico-
administrativas gque se realizan en una Direccidén Sectorial de
Planificacidén; elabora politicas y estrategias a utilizar en los proyectos
del Ministerio a que pertenece; asesora a las autoridades superiores del
Ministerio en aspectos técnicos y administrativos, tendentes a cumplir con
los programas de trabajo de conformidad con la politica del Gobierno;
coordina la elaboracidén del anteproyecto de presupuesto del Ministerio;
participa en seminarios,congresos y otros eventos de similar naturaleza
ante organismos nacionales e internacionales; asiste a sesiones de trabajo
en otras instituciones del Estado.

Esp. Planificacién
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Participa en la coordinacién de las acciones relacionadas con la
formulacién del presupuesto del Gobierno Central y Entidades
Descentralizadas,que se llevan a cabo en la Subjefatura del Departamento
de Programacién Presupuestaria; participa, revisa 'y consolida la
informacién proveniente del anadlisis de los presupuestos para fines de
estudio; participa en reuniones con funcionarios publicos para tratar
asunto sobre administracidn presupuestaria; revisa proyectos de
dictémenes, acuerdos, resoluciones, providencias y otros.

Esp. Presupuesto

Dirige, coordina, supervisa y evalta las actividades que se realizan
en una dependencia encargada de promover vy desarrollar la produccidn
animal; coordina con instituciones nacionales e 1internacionales el
desarrollo de proyectos pecuarios; asesora a las autoridades superiores
enmateria de su competencia; elabora proyectos con fines de mejorar la
produccién pecuaria; asiste a reuniones con el sector privado para
coordinar actividades con fines de desarrollo pecuario.

Esp. Zootecnia

Coordina las actividades relacionadas con la planificacién
energética del pais; participa en reuniones con las compafiias petroleras
para tratar asuntos relacionados con la industrializacién \%
comercializacidén de los hidrocarburos; emite opinién sobre la conveniencia
0 inconveniencia de ©proporcionar franquicia a la importacidén de
maquinaria, equipo y accesorios que se utilizan en la exploracién vy
explotacidén petrolera y minera del pais; revisa y aprueba las regalias que
corresponden al Estado derivadas de la explotacidén del petrdleo crudo y
minerales que realizan compafilas extranjeras; aprueba los presupuestos de
exploracién y explotacidbn presentados por las compafiias contratistas.

Esp. Hidrocarburos

Planifica, dirige, coordina, supervisa y evalta las actividades
técnico-administrativas de 1la wunidad a su cargo; resuelve consultas

técnicas del personal subalterno.

Participa en reuniones nacionales e internacionales en representa-
cién del Ministerio o Dependencia donde labora.

Proporciona asesoria segin su especialidad, a funcionarios del
Ministerio al que pertenece u otras dependencias del Sector Publico.

Realiza otras tareas relacionadas con el puesto.
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REQUISITOS: 2°
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura
en la carrera profesional que el puesto requiera, seis
meses de experiencia como Profesional Jefe I en la
misma especialidad, que incluya supervisidn de
personal, ser colegiado activo.

OPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura
en la carrera profesional que el ©puesto requiera,
treinta meses de experiencia profesional en labores
relacionadas con el puesto, que incluya supervisién de
personal y ser colegiado activo.

29Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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5080
PROFESIONAL JEFE III
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional que consiste en la planificacidn, organizacidn,
coordinacidn, direccidn y evaluacién de actividades de estudio,
investigacién y ejecucidn de programas y proyectos tendentes a solucionar
problemas que requieren el conocimiento especializado en una rama de la
ciencia y que se desarrolla en una unidad administrativa de gran magnitud.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Planifica, dirige, coordina, supervisa y evalta las actividades
administrativas, técnicas y asistenciales realizadas en un hospital de
referencia nacional; supervisa y evalla los servicios que se prestan en
las diferentes unidades del centro asistencial que dirige; aprueba planes
de trabajo que 1le son presentados para su consideracién; planifica,
dirige, coordina y evalla los programas docentes que se realizan en el
hospital; promueve y participa en reuniones clinicas y cientificas para
resolver situaciones de emergencia que afectan la salud de la comunidad;
vela por el eficiente suministro de equipo, instrumentos, medicamentos vy
todo lo indispensable para el buen funcionamiento del hospital a su cargo;
asiste a reuniones con el Ministro y Viceministro de Salud y otras
autoridades del Ministerio con el propdsito de establecer criterios vy
formular politicas nacionales de atencién a la salud de los habitantes.
Esp. Administracién de Hospitales

Planifica, dirige, coordina y supervisa las 1labores técnico-
administrativas que se ejecutan en una unidad en la Oficina Nacional de
Servicio Civil en materia de administracién de recursos humanos; revisa y
aprueba proyectos de dictémenes, resoluciones y otros documento
relacionados con la administracién del Plan de Clasificacién de Puestos;
dirige la realizacién de estudios y proyectos de planes de clasificacién
de puestos y administracién de salarios de entidades descentralizadas;
participa en la formulacién y aplicacién de politicas salariales del
Gobierno de la ReplUblica; propone la adopcién de medidas apropiadas para
la correcta administracidén del régimen de Servicio Civil; asiste a eventos
nacionales 'y reuniones de trabajo con la finalidad de conocer
planteamientos de las dependencias asi como orientar a las autoridades
para el buen funcionamiento de la institucién.

Esp. Administracién de Recursos Humanos
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Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades de
construccién y mantenimiento de carreteras del pais; organiza y participa
en reuniones de trabajo con Jjefes de zonas viales para evaluar el trabajo
y tomar las medidas correctivas pertinentes; evalla y toma las medidas
necesarias en casos emergentes para lograr la viabilidad en las carreteras
del pais; autoriza los programas y proyectos de trabajo.

Esp. Ingenieria Civil

Vela por el mantenimiento, modificacién o ampliacidn de estructuras
de las instalaciones y equipo del edificio; efectta estudios y hace
disefios sobre proyectos de reparacidn; elabora programas sobre seguridad
para empleados y publico en general que hacen uso del edificio.

Esp. Ingenieria Civil

Planifica, dirige, coordina vy supervisa 1los programas de salud
integral que realizan las unidades que componen el 4rea de salud a su
cargo; controla y evalua los servicios que prestan los hospitales, centros
y puestos de salud de su Jjurisdiccidén; vela por el cumplimiento de 1los
programas de proteccién, fomento, recuperacidén y rehabilitacién de la
salud; promueve vy participa en reuniones clinicas y cientificas con
instituciones afines, para resolver situaciones de emergencia que afectan
la salud de la poblacién.

Esp. Medicina

Planifica, dirige y supervisa las labores técnicas y administrativas
relacionadas con la formulacién, programacidn y evaluacidn del presupuesto
de los diferentes ministerios e instituciones del Sector Publico que se
desarrollan en el Departamento de Programacidn Presupuestaria; participa
en reuniones con autoridades superiores y representantes de organismos
interinstitucionales para tratar asuntos relacionados con la formulacidn
del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado; coordina las diversas
acciones de presupuesto en materia de traslado de fondos y corrimiento de
asignaciones solicitadas por instituciones del Estado.

Esp. Presupuesto

Planifica, dirige, coordina y supervisa las actividades
administrativas, técnicas y asistenciales realizadas en un area de salud
del pais; controla y evalta los servicios que prestan los hospitales,
centros y puestos de salud de su jurisdiccidn; vela por el cumplimiento de
los programas de protecciédn, fomento, recuperacidn y rehabilitacidn de la
salud; promueve y participa en reuniones clinicas y cientificas con
instituciones afines, para resolver situaciones de emergencia que afecten
la salud de la poblacidén; evalla la ejecucidén de los programas de salud
comunitaria a cargo de los diferentes centros asistenciales Dbajo su
jurisdiccién; vela por el eficiente funcionamiento de los servicios
hospitalarios y suministro oportuno de equipo, medicamento y otros.

Esp. Administracién Areas de Salud
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- Asiste a reuniones nacionales e internacionales en
representacién de la dependencia donde labora.

- Atiende y resuelve las consultas planteadas por sus
superiores, personal subalterno, funcionarios, jefes de
dependencias del Estado vy publico en general; brinda
asesoria en materia de su especialidad.

- Vela por el buen funcionamiento de las actividades de 1la
dependencia a que pertenece y/o dirige.

- Asiste a reuniones con superiores y subalternos con el fin de
coordinar actividades, mejorar métodos y procedimientos de
trabajo, analizar y resolver problemas que se
presentan en el desarrollo de las labores, evaluar programas,
actualizar conocimientos, definir situaciones y proporcionar
cambios y soluciones diversas.

- Redacta y revisa informes, proyectos, instructivos, manuales,
memorandums, circulares y otros instrumentos técnicos 'y
documentos similares gque surgen como consecuencia de las
actividades que realiza.

- Mantiene control sobre diversos trabajos que realizan en la
unidad y dependencia y vela porque se cumpla de acuerdo con

los programas, fechas y plazos establecidos.

- Vela por la correcta wutilizacién de la asistencia técnica
brindada por los organismos internacionales.

- Dicta conferencias y charlas en materias relacionadas con el
campo de su especialidad.

- Realiza las labores administrativas que se derivan de su
funcioén.

Realiza otras tareas relacionadas con el puesto.
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REQUISITOS:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A:

OPCION B:

Acreditar titulo universitario en la carrera profesional
que el puesto requiera, seis meses de experiencia como
Profesional Jefe II en la misma especialidad que incluye
supervisidén de personal y ser colegiado activo.

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura
en la carrera profesional que el puesto requiera, tres
aflos de experiencia profesional, en labores relacionadas
con el puesto, que incluya supervisién de personal y ser
colegiado activo.

3OModificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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SERIE OFICINA

COMPRENDE CLASES DE PUESTOS CUYA FUNCION
PRINCIPAL ES BRINDAR APOYO A TODO NIVEL
DENTRO DE LA ORGANIZACION Y SUS TAREAS
SE ENMARCAN EN LA CONFORMACION Y TRAMITE
DE EXPEDIENTES, ELABORACION Y ARCHIVO DE
CORRESPONDENCIA, ASI COMO LABORES DE
MECANOGRAFIA, LEVANTADO DE  TEXTOS,
REGISTROS CONTABLES Y LAS DEMAS LABORES
INHERENTES A ESTE TIPO DE OCUPACION. EL
DESEMPENO DE ESTOS PUESTOS REQUIRE
HABER REALIZADO ESTUDIOS DE NIVEL MEDIO,
ADIESTRAMIENTO EN EL MANEJO DE EQUIPO DE
OFICINA, TECNICAS DE ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA Y EN ALGUNOS CASOS EL
CONOCIMIENTO DE OTRO IDIOMA.
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6010

OFICINISTA I

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas que requieren del
conocimiento bédsico de mecanografia, recepcidn, despacho, clasificacién,
registro y archivo de correspondencia y otros documentos en una unidad
administrativa del Estado.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Realiza y confronta trabajos mecanograficos; atiende al publico con
el fin de proporcionarle la informacidén que le ha sido autorizada; elabora
requisiones de Utiles de oficina y realiza célculos aritméticos de poca
dificultad; controla la asistencia del personal de la dependencia; recibe,
despacha, registra y archiva documentos y correspondencia llevando los
controles correspondientes; maneja un tablero de planta telefénica
esfectuando y atendiendo llamadas; ayuda a elaborar 'y mantener
actualizados los directorios telefdénicos de funcionarios e instituciones
publicas y/o privadas.

Esp. Oficina

Recibe y transmite mensajes por medio de teléfono; registra en las
notas de aviso o envio, el numero de cartas, tarjetas postales,
impresos,muestras, encomiendas vy certificados; recibe, pesa y tasa
correspondencia depositada por el publico y aplica las tarifas
establecidas; opera maquinas franqueadoras y vende sellos postales; recibe
y abre sacos de correspondencia para verificar si contiene lo anotado en
las guias o documentos de aviso respectivos; registra, clasifica vy
distribuye al personal subalterno la correspondencia, asignando las rutas
que se deban cubrir; remite a las oficinas de correos departamentales, los
ingresos percibidos por concepto de servicios postales; rinde informe
sobre el wvalor de lo recaudado y del movimiento postal a donde
corresponde.

Esp. Comunicaciones y Servicios Postales

Cataloga y registra libros de wuna biblioteca; orienta al publico
sobre el uso de ficheros para seleccionar libros o temas; localiza y pro-
porciona la bibliografia vy material que soliciten los usuarios,
llevando registro de 1los mismos; recibe los libros que devuelve los
lectores y los <coloca en los anaqueles correspondientes; elabora
requisiciones del material bibliogradfico y maneja fondos para pequefios
gastos de la biblioteca.

Esp. Bibliotecologia
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Lee textos originales destinados a la revisién 'y correccidén de
pruebas de impresién a fin de verificar que se ajusten a su versidn
original; comprueba que los errores seflalados sean corregidos en las
pruebas finales; lleva el trabajo elaborado a las secciones
correspondientes; recoge 'y archiva el material impreso por orden
cronoldégico de publicacidn.

Esp. Correccién de Pruebas

Efectta cobros por concepto de peaje, pontaje o estacionamiento de
vehiculos; extiende constancias por el valor recibido y anota la fecha vy
nimero de placa del vehiculo; entrega los fondos recaudados por medio de
conocimiento y lleva registro de los ingresos depositados en la receptoria
fiscal; controla y distribuye formularios utilizados en la receptoria de
fondos.

Esp. Recaudacién

Visita establecimientos publicos y privados para obtener informacidn
con fines estadisticos; registra en tarjetas, formularios vy cuadros
especificos la informacidén recabada, colabora en labores de codificacidn,
clasificacién, tabulacidén y resumen de informacién sobre diversos tédpicos
de la actividad humana y en la revisidén y/o cotejo de los datos y en la
preparacién de informes periddicos de los mismos.

Esp. Estadistica

Hace reportes sobre los desperfectos que sufre el equipo o
instrumentos con que realiza su labor e informa a un superior sobre

cualquier anomalia en el desarrollo de sus funciones.

Colabora en labores complementarias que no exijan conocimientos
especializados.

Efectla reparaciones sencillas al material deteriorado bajo su
responsabilidad.

Sustituye temporalmente a empleados de mayor nivel Jerdrquico dque
ocupe puestos comprendidos dentro de la Serie Oficina, en casos de

licencias, vacaciones, enfermedades y otras circunstancias similares.

Realiza otras tareas relacionadas con el puesto.

REQUISITOS: !

EDUCACION:
Acreditar titulo o diploma del nivel de educacidn media.

31Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resolucién
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL

6020

OFICINISTA II

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas que requieren la
aplicacién de conocimiento especifico y experiencia en el manejo de equipo
de oficina, técnicas de archivo, correspondencia \% otros
documentos en una unidad administrativa del Estado.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Elabora conocimientos o guias de envio de correspondencia,
expedientes y otros documentos tramitados; revisa tarjetas y reportes de
trabajo; efectta calculos y elabora planillas de salarios, ejecuta los
descuentos y retenciones correspondientes; levanta y transcribe actas de
diversa naturaleza.

Esp. Oficina

Coordina y supervisa las labores que realiza el personal a su
cargo; ordena la apertura y cierre de sacos de correspondencia y da fe de
su contenido; lleva registros de los establecimientos autorizados para la
venta de especies postales, resguarda las mismas y los ingresos que por su
venta se perciben; recibe y entrega certificados con o sin valor
declarado; recibe, clasifica, registra, custodia y entrega la
correspondencia en general; elabora despachos de correspondencia y la
distribuye por medio de mensajeros al domicilio de los destinatarios;
examina las piezas postales con el fin de que las mismas estén debidamente
franqueadas vy cancela los sellos postales, empleando procedimientos
manuales o mecanicos; custodia y remite a las oficinas departamentales los
ingresos percibidos en concepto de servicios postales; formula citaciones
al publico para entrega de certificados con valor.

Esp. Comunicaciones y Servicios Postales

Orienta al publico en la forma como puede seleccionar libros o
localizar temas; lleva control de los libros prestados y rinde informes
estadisticos; clasifica, registra 1libros vy recopila leyes, decretos,
acuerdos y otras publicaciones de interés bibliografico.

Esp. Bibliotecologia
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Coteja textos y pruebas de impresidén con el objeto de comprobar que
los mismos se ajusten al trabajo original, corrigiendo los errores
seflalados; hace anotaciones en las pruebas aplicando signos y simbolos
convencionales de correccidén tipogréafica.

Esp. Correccién de Pruebas

Ejecuta labores de clasificacién, codificacién, tabulacidn y resumen
de datos estadisticos; participa en el disefio y preparacién de tarjetas,
formularios, cuadros y otras formas utilizadas en trabajos estadisticos;
recopila, revisa y coteja la informacidén estadistica registrada en cuadros
y formularios obtenidos por el personal subalterno o de otras fuentes de
informacién y elabora informes periddicos de los mismos.

Esp. Estadistica

Lleva registro del kilometraje recorrido y del combustible consumido
por los vehiculos; realiza los inventarios de combustibles y lubricantes vy
elabora las requisiciones para surtir los depdsitos y el almacén; revisa
que la documentacién en la que le solicitan combustibles y lubricantes,
servicio de engrase, cambio de aceite y reparaciones sencillas de los
vehiculos, cuenten con la autorizacién correspondiente; efectua las
gestiones necesarias para la obtencién de placas, calcomanias y tarjetas
de circulacién de los vehiculos de la dependencia.

Esp. Control de Vehiculos, Combustibles y Lubricantes

Efectia estudios y recomienda las acciones a tomar en las
solicitudes de exoneraciédn de derechos aduaneros y otros que gravan la
importacién de mercaderias; lleva control de franquicias otorgadas y de
las pdlizas que amparan las mercaderias exoneradas; controla la recepcidn
y salida de mercaderia, mediante la confrontacién de los documentos que
las amparan; registra e informa sobre las mercaderias gque ingresan a la
aduana, verificando valores, cantidades, pesos, marcas y procedencia de
las mismas; autoriza la salida y entrada de vehiculos previa verificacidn
de documentos de propiedad; elabora guias de traslado de mercaderias en
transito y otros documentos aduanales; suscribe actas con sus superiores
cuando detecta irregularidades al practicar la revisidén de mercaderia.
Esp. Aduana

Recibe, registra, almacena vy custodia suministros, materiales,
equipos y otros productos; vela porque los articulos almacenados se
conserven en buen estado, empacados y colocados adecuadamente; registra vy
revisa 6rdenes de compra contra suministros y equipo, extiende constancia
de ingresos y préactica de inventarios periddicos de existencia en el
almacén; vela porque se mantengan las existencias necesarias en el almacén
y elabora las requisiciones correspondientes.

Esp. Almacenaje
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Hace reportes sobre 1los desperfectos que sufre el equipo con due
realiza su labor y sobre las irregularidades que observa en el desarrollo
de las actividades.

Sustituye temporalmente a empleados de mayor nivel Jerarquico que
ocupen puestos comprendidos dentro de las Seria Oficina, en casos de
licencias, vacaciones, enfermedades, permisos vy otras circunstancias

similares.

Realiza otras tareas relacionadas con el puesto.

REQUISITOS: **
EDUCACION Y EXPERIENCIA:
OPCION A: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media

y sels meses de experiencia como Oficinista I, en la
especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacidén media
y un aflo de experiencia en labores relacionadas con el
puesto.

32Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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OFICINISTA III

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo de oficina que consiste en realizar y coordinar tareas que
requieren conocimiento, dominio y experiencia en el manejo de equipo de
oficina, tramite de expedientes, elaboracién y archivo de correspondencia
y otros documentos en una unidad administrativa del Estado.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Supervisa personal de oficina de menor jerarquia, vela porque el
trabajo realizado se apegue a las instrucciones, normas, procedimientos vy
disposiciones legales especificas; revisa, entrega o rechaza documentos,
mercaderias y otros valores cuando no reuUnan los requisitos establecidos
para el trédmite o ingreso respectivo; elabora oficios, providencias vy
aprueba y firma documentos que autorizan el tramite, traslado o egreso de
expedientes; administra fondos para gastos menores, lleva control de los
mismos y rinde los informes correspondientes; certifica resoluciones,
dictémenes, actas y otros documentos que emita la dependencia.

Esp. Oficina

Asigna y supervisa el trabajo que realiza el personal que labora en
una oficina de correos; orienta y capacita empleados de menor jerarquia en
trabajos especificos; vela por la aplicacién de tarifas y el cbédigo
postal; lleva registro del movimiento y de la venta de especies postales y
canaliza a las receptorias fiscales, los ingresos obtenidos de la misma.
Esp. Comunicaciones y Servicios Postales

Dirige y supervisa las labores de clasificacién, control de libros vy
otras publicaciones que realiza el personal de una biblioteca;supervisa
los registros de adquisicidén de libros y publicaciones por concepto de
compra, canje o donacidn; establece relaciones o contactos con otras
bibliotecas con el fin de intercambiar material bibliografico.

Esp. Bibliotecologia

Organiza, asigna, evalta vy supervisa el trabajo de correccidén de
pruebas de imprenta, resuelve las consultas relacionadas con el trabajo de
correccidbn de pruebas; corrige las pruebas de imprenta que ofrecen mayor
dificultad; «cita a los autores de ©obras, revistas vy todo clase
de impresos, para aclarar dudas sobre las las versiones originales de los
trabajos.

Esp. Correccién de Pruebas

172



6030

Dirige y supervisa conductores de vehiculos y deméds personal de la
unidad a su cargo; autoriza reparaciones, cambios de aceite, engrase,
compra de repuestos y accesorios para los vehiculos, llevando el registro
correspondiente; firma requisiciones de combustibles vy lubricantes;
tramita viédticos para los pilotos que salen de comisién.

Esp. Control de Vehiculos, Combustibles y Lubricantes

Asigna y supervisa el trabajo que realiza el personal a su cargo;
recibe los documentos que garantizan el transporte de la mercaderia y los
distribuye entre el personal de la wunidad; aprueba con su firma 1los
documentos de recibo y entrega de mercaderias; informa a los agentes de
aduana y deméds interesados sobre los asuntos que se tramitan en las
dependencias; revisa los libros de registro de las guias que amparan la
revisidén de mercaderias cuyos bultos lleguen averiados.

Esp. Aduana

Dirige y supervisa las tareas que realiza un grupo de empleados de
oficina y operativos en el almacenamiento, control, recepcidén, registro y
despacho de mercaderia y equipos; revisa y firma las oérdenes de compra y
pago, requisiciones y otros documentos relacionados con el movimiento de
un almacén; revisa y controla que la mercaderia se conserve en buen
estado, empacada y colocada adecuadamente; elabora u ordena los pedidos
necesarios y supervisa los inventarios de almacén rindiendo los informes
correspondientes.

Esp. Almacenaje

Controla el 1ingreso de personas a los cines, teatros y otros
establecimientos similares, con el fin de comprobar el cumplimiento de la
programacién y clasificacidén del espectaculo a exhibir; controla que los
sistemas de proyeccién y sonido funcionen adecuadamente vy que los
establecimientos autorizados para la celebracién de espectéculos, cumpla
con los requisitos legales de seguridad e higiene; reporta cualquier
anomalia observada en la presentacidén de espectaculos.

Esp. Calificacién de Espectaculos

Verifica que los documentos contables, llenen los requisitos legales
y fiscales establecidos previo a su operacidén vy registro; efectua
operaciones de 1ingresos y egresos en libros auxiliares de cuentas
corrientes; elabora pdblizas contables, llena modelos fiscales para el
control de existencias de formularios y otros documentos utilizados en
contabilidad fiscal; lleva registros sobre manejo de suministros y consumo
de combustibles; participa en el control del inventario fisico de la
dependencia.
Esp. Contabilidad
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Supervisa al personal de menor jerarquia y asigna los trabajos que
deben realizar en las distintas actividades e imparte instrucciones
necesarias para su desarrollo.

Atiende vy resuelve consultas que le presentan sus superiores,
subalternos y publico en general, relacionadas con la actividad a su
cargo.

Vela por el correcto manejo y tramite de valores, correspondencia y
documentos, asi como por el buen uso del equipo y otros bienes de oficina.

Prepara informes sobre las actividades relacionadas, irregularidades
observadas en el desarrollo de las labores y otros aspectos de interés que
surjan como consecuencia del trabajo llevado a cabo y presenta las
recomendaciones pertinentes.

Sustituye temporalmente a empleados de mayor nivel jerdrquico, gque
ocupan puestos comprendidos dentro de la Serie Oficina, en casos de

licencias, vacaciones, enfermedades y otras circunstancias similares.

Realiza otras tareas relacionadas con el puesto.

REQUISITOS: 33

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacidén media
y seis meses de experiencia como Oficinista II en la es-
pecialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacidén media
y dieciocho meses de experiencia que el puesto requiera.

33Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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OFICINISTA IV
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo de oficina que consiste en planificar, dirigir, coordinar y
supervisar la labores que realiza personal a su cargo en una unidad
administrativa donde se requiere del conocimiento, dominio y experiencia
para su ejecuciédn.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Dirige vy supervisa las actividades de oficina que realiza el
personal a su cargo, estudia, resuelve o margina expedientes,
correspondencia y otros documentos que se tramitan en la dependencia;
elabora o firma oficios, providencias, dictamenes vy otros documentos
similares; recopila y clasifica disposiciones legales para su reproduccidn
y distribucién a las dependencias del Estado; vela por el manejo y cuidado
del equipo, materiales 'y suministros adquiridos para uso de la
dependencia; instruye al personal subalterno en el tramite de expedientes,
correspondencia y otros documentos relacionados con los asuntos de la
dependencia.

Esp. Oficina

Coordina 'y supervisa la elaboracién de inventarios de las
mercaderias almacenadas; revisa los registros de control de ingreso vy
egreso de mercaderias y equipos; autoriza documentos relacionados con el
movimiento de los almacenes; dicta medidas pertinentes para mejorar el
funcionamiento de los almacenes.

Esp. Almacenaje

Dirige 'y supervisa las actividades que realiza el ©personal
subalterno en los <centros de espectédculos; revisa vy autoriza la
programacién de cines y canales de televisidén, en la capital vy
departamentos; lleva control de asistencia y elabora cuadros de movimiento
de personal, asignando los turnos correspondientes; recibe y da trémite a
los informes de 1los subalternos y de los empresarios de espectéculos
publicos sobre la venta de boletos; lleva control de la calificacidén de
espectaculos y vela porque los mismos se apeguen a la ley.

Esp. Calificacién de Espectaculos
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Revisa o6rdenes de compra vy ©pago y los documentos que las
amparan, para constatar la correcta aplicacidén de los cdbdigos
presupuestarios a nivel de grupo y rengldén y traslada las operaciones
ejecutadas a los libros principales; lleva registros contables por medio
de sistemas mecanizados, opera los diferentes descuentos realizados a
empleados publicos y prepara los documentos de envio correspondientes;
recopila datos de mano de obra, materiales vy equipos, consumo de
combustibles, lubricantes y otros gastos; elabora cuadros generales de
costos; realiza la apertura y cierre de los diferentes libros de
contabilidad y elabora los estados financieros necesarios.
Esp. Contabilidad

Asiste a reuniones con superiores y subalternos, con el fin de
coordinar actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo,
analizar problemas dque se presentan en el desarrollo de las labores,
actualizar conocimientos, definir situaciones y proponer cambios vy
soluciones diversas.

Atiende vy resuelve consultas que le presentan sus superiores,
subalternos y publico en general relacionadas con la actividad a su cargo.

Coordina las actividades de la unidad a su cargo con otras oficinas
y dependencias y orienta a personal de menor nivel en la ejecucién de sus
labores.

Vela por el correcto manejo y tramite de valores, correspondencia,
archivos y documentos asi como por el buen uso del equipo y otros bienes
de la oficina.

Mantiene controles actualizados sobre las labores, trémites vy
procesos que se realizan en la oficina y vela porque las actividades se
cumplan de acuerdo con planes establecidos; establece sistemas de archivo
de documentos y vela por su correcto uso y mantenimiento.

Prepara informes sobre las actividades relacionadas, irregularidades
observadas en el desarrollo de las labores y otros aspectos de interés que
surjan como consecuencia del trabajo llevado a cabo y presenta las
recomendaciones pertinentes.

Sustituye temporalmente a empleados de mayor nivel jerdrquico, dque
ocupen puestos comprendidos dentro de la Serie Oficina, en casos de

licencias, vacaciones, enfermedades y otras circunstancias similares.

Realiza otras tareas relacionadas con el puesto.
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REQUISITOS:*

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacidén media

y seis meses de experiencia como Oficinista III en la
especialidad que el puesto requiera.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacidén media
y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el
puesto.

34Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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SECRETARIO OFICINISTA
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo de oficina que consiste en realizar labores secretariales
relacionadas con la toma vy transcripcidén de dictados taquigraficos,
mecanografia y traduccién de informes, conferencias, discursos y otros
documentos en el idioma oficial, lengua nativa e idioma extranjero.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Asigna y supervisa el trabajo de secretaria que ejecuta el personal
subalterno.
Esp. Actividades Secretariales

Toma versiones taquigréficas de distados, discursos, conferencias y
otros similares y los transcribe a maquina.
Esp. Actividades Secretariales

Realiza labores secretariales en idioma espafiol y en el dialecto o
lengua que sea necesario.
Esp. Actividades Secretariales

Transcribe a maquina oficios, dictamenes, informes, resoluciones,
providencias, cuadros estadisticos y otros documentos; recibe, sella,
registra vy archiva correspondencia vy otros documentos llevando 1los
controles respectivos.

Esp. Actividades Secretariales

Atiende y anuncia a las personas que han acordado cita con el jefe
de la dependencia y proporciona informacién para la cual estd autorizado;
sirve de intérprete a personas extranjeras que acuden a la dependencia en
busca de informacidn; transcribe documentos en dos o mas idiomas.

Esp. Actividades Secretariales

Lleva el control del tramite de documentos y la ejecucidédn de las
diversas gestiones que tiene bajo su responsabilidad; vela por el buen uso
y mantenimiento del equipo de la oficina y por la presentaciédn de la
misma.

Esp. Actividades Secretariales
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Hace reportes sobre 1los desperfectos que sufre el equipo con due
realiza su labor y sobre las irregularidades que observa en el desarrollo
de las actividades.

Sustituye temporalmente a empleados de mayor nivel Jeradrquico que
ocupen puestos comprendidos dentro de la Serie Oficina, en casos de
licencias, vacaciones, enfermedades, permisos vy otras circunstancias
similares.

Realiza otras tareas relacionadas con el puesto.

REQUISITOS:>®

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A:
Acreditar titulo o diploma del nivel de educacidén media y seis
meses de experiencia como Oficinista que incluya tareas
secretariales.

OPCION B:

Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista.

35Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resolucién
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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SECRETARIO EJECUTIVO I

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo de oficina que consiste en realizar labores secretariales
que requieren del conocimiento y experiencia en la toma y transcripcién de
dictados taquigrdficos en un departamento o unidad similar.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Asigna y supervisa el trabajo de secretaria que ejecuta el personal
subalterno.
Esp. Actividades Secretariales

Recibe, registra, clasifica, sella, distribuye, envia y archiva co-
rrespondencia y otros documentos que ingresan a la oficina; toma dictados
taquigréficos para elaborar correspondencia, mensajes, memordndums y otros
documentos y realiza la transcripcién mecanografica de los mismos.

Esp. Actividades Secretariales

Asiste a conferencias, audiencias, sesiones o reuniones de trabajo,
tomando notas taquigraficas y prepara los restimenes e informes de las
mismas y hace las comunicaciones respectivas.

Esp. Actividades Secretariales

Atiende y anuncia a las personas que han acordado citas con el jefe
de la dependencia y proporciona informacién para la cual estd autorizado;
sirve de intérprete a personas extranjeras que acuden a la dependencia en
busca de informacidn; transcribe documentos en dos o mas idiomas.

Esp. Actividades Secretariales

Redacta y mecanografia correspondencia de acuerdo a instrucciones
recibidas; transcribe a maquina grabaciones de discursos, conferencias vy
otros eventos similares; lleva la agenda de reuniones, citas, compromisos
y otras actividades de su jefe y lo mantiene informado al respecto.

Esp. Actividades Secretariales

Vela por el correcto trémite de 1los asuntos que se presentan a
consideracidén del despacho; organiza y mantiene actualizados los archivos
de la oficina.

Esp. Actividades Secretariales
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Vela por el buen uso y mantenimiento del equipo de la oficina y re-
porta 1los desperfectos que sufre el mismo; elabora requisiciones de
materiales y Gtiles de oficina.
Esp. Actividades Secretariales

Lee y revisa los periddicos, recorta los titulos e informaciones
que se relacionan con la dependencia y lleva un archivo para tal fin.

Esp. Actividades Secretariales

Realiza otras actividades relacionadas con el puesto.

REQUISITOS: 3¢

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacidén media
y sels meses de experiencia como Oficinista o Secretario
Oficinista.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o

Secretaria Bilinglle y un afio de experiencia en tareas
secretariales. En el caso que el puesto lo requiera,
dominio de un idioma.

36Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.

181



PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL

6100
SECRETARIO EJECUTIVO II

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo de oficina que consiste en realizar y coordinar labores
secretariales que requieren del conocimiento y experiencia en la toma y
transcripcién de dictados taquigréficos y adiestramiento en el manejo de
equipo de oficina, técnicas de archivo vy correspondencia en una
Subdireccién.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Asigna y supervisa el trabajo de secretaria que ejecuta el personal
subalterno.
Esp. Actividades Secretariales

Recibe, registra, clasifica, sella, distribuye, envia y archiva
correspondencia y otros documentos que ingresan a la dependencia; toma
dictados taquigraficos para elaborar correspondencia, mensajes, memoran-
dums y otros documentos y efectta la transcripcidén mecanografica de los
mismos.

Esp. Actividades Secretariales

Asiste a conferencias, audiencias, sesiones y reuniones de trabajo,
tomando notas taquigraficas y prepara resumenes e informes de los mismos vy
hace las comunicaciones respectivas.

Esp. Actividades Secretariales

Atiende y anuncia a personas dque tienen citas con el jefe inmediato
y proporciona la informacién para la cual estd autorizado; sirve de
intérprete a personas extranjeras que acuden a la dependencia en busca de
informacién; transcribe documentos en dos o mé&s idiomas.
Esp. Actividades Secretariales

Redacta y mecanografia correspondencia, de conformidad con
instrucciones recibidas; mecanografia dictémenes, acuerdos, informes,
resoluciones, providencias, oficios 'y otros documentos similares;
transcribe a maquina grabaciones de discursos, conferencias y otros actos
similares; 1lleva la agenda de reuniones, <citas, compromisos y otras
actividades del jefe inmediato y lo mantiene informado al respecto.

Esp. Actividades Secretariales
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Vela por el correcto trémite de 1los asuntos que se presentan a
consideracidén del despacho y por el buen uso y mantenimiento del equipo de
la oficina y reporta los desperfectos que se presenten.

Esp. Actividades Secretariales

Organiza y mantiene actualizados los archivos de la oficina; lee vy
revisa los periddicos, recorta 1los articulos o informaciones que se

relacionan con la dependencia y lleva un archivo para tal fin.

Realiza otras actividades relacionadas con el puesto.

REQUISITOS:?’
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media
y sels meses de experiencia como Secretario Ejecutivo I.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o
Secretaria Bilingile y dieciocho meses de experiencia en
tareas secretariales. En el caso que el puesto 1lo
requiera, dominio de un idioma.

37Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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SECRETARIO EJECUTIVO III

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo de oficina que consiste en realizar, coordinar y supervisar
labores secretariales que requieren el conocimiento, dominio y experiencia
en la toma y transcripcidén de distados taquigréficos, mecanografia vy
adiestramiento en el manejo de equipo de oficina, técnicas de archivo y
redaccién de correspondencia en una Direccién.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Asigna y supervisa el trabajo de secretaria que ejecuta el personal
subalterno.
Esp. Actividades Secretariales

Recibe, registra, clasifica, sella, distribuye, envia y archiva
correspondencia y realiza la transcripcidén mecanografica de los mismos;
toma dictados taquigrdficos para elaborar correspondencia, mensajes,
memorandums y otros documentos de la dependencia.

Esp. Actividades Secretariales

Asiste a conferencias, audiencias, sesiones o reuniones de trabajo,
tomando notas taquigraficas y prepara resumenes e informes de los mismos y
hace las comunicaciones respectivas.

Esp. Actividades Secretariales

Atiende y anuncia a personas que han acordado cita con el jefe de la
dependencia y proporciona informacidén para la cual estd autorizado; sirve
de intérprete a personas extranjeras que acuden a la dependencia en busca
de informacidén; transcribe documentos en dos o més idiomas.

Esp. Actividades Secretariales

Redacta correspondencia y mecanografia dictéamenes, acuerdos,
informes, resoluciones, providencias, oficios y otros documentos
similares; transcribe a m&quina grabaciones de discursos, conferencias vy
otros eventos similares; lleva la agenda de reuniones, citas, compromisos
y otras actividades del Jefe inmediato y lo mantiene informado al
respecto.

Esp. Actividades Secretariales
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Vela por el correcto trémite de 1los asuntos que se presentan a con-
sideracién del desapacho; organiza y mantiene actualizados los archivos de
la oficina; vela por el buen uso y mantenimiento del equipo de la oficina
y reporta los desperfectos que se presenten; mantiene controles sobre
expedientes, decretos, resoluciones, actividades, asistencia, pagos,
compras, documentos recibidos y enviados y otros similares.

Esp. Actividades Secretariales

Recibe 'y revisa documentos diversos, recoge las firmas que
correspondan y hace la entrega de los mismos a los interesados,
procediendo a darles trédmite y 1lleva los controles pertinentes; lee vy
revisa los periddicos, recorta los articulos o informaciones dque se
relacionen con la dependencia y lleva un archivo para tal fin.

Esp. Actividades Secretariales

Realiza otras actividades relacionadas con el puesto.

REQUISITOS: %

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A: Acreditar titulo o diploma del nivel de educacidén media
y sels meses de experiencia como Secretario Ejecutivo
IT.

OPCION B: Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o

Secretaria Bilinglie y dos afios de experiencia en labores
secretariales. En el caso de que se requiera, dominio de
un idioma.

38Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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SECRETARIO EJECUTIVO IV

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo de oficina que se desarrolla en una Subdireccién,
consistente en realizar, dirigir, coordinar y supervisar las labores
secretariales, las cuales requieren el conocimiento, dominio, destreza y
experiencia en la toma de dictados taquigréaficos, realizando la
transcripcidén correspondiente, y adiestramiento en el manejo de equipo de
oficina, equipo de computacién, técnicas de archivo, redaccién vy
correspondencia.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

- Asigna, coordina vy supervisa el trabajo que ejecuta el
personal subalterno.

- Atiende y anuncia a personas que han concertado citas con el
subdirector de la Dependencia y proporciona informacidén para
la cual estd autorizado; transcribe documentos en dos o més

idiomas.

- Recibe, registra, clasifica, sella, distribuye, envia vy
archiva correspondencia, realiza dictados taquigraficos para
elaborar correspondencia, mensa’jes, memorandas % otros
documentos.

- Redacta correspondencia y mecanografia dictémenes, acuerdos,
informes, resoluciones, providencias, oficios y otros
documentos; realiza transcripciones de grabaciones de
discursos, conferencias y eventos similares; lleva la agenda
de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del jefe
inmediato y lo mantiene informado al respecto.

- Realiza trabajos en el equipo de computacién y vela por el
buen uso del mismo.

- Vela por el correcto trédmite de los asuntos que se presentan a
consideracidén del Despacho.

- Organiza y mantiene actualizados los archivos de la Oficina.

Realiza otras actividades relacionadas con el puesto.
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REQUISITOS:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A:

OPCION B:

Acreditar titulo o diploma de educacidén media y seis meses de
experiencia como Secretario Ejecutivo III.

Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o
Secretaria Bilinglle y treinta meses de experiencia en labores
secretariales. En el caso se requiera, dominio de un idioma.

39Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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SECRETARIO EJECUTIVO V

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo de oficina que se desarrolla en una Direccidén, consistente en
asignar, realizar, dirigir, coordinar, evaluar y supervisar las actividades de
tipo secretarial, las que para su eficiente desempefioc se requiere del
conocimiento, dominio, destreza vy experiencia en la toma de dictados
taquigraficos y realizar su transcripcidén respectiva y adiestramiento en el
manejo de equipo de oficina, manejo de equipo de computacidn, técnicas de
archivo, redaccién y correspondencia.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

- Recibe vy revisa documentos diversos, solicita las firmas que
corresponden y hace la entrega de los mismos a los interesados,
procediendo a darles trémite \% lleva los controles
correspondientes.

- Vela por el correcto tramite de los asuntos que se presentan a
consideracidén del Despacho.

- Organiza y mantiene actualizados los archivos de la Oficina.

- Vela por el buen uso del equipo de oficina y el equipo de
computacidén y reporta los desperfectos que se presenten.

- Mantiene controles sobre expedientes, decretos, resoluciones,
actividades de asistencia, pagos, compras, documentos recibidos vy
enviados y otros similares.

- Atiende y anuncia a personas que concertaron cita con el jefe
inmediato 'y ©proporciona la informacién para la cual esté
autorizado.

- Transcribe documentos en dos o mas idiomas.

- Asiste a conferencias, audiencias, sesiones y reuniones de trabajo

con el fin de tomar notas taquigraficas y prepara resUmenes e
informes de las mismas, realiza las comunicaciones respectivas.
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Realiza otras actividades relacionadas con el puesto.

REQUISITOS:*°

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A:

OPCION B:

Acreditar titulo o diploma de nivel de educacidén media y seis
meses de experiencia como Secretario Ejecutivo IV.

Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o
Secretaria Bilinglle y tres aflos de experiencia en labores
secretariales. En el caso lo requiera, dominio de un idioma.

4OModificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resolucién
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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SERIE TECNICO ARTISTICA

ESTA CONFORMADA POR CLASES DE PUESTOS EN
QUE SE INCLUYEN ACTIVIDADES ARTISTICAS
PROPIAMENTE Y DE DOCENCIA ARTISTICA; LAS
ACTIVIDADES ASIGNADAS REQUIEREN EL DOMI-
NIO DE UNA DISCIPLINA O GENERO DEL ARTE
COMO MUSICA, DANZA, PINTURA, ESCULTURA,
TEATRO Y OTRAS. PARA EL DESEMPENO DE
ESTOS PUESTOS, SE NECESITA DE LA APLICA-
CION DE TECNICAS ARTISTICAS Y POSEER
CUALIDADES INNATAS QUE PERMITAN SU
EJECUCION.
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OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL

7010
TECNICO ARTISTICO I
NATURALEZA DEL TRABAJO:
Trabajo técnico artistico que consiste en presentar obras de danza,
dirigir, interpreta e investigar obras musicales e impartir conocimientos

elementales de musica.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Participa en la escenificacidén de obras coreogridficas de distintos

estilos v tendencias; ensaya los movimientos convencionales,
correspondientes a las obras a representar; atiende las indicaciones del
corebgrafo sobre los pasos, estilo, direccidn, dindmica 'y otros

movimientos; practica ejercicios ritmicos, gimndsticos, en barra y otros
similares, para obtener y mantener la forma y agilidad fisica apropiada.
Esp. Danza

Dirige, administra vy coordina las actividades de una escuela
elemental de musica; imparte clases de solfeo, teoria, dictado y ejecucidn
instrumental; elabora planes vy programas de trabajo; organiza grupos
instrumentales entre los alumnos de la escuela; practica y califica
pruebas para evaluar el rendimiento de los alumnos.

Esp. Educacién Artistica

Realiza tareas auxiliares de direccidén y supervisidén en las activi-
dades de decoracién escénica que realiza el personal a su cargo; pinta,
reconstruye o modifica escenografias de acuerdo a disefios y programas de
trabajo previamente establecidos; decora bastidores, paneles, telones vy
otros objetos escénicos; hace mezclas de pintura para obtener los colores
y tonalidades que las escenografias requieren.

Esp. Escenografia

Interpreta melodias en uno de los instrumentos que componen el
conjunto de marimba; estudia las partituras que le han sido asignadas para
interpretaciones musicales ajusténdose a las instrucciones del Director de
conjunto marimbistico; participa en conciertos interpretando melodias o
acompafia a grupos de danza folklérica en actuaciones que se realizan en el
interior o exterior del pais.

Esp. Masica
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Dirige y supervisa las actividades de un conjunto musical y atiende
los asuntos administrativos relacionados con el mismo; elabora programas,
estudiando y seleccionando las partituras musicales a interpretar;
programa y dirige los ensayos y efectla arreglos musicales escribiendo a
mano partituras; practica exdmenes de admisién a los aspirantes a ocupar
puestos dentro del grupo.

Esp. Muasica

Estudia, ensaya e interpreta partituras musicales en grupo, como
solista, soprano, contra-alto, baritono o tenor en obras corales; efectua
traduccidén de letra de obras musicales; memoriza movimientos coreograficos
y escénicos para la interpretacién de obras; participa en los ensayos
individuales y generales; actuia y representa obras, conforme a programas
establecidos.

Esp. Masica

Copia partituras a mano y traslada composiciones de un tono a otro
cuando el <caso 1lo requiere, tomando en cuenta los sonidos de 1los
instrumentos de las voces humanas; clasifica, registra, archiva, 1lleva
control de partituras y restaura las deterioradas; ordena, distribuye vy
recoge las partituras utilizadas en los conciertos.

Esp. Muasica

Investiga la mGsica autdéctona en las diferentes comunidades
indigenas del pais y las recopila por medio de grabaciones magnetofénicas
o transcripciones al pentagrama; estudia instrumentos musicales usados por
los nativos, dandolos a conocer mediante su ejecucidn; divulga la misica
indigena por medio de conferencias, platicas, exposiciones o ejecucidn de
instrumentos musicales autdctonos; asesora a estudiantes e investigadores
de musica folklérica.

Esp. Masica

Afina los sonidos de instrumentos musicales tomando como patrdén el
diapasén; ajusta la distancia entre los bordes de los cafios o la tensidn
de las cuerdas o adelgaza las lenguetas hasta conseguir que el sonido que
producen corresponda al del diapasédn; repara instrumentos musicales vy
sustituye las piezas gastadas o deterioradas; participa en el traslado y
colocacidén de los instrumentos en los lugares donde se llevara a cabo el
concierto.

Esp. Masica
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Sustituye temporalmente a empleados de mayor nivel jerdrquico, que
ocupen puestos comprendidos dentro de la Serie Técnico Artistica, en casos
de licencias, vacaciones, enfermedades, permisos y otras circunstancias
similares.

Realiza otras tareas relacionadas con el puesto.

REQUISITOS:*
EDUCACION:

Acreditar un afio de estudios en la disciplina o género
del arte gque se requiera.

41Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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7020
TECNICO ARTISTICO II
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo técnico artistico que consiste en realizar tareas auxiliares
de coordinacién y supervisién de actividades artisticas; impartir
conocimientos en una rama del arte y dirigir e interpretar obras musicales
y representar solos o roles protagonistas.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Participa en la escenificacién de los papeles o roles protagonistas
que conllevan mayor responsabilidad, dificultad y exigencia técnica en
obras coreogréaficas de distintos estilos o tendencias; auxilia a maestros
o corebgrafos en actividades técnicas y artisticas; ensaya los pasos y
movimientos convencionales correspondientes a las obras a representar;
atiende las indicaciones del corebégrafo sobre los pasos, estilo,
direccidén, dindmica, expresidédn y otros movimientos; guia y orienta a los
bailarines de conjunto sobre las dificultades y técnicas dancisticas;
practica ejercicios ritmicos, gimnadsticos en barra y otros similares, para
obtener y mantener la forma y agilidad fisica apropiada.

Exp. Danza

Imparte clases sobre materias artisticas de acuerdo con los
programas especiales de enseflanza; elabora planes de trabajo y material
didactico de las asignaturas que imparte; practica y califica pruebas para
evaluar el rendimiento de los alumnos; organiza grupos instrumentales, de
teatro y de danza entre los alumnos a su cargo; revisa y corrige los
trabajos presentados por los estudiantes; orienta y encausa
pedagbdgicamente a los educandos, mediante conferencias, seminarios,
actividades extracurriculares, consejos, guias pedagdgicas y vocacionales
y otros recursos técnicos; prepara cuadros de calificaciones vy rinde
informes periddicos sobre los resultados obtenidos a las autoridades del
plantel.

Esp. Educacién Artistica

Dirige, <coordina vy supervisa la construccién de escenografias;
elabora dibujos o Dbocetos conforme los requerimientos de obras vy
espectaculos a presentar; revisa requisiciones de materiales para la
construccién de escenografias, coordina con su jefe inmediato y personal
subalterno la construccidén y montaje de la escenografia.

Esp. Escenografia

194



7020

Auxilia a un superior en la direccién del conjunto de marimba e
interpreta melodias en uno de los instrumentos que componen el mismo;
interpreta “solos” o partes sobresalientes de piezas musicales; efectla
investigaciones de musica folkldérica; participa en actuaciones de
conciertos de acuerdo a la programacién de 1los mismos y en ensayos
colectivos atendiendo instrucciones del Director.

Esp. Muasica

Interpreta obras musicales del género sinfénico; estudia las obras
musicales a interpretar individualmente, en grupo o secciones para mejorar
la calidad interpretativa de las mismas; anota en partituras los cambios
de arcadas, matices, movimientos, cortes y demds indicaciones dadas por el
Director de la orquesta; ensaya y actla con grupos artisticos de odpera,
ballet, coro, teatro y otros similares.

Esp. Masica

Dirige ensayos y representaciones del conjunto musical a su cargo;
selecciona las obras musicales a interpretarse; compone obras de misica
popular folkldérica y arregla partituras musicales adaptédndolas a los
instrumentos del conjunto; orienta al personal subalterno en la
interpretacién de obras musicales; vela por la conservacién de 1los
instrumentos del conjunto.

Esp. Muasica

Sustituye temporalmente a empleados de mayor nivel Jerdrquico dque
ocupen puestos comprendidos dentro de la Serie Técnico Artistica, en casos
de licencias, vacaciones, enfermedades, permisos y otras circunstancias
similares.

Realiza otras tareas relacionadas con el puesto.

REQUISITOS :*?
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A: Acreditar seis meses de experiencia como Técnico
Artistico I en la especialidad que el puesto requiera y
haber aprobado el ©primer afilo de estudios en la
disciplina o género del arte correspondiente.

OPCION B: Acreditar un afilo de estudio en la disciplina o género
del arte que se requiera y un afilo de experiencia en
labores relacionadas con el puesto.

42Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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7030

TECNICO ARTISTICO III

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo técnico artistico que consiste en dirigir, coordinar vy
supervisar actividades de escenografia, promocidén y fomento de las artes e
interpretar obras musicales.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Planifica, organiza y promociona presentaciones de teatro, ballet,
conciertos musicales, certédmenes de artes plasticas, literatura y otras
actividades culturales; participa en la elaboracién de presupuestos sobre
disefios, escenografias, vestuarios y otros materiales; elabora bases para
concursos artisticos-culturales, integra vy forma parte de Jurados
calificadores de los mismos; realiza informes peridédicos de las labores
desarrolladas y representa a las autoridad maxima de la dependencia en
actividades artistico-culturales.

Esp. Actividades Culturales

Asiste al jefe dinmediato en 1la direccidén y supervisidén de las
actividades administrativas y artisticas, ensayos y representaciones de un
conjunto de ballet, lleva fichas de registro individual de los bailarines
especificando los servicios técnicos 'y controla la asistencia vy
puntualidad del personal subalterno; supervisa el maquillaje de los
bailarines y elabora requisiciones de vestuario, utileria, calzado y demas
articulos utilizados por los mismos.

Esp. Danza

Dirige las actividades técnicas y administrativas para la
construccién y montaje de escenografias; revisa, disefla e interpreta
planos de escenografias y adecta a los espacios de los escenarios los
disefilos presentados ©por compafiias teatrales; elabora calculos de
materiales y escoge o sugiere cuales son los adecuados para la realizacidn
de cada diseflo; controla y verifica que la construccidén de escenografias
tenga las condiciones de seguridad para el personal y usuarios; prepara
turnos de trabajo y controla la asistencia y puntualidad del personal;
participa en sesiones de trabajo con directores y personal técnico de
espectaculos artisticos para la programacidén de actividades relacionadas
con la escenografia.

Esp. Escenografia
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Interpreta “solos” o partes sobresalientes de obras musicales; coordina y
supervisa a los misicos que integran la seccidén o registro a su cargo, con
el propdésito de mejorar la calidad interpretativa; anota en partituras
cortes y demds indicaciones dadas por el Director; participa en temporadas
de conciertos y festivales de arte y cultura; ensaya y actla con grupos
artisticos de oépera, ballet, coro, teatro y otros similares.

Esp. Muasica

Sustituye temporalmente a empleados de mayor nivel Jerdrquico que
ocupen puestos comprendidos dentro de la Serie Técnico Artistica, en casos
de licencias, vacaciones, enfermedades, permisos y otras circunstancias
similares.

Realiza otras tareas relacionadas con el puesto.
REQUISITOS:*
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A: Acreditar seis meses de experiencia como Técnico
Artistico II en la especialidad que el puesto requiera y
dos afios de estudios en la disciplina o género del arte
correspondiente.

OPCION B: Acreditar dos afios de estudios en la disciplina o género
del arte gque se requiera y un afilo de experiencia en
labores relacionadas con el puesto.

43Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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7060

JEFE TECNICO ARTISTICO I

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo técnico artistico que consiste en dirigir, coordinar vy
supervisar las actividades administrativas y artisticas que se desarrollan
en una unidad dedicada a la formacidén, promocidén y fomento del arte.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Investiga y coordina el libreto de la obra seleccionada y dirige la
comisién creadora de la misma; supervisa las actividades relacionadas con
representaciones coreograficas, para el montaje de espectaculos
artisticos; elabora el presupuesto relativo a los gastos del montaje de la
obra; coordina y supervisa las labores de escenografia, luminotecnia,
sonido, utileria y vestuario que serédn utilizados en la representacién de
la obra; programa ensayos de los artistas indicando los movimientos a
realizar y su forma de interpretacién; evallla requerimientos de
materiales, equipos de trabajo y todos los elementos que necesita el
personal; asesora en la contratacién de conjuntos de danza nacionales e
internacionales.

Esp. Coreografia

Dirige, coordina vy supervisa las actividades administrativas,
docentes, culturales y sociales que se realizan en un centro de formacién
artistica; vela por la organizacidén, disponibilidad y funcionabilidad de
los elementos técnicos y recursos de la escuela; autoriza y supervisa los
programas y planes de trabajo elaborados por los docentes; administra los
recursos econdémicos del plantel y autoriza los documentos
correspondientes; examina a los alumnos en sus facultades vocacionales
para autorizar su ingreso; sustituye a los docentes en caso de ausencia;
vela por el orden y la disciplina del personal docente, administrativo vy
alumnado en general conforme a las normas establecidas en el reglamento
respectivo.

Esp. Educacién Artistica

Dirige lo ensayos musicales de la marimba de conciertos, coordina
las actividades de acoplamiento con grupos artisticos; organiza y programa

temporadas de conciertos; mantiene y selecciona el repertorio
musical de la marimba; arregla las partituras orginales para las
diferentes registros de la marimba; vela ©por la disciplina vy

comportamiento del grupo musical en giras al interior y exterior.
Esp. Masica
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Asiste al Director de 1la Orquesta Sinfénica, coordinando vy supervi-
sando la ejecucidén musical que interpretan 1los violinistas; ejecuta
“solos” o partes sobresalientes de una obra musical; anota en partituras
los cambios de arcadas, matices, movimientos, cortes y deméds indicaciones
del Director de la Orquesta; estudia las obras musicales a ejecutar en
ensayos individuales o de grupo, para mejorar la calidad interpretativa;
integra ternas examinadoras para seleccionar musicos a ocupar puestos
dentro de 1la orquesta; programa reuniones de trabajo con el grupo de
cuerdas, con el fin de resolver problemas de indole musical y técnico.
Esp. Masica

Realiza tareas auxiliares de planificacién, direccidén y supervisidn
de las actividades técnicas y administrativas en 1la presentacién de
espectdaculos artisticos; lleva registro y control de eventos artisticos,
planos y demads informacién técnica de instalaciones, sistemas y equipos de
la dependencia; participa en cursos de formacidén de técnicos en materia de
escenografia y actividades afines.

Esp. Direccién Artistica

Dirige y supervisa las actividades artisticas y administrativas de
un conjunto de Dballet; elabora proyectos de presentacién de obras de
ballet en el interior de la Republica o en el extranjero y prepara los
presupuestos respectivos; promueve, realiza y dirige investigaciones sobre
danza y musica folklérika, con el fin de obtener material necesario para
la creacidén y montaje de nuevas obras coreograficas; selecciona y estudia
las obras a escenificar, organizando su presentacién; imparte clases de
danza a los bailarines y supervisa 1los ensayos correspondientes;
selecciona los bailarines que ingresan al conjunto; revisa y analiza con
el pianista acompafiante las partituras para coordinar la misica con la
danza.

Esp. Direccién Artistica

Planifica, dirige y supervisa las actividades que realiza un grupo
coral; selecciona a los cantantes para 1la formacién del coro y el
repertorio de misica a interpretar; imparte a los miembros del grupo coral
las técnicas de pedagogia musical para la interpretacién de obras;
coordina los ensayos y conciertos correspondientes.

Esp. Direccién Artistica

Dirige y supervisa las actividades técnicas y operativas que se
realizan en la representacidén de espectaculos artisticos; coordina ensayos
y representaciones de obras teatrales; participa en reuniones de trabajo
con jefes y técnicos para determinar aspectos de escenografia, iluminacidn
y otros relacionados con la materia; controla el ingreso de artistas a
escena y cambios de ambiente teatral, de acuerdo a libretos y programacidn
previamente establecidos; estudia los requerimientos técnicos presentados
por los usuarios y elabora el guién operativo para el funcionamiento
escénico; prepara horarios y turnos de trabajo del personal subalterno.
Esp. Direccién Artistica
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- Asiste a reuniones con superiores y subalternos con el fin de
coordinar actividades, mejorar métodos y procedimientos de
trabajo, actualizar conocimiento, evaluar programas, analizar
problemas dque se presentan en el desarrollo de las labores,
definir situaciones y proponer cambios y soluciones diversos.

- Atiende y resuelve consultas que le presentan sus superiores,
subalternos 'y ©publico en general, relacionados <con la
actividad a su cargo.

- Vela porque las actividades se lleven a cago de manera regular
y eficiente, por la disciplina del personal y por el estricto
cumplimiento de todos los aspectos de caracter técnico vy
administrativo que le concierne a la unidad.

- Hace reportes sobre 1los desperfectos que sufre el equipo,
instrumentos y maquinarias con que realiza su labor y sobre
las irregularidades que observa en la realizacién del trabajo.

Realiza otras actividades relacionadas con el puesto.

REQUISITOS:*
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A: Acreditar seis meses de experiencia como Técnico
Artistico III en la especialidad que el puesto requiera
y titulo de Maestro o Bachiller en Arte en la
especialidad que corresponda.

OPCION B: Acreditar titulo de Maestro o Bachiller en Arte en la
especialidad que corresponda y un afio de experiencia en
labores relacionadas con el puesto, que incluya
supervisién de personal.

44Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resolucién
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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7070

JEFE TECNICO ARTISTICO II

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo técnico artistico que consiste en planificar, dirigir vy
evaluar las actividades que se desarrollan en una unidad dedicada a la
formacidén, promocién y fomento del arte a nivel nacional.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Dirige y coordina reuniones de trabajo con personal subalterno con
el fin de verificar y evaluar el avance de los programas docentes que se
imparten en los centros de formacién artistica bajo su supervisidén, mejora
métodos y procedimientos de trabajo, actualiza conocimientos, analiza
problemas que se presentan en el desarrollo de las labores, define
situaciones y propone cambios y soluciones diversas; planifica y organiza
talleres de capacitaciédn para el personal docente y vela por la
actualizacidén constante de los programas de estudio que se imparten en las
escuelas de arte.

Esp. Educacién Artistica

Planifica, dirige, coordina, supervisa y evalla las labores de
escenografia, luminotecnia, sonido y otras relacionadas con el montaje de
obras 'y espectéaculos artisticos; ©prepara y dirige programas de
capacitacidén o adiestramiento a personal técnico para la operacidn de
equipo empleado en la presentacién de espectaculos artisticos; promueve vy
asiste a reuniones de trabajo con superiores vy subalternos, con el
propbésito de coordinar la ejecucidédn de los trabajos que realiza la unidad
que dirige.

Esp. Direccidén Artistica

Asiste a reuniones con superiores y subalternos con el fin de
coordinar actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo,
actualizar conocimientos, evaluar programas, analizar problemas que se
presentan en el desarrollo de las labores, definir situaciones y proponer
cambios y soluciones diversas.

Atiende vy resuelve consultas que le presentan sus superiores,

subalternos y publico en general, relacionadas con 1la actividad a su
cargo.
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Vela porque las actividades se lleven a cabo de manera regular y
eficiente, por la disciplina del personal y por el estricto cumplimiento
de todos los aspectos de caracter técnico y administrativo que le
concierne a la unidad.

Hace reportes sobre los desperfectos que sufre el equipo,
instrumentos y maquinaria con que <realiza su labor y sobre las
irregularidades que observa en la realizacién del trabajo.

Realiza otras actividades relacionadas con el puesto.
REQUISITOS:*°
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A: Acreditar seis meses de experiencia como Jefe Técnico
Artistico I en la especialidad que el puesto requiera y
titulo de Maestro o Bachiller en Arte en la
especializacidén que corresponda.

OPCION B: Acreditar titulo de Maestro o Bachiller en Arte en la
especializacidn que corresponda \% dos anos de
experiencia en labores relacionadas con el puesto, dgue
incluye supervisidén de personal.

45Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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SERIE PARAMEDICA

COMPRENDE CLASES DE PUESTOS CUYA FUN-
CION PRINCIPAL ES BRINDAR APOYO AL
PERSONAL PROFESIONAL MEDICO EN TODAS
AQUELLAS ACTIVIDADES QUE ESTAN RELA-
CIONADAS DIRECTAMENTE CON LA ATENCION,
DIAGNOSTICO Y PRESCRIPCION DE
TRATAMIENTOS PARA PREVENIR Y CURAR
ENFERMEDADES, TRASTORNOS Y LESIONES
DEL ORGANISMO HUMANO EN PUESTOS,
CENTROS DE SALUD, HOSPITALES E
INSTITUCIONES ASISTENCIALES DEL PAIS.
PARA EL DESEMPENO DE LOS PUESTOS
ASIGNADOS A ESTA SERIE, SE REQUIERE
COMO REQUISITO MINIMO ACREDITAR
DIPLOMA DE TERCER ANO DE EDUCACION
BASICA, AST COMO LA  PREPARACION
TEORICO-PRACTICA  ADQUIRIDA EN UN
CENTRO DE ENSENANZA TECNICA
ESPECIALIZADA, CON EXTENSION DE UN
TITULO O DIPLOMA EN EL AREA RESPECTIVA
APROBADO POR EL MINISTERIO DE SALUD
PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL; INCLUYE
TAMBIEN PREPARACION ACADEMICA DE UNA
CARRERA UNIVERSITARIA AFIN CON
CURRICULUM CERRADO COMO MAXIMO.
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9540
PARAMEDICO I
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas de apoyo a funciones
paramédicas y médicas que requieren la aplicacidén de conocimientos
tedbricos y préacticos en el campo de la enfermeria, laboratorio vy
radiologia.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Auxilia al personal de enfermeria y médico en la atencidén y adminis-
tracién de tratamientos para las diversas enfermedades, trastornos vy
lesiones del organismo humano, asi como en la aplicacién de métodos de
medicina preventiva como medida de precaucién contra enfermedades; atiende
a los pacientes en cuidado de enfermeria, proporciondndoles higiene vy
comodidad en sus diferentes estados; prepara, clasifica y esteriliza el
instrumental de cirugia para intervenciones quirUrgicas; participa en
situaciones de emergencia brindando primero auxilios; atiende el ingreso,
traslados y egresos de los pacientes registrdndolos en el control
respectivo; informa verbalmente y por escrito a sus supervisores y reporta
sus actividades wutilizando las formas del sistema uUnico de informacién;
participa en programas de salud que a nivel de centro asistencial,
departamental o nacional ejecuta el Ministerio de Salud Publica y Asis-
tencia Social; realiza turnos rotativos de conformidad con el calendario
establecido; prepara fisica y emocionalmente al paciente en el pre y post-
tratamiento; participa en la visita médica e inspeccién general a
pacientes con morbilidad general de bajo y alto riesgo dirigido a
establecer el tratamiento adecuado.

Esp. Enfermeria Auxiliar

Practica pruebas y andlisis hematolégicos, coprolbdbgicos, uroldgicos,
bacteriolbégicos, citoldgicos y patoldgicos que requieren la aplicacidén de
técnicas especiales; elabora coloraciones, medios de cultivo y reactivos
simples, para pruebas de laboratorio; realiza pruebas para determinar la
sensibilidad a los antibidticos; prepara especimenes en Dbloques de
parafina y hace cortes para andlisis patoldgicos; realiza turnos rotativos
de conformidad con el calendario establecido.

Esp. Andlisis Clinico
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Practica exédmenes radiograficos béasicos en sala de Rayos X y sala de
operaciones de un centro hospitalario y examenes especiales, aplicando
medios de contraste; asiste al médico vy/o radioldégo en exdmenes
especiales; procesa radiofilms médicos en forma manual o automatica;
controla signos vitales en procedimientos que 1lo requieran; maneja
aparatos de rayos X 'y radioterapia; administra tratamientos de
radioterapia de acuerdo a o6rdenes médicas; realiza turnos rotativos de
conformidad con el calendario establecido.

Esp. Operacién de Equipo de Radiologia

Sustituye temporalmente a otros empleados de igual o mayor nivel
jeradrquico que ocupen puestos dentro de la Serie Paramédica, en casos de
licencias, vacaciones, enfermedades, permisos y otras circunstancias
similares.

Esp. Generalista

Realiza otras actividades relacionadas con el puesto.
Esp. Generalista
REQUISITOS:*°
EDUCACION:
Acreditar diploma de capacitacidén especifica en la especialidad del

puesto, autorizado por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social.

46Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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PARAMEDICO II
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo técnico que consiste en ejercer tareas de apoyo en el campo
de la Medicina que requieren la aplicacidédn de conocimientos tedricos vy
practicos en el 4&rea de la enfermeria, laboratorio vy radiologia vy
supervisar la ejecucidén de tareas asignadas a personal de menor jerarquia.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Auxilia a un profesional en la administracidén de anestesias; cuida y
controla a pacientes antes y durante las intervenciones quirtrgicas
haciendo las anotaciones en los registros correspondientes: revisa la
historia clinica del paciente para comprobar que los diferentes andlisis
de laboratorio estén dentro de los limites normales; administra diferentes
anestesias y proporciona los accesorios que se utilizan durante las inter-
venciones quirGrgicas; realiza turnos de conformidad con el calendario
establecido.

Esp. Anestesiologia

Supervisa y practica pruebas de andlisis de laboratorio, que
requieren la aplicacién de técnicas y procedimientos especializados;
efectla pruebas y administra dosis de material radiocactivo, de acuerdo con
prescripciones médicas en laboratorios de radioisdétopos; realiza turnos de
conformidad con el calendario establecido.

Esp. Andlisis Clinico

Dirije y supervisa las actividades que se desarrollan en la unidad
de radiologia; practica exdmenes radiograficos béasicos en la sala de rayos
X 'y de operaciones de un centro hospitalario; controla gque en los
registros médicos estén anotados los tratamientos de radioterapia
aplicados a 1los pacientes; administra los tratamientos delicados de
radioterapia de acuerdo con Ordenes médicas; realiza turnos de conformidad
con el calendario establecido.

Esp. Operacién de Equipo de Radiologia

Sustituye temporalmente a otros empleados de igual o mayor nivel
jerdrquico que ocupen puestos entro de la Serie Paramédica, en casos de
licencias, vacaciones, enfermedades, permisos vy otras circunstancias
similares.

Esp. Generalista
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Realiza otras actividades relacionadas con el puesto.
Esp. Generalista

REQUISITOS:*’

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A:

OPCION B:

Acreditar seis meses de experiencia como Paramédico I en la
especialidad que el ©puesto requiera 'y diploma de
capacitacién especifica en la especialidad del puesto,
autorizado por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social.

Acreditar diploma de capacitacidén especifica en 1la
especialidad del puesto, autorizado por el Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social y un afio de experiencia
en el ejercicio de actividades <relacionadas con la
especialidad respectiva.

47Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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PARAMEDICO III
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas de enfermeria vy
supervisar la ejecucidén de tareas asignadas a personal de menor jerarquia.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Ejecuta tareas de enfermeria en la atencidén, diagnédstico, prescrip-
cién y administracién de tratamientos para las diversas enfermedades,
trastornos y lesiones del organismo humano, asi como en la aplicacidén de
métodos de medicina preventiva como medida de precauciédn contra
enfermedades; asiste al personal médico en los tratamientos de afecciones
fisicas, intervenciones quirUrgicas o exdmenes que practica; prepara las
instalaiones e instrumental que utilizan los médicos en intervenciones
quirtrgicas; administra medicamentos vy aplica tratamientos siguiendo
prescripciones médicas; practica exdmenes prenatales y atiende a las
mujeres durante partos que se presentan en las salas de maternidad;
efectla visitas domiciliares para proporcionar cuidados de enfermeria a
pacientes ambulatorios; dirige y supervisa las tareas que realiza personal
paramédico en un servicio del centro asistencial donde desarrolla sus
tareas; organiza y asigna turnos de trabajo para personal paramédico;
lleva controles y registros de los tratamientos prescritos y evaluacién de
los pacientes, para lo cual elabora y presenta a su Jjefe los informes
respectivos; efectta turnos rotativos de mafiana, tarde y noche.

Esp. Enfermeria

Sustituye temporalmente a otros empleados de igual o mayor nivel
jeradrquico, que ocupen puestos dentro de la Serie Paramédica, en casos de
licencias, vacaciones, enfermedades, permisos vy otras circunstancias
similares.

Esp. Generalista

Realiza otras actividades relacionadas con el puesto.
Esp. Generalista

REQUISITOS:"“®

Educacién: Poseer titulo de Enfermera Profesional, reconocido por
el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

48Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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PARAMEDICO IV
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo técnico que consiste en ejecutar tareas de enfermeria vy
planificar, dirigir y supervisar diversas actividades asignadas a personal
de menor jerarquia en el servicio de un hospital o centro de salud.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Ejecuta tareas de enfermeria en la atencién, diagnédstico, prescrip-
cién y administracién de tratamientos para las diversas enfermedades,
trastornos y lesiones del organismo humano, asi como en la aplicacidén de
métodos de medicina preventiva como medida de precaucidén contra las
enfermedades; dirige y supervisa las actividades que realiza un grupo de
enfermeras ©profesionales y auxiliares de enfermeria en un centro
hospitalario o centro de salud; asiste al personal médico durante sus
visitas a pacientes y es responsable de cumplir las 6érdenes médicas que se
dicten en la unidad o unidades a su cargo; supervisa la eficiencia de la
atencidén proporcionada a pacientes en salas o pabellones; participa en la
ejecucidédn de programas educativos para el personal y pacientes; soluciona
los problemas de enfermeria dentro del &rea de su competencia.

Esp. Enfermeria

Organiza turnos de trabajo 'y controla la asistencia y el
cumplimiento de las obligaciones del personal subalterno; participa en la
planificacién, organizacién, desarrollo y evaluacién de los programas de
educacién en servicio; evalla peridédicamente los servicios de enfermeria,
informando a sus jefes inmediatos; coordina las labores de enfermeria, con
otros servicios que tiene relacidén con el cuidado de pacientes; supervisa
que los pedidos de farmacia y almacén se efectlen de acuerdo con procedi-
mientos aprobados, realiza turnos rotativos de mafiana, tarde y noche.

Esp. Enfermeria

Realiza labores relacionadas con la administracidén de diferentes tipos de
anestesia, de acuerdo con las Ordenes médicas correspondientes; revisa el
equipo de anestesia antes y después de haberse utilizado, para verificar
su funcionamiento; prepara los anestésicos y 1los accesorios que se
utilizan durante las intervenciones quirtrgicas; revisa la historia
clinica de los pacientes para comprobar que los andlisis de laboratorio,
radioldgicos y otros estén dentro de los limites normales; controla
estrictamente los signos vitales del paciente y hace las anotaciones en
los registros correspondientes; lleva el récord de anestesia, anotando los
medicamentos que se administran y los cambios que sufren los pacientes
durante el proceso de la misma; realiza turnos rotativos de conformidad
con el calendario establecido.

Esp. Anestesiologia
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Administra medicamentos y tratamientos prescritos pro el médico de
turno, en el &rea de terapia respiratoria; evalua, diagnostica y aplica
lavados bronquiales a pacientes ventilados; aplica procedimientos de
succidén adotraqueales y nasotraqueales en adultos, nifios e infantes;
participa activamente en el proceso de reanimacién cardiopulmonar de pa-
ciente; desarrolla procedimientos de fisioterpaia e higiene pulmonar;
implementa procedimientos de limpieza, desinfeccidén vy estirilizacién
sistemdtica del equipo; realiza pedidos de materiales y suministros;
efectla turnos rotativos de conformidad con el calendario establecido.
Esp. Inhaloterapia

Sustituye temporalmente a otros empleados de igual o mayor nivel
jeradrquico, que ocupa puestos dentro de la Serie Paramédica en casos de
licencias, vacaciones, enfermedades, permisos y otras circunstancias.

Esp. Generalista

Realiza otras actividades relacionadas con el puesto.
Esp. Generalista

REQUISITOS:*°
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A: Acreditar seis meses de experiencia como Paramédico III
en la especialidad que el puesto requiera y titulo como
Enfermera Profesional, reconocido por el Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social.

OPCION B: Acreditar titulo de Enfermera Profesional, reconocido
por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social vy
un afio de experiencia en el ejercicio de la profesiédn.

En el caso de la especialidad “Anestesiologia” o “Inhaloterapia” acreditar
titulo de Enfermera Profesional y diploma correspondiente, reconocido por
el Ministerio de Salud Piblica y Asistencia Social.

49Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resolucién
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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PARAMEDICO JEFE I
NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo técnico profesional que consiste en ejercer la funcidén de
jefe del departamento de enfermeria de un hospital departamental o
supervisor del departamento de enfermeria de un hospital metropolitano de
referencia nacional.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Planifica, dirige, supervisa y evalta las actividades técnicas vy
administrativas del departamento de enfermeria a su cargo; organiza turnos
de trabajo del personal subalterno y controla la asistencia y cumplimiento
de las obligaciones; participa en la toma de decisiones de tipo técnico y
administrativo de la dependencia en el &rea de su competencia; coordina y
controla las situaciones de emergencia dentro del &rea de enfermeria; par-
ticipa en los estudios de utilizacién de materiales y equipo, recomendando
lo més adecuado a las autoridades superiores; supervisa que la atencidn
proporcionada a los pacientes de sala y pabellones sea eficiente; informa
peridédicamente de las actividades rutinarias que desarrolla el departa-
mento bajo su responsabilidad, asi como aquellas situaciones de tipo
especial; efectua turnos rotativos de conformidad con el calendario esta-
blecido; promueve, planifica y participa en la ejecucidn de programas de
salud para el personal, pacientes y otros miembros de la comunidad; acude
a llamados de emergencia o desastre nacional en el momento que sea
necesario.

Esp. Enfermeria

Supervisa y evalla las actividades técnicas del personal paramédico
a su cargo; controla la asistencia y cumplimiento de las obligaciones del
personal subalterno en los turnos de trabajo asignado; verifica que los
pedidos de farmacia y almacén se cumplan y efectuen de conformidad con los
procedimientos establecidos; participa conjuntamente con el jefe del
departamento de enfermeria en la planificacién, organizaciédn, desarrollo vy
evaluacién de las actividades técnicas y administrativas; evalua
periddicamente los servicios de enfermeria, informando a sus Jefes
inmediatos;efecttia turnos rotativos de maflana, tarde 'y noche de
conformidad con el calendario establecido.
Esp. Enfermeria
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Sustituye temporalmente a empleados de igual o mayor nivel
jeradrquico que ocupen puestos comprendidos dentro de las Serie Paramédica,
en casos de licencias, vacaciones, enfermedades, permisos vy otras
circunstancias similares.

Esp. Generalista

Realiza otras actividades relacionadas con el puesto.
Esp. Generalista

REQUISITOS:>°
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A: Acreditar seis meses de experiencia como Paramédico IV
en la especialidad que el puesto requiera gque incluya
supervisién de personal y titulo de Enfermera
Profesional reconocido por el Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social.

OPCION B: Acreditar titulo de Enfermera Profesional reconocido por
el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y dos
afios de experiencia en el ejercicio de la profesidn, que
incluya supervisidén de personal.

En el caso de las especialidades “Anestesiologia” o “Inhaloterapia”,
acreditar titulo de Enfermera Profesional vy diploma correspondiente
reconocido por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y un afio
de experiencia en el ejercicio de la profesiédn, que incluya supervisidén de
personal.

50Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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PARAMEDICO JEFE II

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo técnico profesional que consiste en ejercer la funcidén de
jefe del departamento de enfermeria de un hospital especializado o de una
sala especializada de un hospital metropolitano de referencia nacional.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Planifica, dirige, controla y evalla las actividades técnicas vy
administrativas de la unidad asistencial a su cargo; supervisa que la
atencidén proporcionada a los pacientes de sala y pabellones sea eficiente;
participa en la toma de decisiones de tipo técnico y administrativo de la
dependencia en el A&rea de su competencia; organiza turnos de trabajo del
personal subalterno y controla la asistencia y cumplimiento de sus tareas
y responsabilidades; coordina y controla las situaciones de emergencia
dentro del &rea de enfermeria; promueve, planifica y participa en la eje-
cucién de programas de salud para el personal, pacientes y otros miembros
de la comunidad; participa en los estudios de utilizacidén de materiales vy
equipo recomendado lo mads adecuado a las autoridades superiores; informa
peridédicamente de las actividades que desarrolla 1la wunidad bajo su
responsabilidad, asi como todas aquellas situaciones de tipo especial;
acude a llamadas de emergencia o desastre nacional en el momento que sea
necesario; efectla turnos rotativos de conformidad con el calendario
establecido.

Esp. Enfermeria

Dirige, supervisa y evalla las actividades técnicas y administrativas de
la sala a su cargo; organiza turnos de trabajo del personal subalterno y
controla la asistencia y cumplimiento de las tareas y obligaciones;
participa en la toma de decisiones de tipo técnico y administrativo del
departamento de enfermeria de la institucién; verifica que los pedidos de
farmacia vy almacén se cumplan y efectien de conformidad con los
procedimientos establecidos; participa conjuntamente con el jefe del
departamento de enfermeria en la planificacidén de las actividades técnicas
y administrativas de la sala a su cargo; supervisa que la atencidn
proporcionada a los pacientes de la sala a su cargo sea eficiente; informa
periddicamente en forma verbal o por escrito de la actividades que
desarrolla la sala a su cargo, asi como de cualquier situacidén de tipo
especial que requiere la inmediata atencidén de las autoridades superiores;
efectua turnos rotativos de conformidad con el calendario
establecido; promueve, planifica y participa en la ejecucibén de programas
de salud para el personal a su cargo y pacientes recluidos en la sala bajo
su responsabilidad.

Esp. Enfermeria
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Sustituye temporalmente a empleados de igual o mayor nivel
jeradrquico que ocupe puestos comprendidos dentro de la Serie Paramédica en
los casos de licencias, vacaciones, enfermedades, permisos vy otras
circunstancias similares.

Esp. Generalista

Realiza otras actividades relacionadas con el puesto.
Esp. Generalista

REQUISITOS:>!
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A: Acreditar seis meses de experiencia como Paramédico Jefe
I, en la especialidad que el puesto requiera que incluya
supervisién de personal y titulo de Enfermera
Profesional reconocido por el Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social.

OPCION B: Acreditar titulo de Enfermera Profesional reconocido por
el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social vy
tres afios de experiencia en el ejercicio de la profesién
que incluya supervisidén de personal.

51Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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PARAMEDICO JEFE III

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo técnico profesional que consiste en ejercer la funcidén de
jefe de enfermeria en un 4&rea de salud o Jjefe del departamento de
enfermeria en un hospital metropolitano de referencia nacional.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Planifica, dirige, supervisa y evalta la atencién de los servicios
de enfermeria en hospitales, centros y puestos de salud del é&rea a su
cargo; vela por el estricto cumplimiento de los programas de trabajo
establecidos a nivel nacional; efectta visitas de inspeccién a los
diferentes servicios de enfermeria que ©prestan en los centros
hospitalarios o de salud comprendidos en su &rea, para verificar su
funcionamiento; verifica el cumplimiento de los procedimientos de trabajo
para el eficiente funcionamiento de 1los servicios de enfermeria;
planifica, dirige y supervisa los programas de educacidn en servicio para
el personal de enfermeria de los hospitales, centros y puestos de salud
del &rea bajo su responsabilidad; planifica, organiza y participa en
campafias de vacunacién; coordina con el personal médico programas Yy
actividades de enfermeria a desarrollarse en el &area de salud asignada;
coordina las actividades de -enfermeria con otras 4&areas de salud e
instituciones para promover y desarrollar actividades en el campo de la
salud publica; acude a llamadas de emergencia o desastre nacional en el
momento que sea necesario.

Esp. Enfermeria

Planifica, dirige, supervisa y evalta las actividades técnicas vy
administrativas del departamento de enfermeria a su cargo; organiza turnos
de trabajo del personal subalterno y controla la asistencia y cumpli-
miento de sus tareas y responsabilidades; participa en la toma de deci-
siones de tipo técnico y administrativo de la dependencia, en el &rea de
su competencia; coordina y controla las situaciones de emergencia dentro
del é&rea de enfermeria; participa en 1los estudios de utilizacidén de
materiales vy equipo, recomendado lo més adecuado a las autoridades
superiores;supervisa que la atencidn proporcionada a los pacientes de sala
sea eficiente; promueve, planifica vy participa en la ejecucibn de
programas de salud para el personal, pacientes y otros miembros de la
comunidad; efectia turnos y rondas de enfermeria de conformidad con el
calendario establecido; participa en la planificaciédn de campafias de
vacunacién; coordina con el personal médico programas y actividades de
enfermeria a desarrollarse en la institucién.

Esp. Enfermeria
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Sustituye temporalmente a empleados de igual nivel Jerarquico que
ocupan puestos comprendidos dentro de la Serie Paramédica en casos de
licencias, vacaciones, enfermedades, permisos y otras circunstancias.

Esp. Generalista

Realiza otras tareas relacionadas con el puesto.
Esp. Generalista

REQUISITOS : 52
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A: Acreditar seis meses de experiencia como Paramédico Jefe
II, en la especialidad que el puesto requiera que
incluya supervisién de personal y titulo de Enfermera
Profesional reconocido por el Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social.

OPCION B: Acreditar titulo de Enfermera Profesional reconocido por
el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social vy
cuatro afilos de experiencia en el ejercicio de la
profesidén, que incluya supervisidén de personal.

52Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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SERIE ASISTENCIA PROFESIONAL

COMPRENDE CLASES DE PUESTOS QUE TIENEN COMO FUNCION
PRINCIPAL REALIZAR TAREAS INHERENTES A UN CAMPO DEL
CONOCIMIENTO CIENTIFICO, CUYA EJECUCION IMPLICA LA
APLICACION DE PRINCIPIOS ESPECIFICOS DE UNA RAMA DE
LA CIENCIA, CON EL PROPOSITO DE ASISTIR A UN
PROFESIONAL EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
LABORALESS QUE TIENEN ASIGNADAS. PARA EL DESEMPENO DE
ESTOS PUESTOS, SE NECESITA ACREDITAR LOS ESTUDIOS
ESPECIALIZADOS QUE EL PUESTO REQUIERA, RECONOCIDOS
POR ORGANIZACION NACIONAL O INTERNACIONAL, Y COMO
MAXIMO, TITULO UNIVERSITARIO EN EL GRADO ACADEMICO DE
LICENCIADO.
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ASISTENTE PROFESIONAL I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en asistir o auxiliar a un profesional o
autoridad superior en el estudio, andlisis, resolucidén de expedientes
y elaboracién de proyectos, programas y otras actividades técnico-
administrativas que conlleven al mejor desenvolvimiento de una
institucidén o unidad administrativa.

EJEMPLOS DE TRABAJO:
- Participa en la realizacién de estudios y elabora diagnésticos y
prondésticos relativos a metas y objetivos a alcanzar.

- Participa en la formulacidén anual del anteproyecto de presupuesto
y evaluacién del mismo.

- Participa en reuniones de trabajo relacionadas con planes,
proyectos, programas y politicas de trabajo.

- Recopila, procesa y analiza informacién para la elaboracidén de
planes y programas a desarrollar.

- Elabora proyectos de dictamenes, resoluciones, informes vy
cualquier otro documento relacionado con los diferentes
expedientes que se tramitan en la unidad a que estd asignado el
puesto.

- Estudia y analiza los procedimientos, sistemas, métodos y normas
de dependencias estatales, presentando las recomendaciones

pertinentes.

- Ejecuta actividades de apoyo en la realizacidén de estudios
tendentes a optimizar el funcionamiento de recursos humanos.

- Asiste a un superior en la realizacidén de actividades técnicas vy
administrativas gque implican la aplicacién de conocimientos
especificos de una materia determinada.

Realiza otras tareas afines que requiera el puesto.
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REQUISITOS: >3
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
quinto semestre de una carrera universitaria afin al
puesto y seis meses de experiencia como Técnico
Profesional 1III, en la especialidad que el puesto
requiera.

opPCION B: Acreditar haber aprobado 1los cursos equivalentes al
quinto semestre de una carrera universitaria afin al
puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas
con la especialidad del puesto.

53Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resolucién
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL

9720

ASISTENTE PROFESIONAL II

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo que consiste en asistir a profesionales vy autoridades
superiores para realizar estudios e 1investigaciones relacionadas con
la organizacidén y funcionamiento de oficinas, o en la resolucidén de
los diferentes problemas y expedientes de las dependencias publicas,
con el objeto de introducir mejoras en sus métodos y procedimientos de
operacidn.

EJEMPLOS DEL TRABAJO:

- Asiste o auxiliar a un superior o profesional en estudios e
investigaciones en el campo social, econdémico, financiero vy
otras disciplinas, presentando las conclusiones \
recomendaciones adecuadas.

- Redacta proyectos de memoranda, dictémenes, resoluciones,
providencias, oficios y otros documentos relacionados con la
dependencia o unidad administrativa a la que pertenece.

- Prepara cuadros estadisticos, diagramas, gréaficas vy otros
instrumentos, y realiza los analisis respectivos.

- Recopila leyes y material bibliografico relacionado con las
funciones de la unidad o dependencia a que pertenece.

- Realiza estudios tendentes a optimizar el funcionamiento de
los recursos humanos y estructuras organizacionales de
dependencias estatales.

- Ejecuta diversas actividades de caréacter técnico-
administrativo gque requieren la aplicacidén de conocimientos

especificos de una ciencia.

- Ejecuta estudios que requieren la aplicacidén de conocimientos
técnicos y legales especializados en materia presupuestaria.

- Realiza otras tareas afines que requiera el puesto.
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REQUISITOS:>*

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A:

OPCION B:

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
gquinto semestre de una carrera universitaria afin al
puesto y seis meses de experiencia como Asistente
Profesional I o Jefe Técnico Profesional I, en la
especialidad que el puesto requiera.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
quinto semestre de una carrera universitaria afin al
puesto y dos afios de experiencia en tareas
relacionadas con el mismo.

54Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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9730

ASISTENTE PROFESIONAL III

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo que consiste en asistir a un profesional o autoridad
superior en el ejercicio de las actividades inherentes a una
profesional universitaria de mediana complejidad en su desarrollo.

EJEMPLOS DE TRABAJO:
- Participa en la investigacidén de problemas o fendmenos de
naturaleza social, econdmico, comprendidos en la materia de su
especialidad, formulando las recomendaciones del caso.

- Participa en la planificacién de las actividades que se
realizan en la unidad a que pertenece.

- Elabora dictémenes, resoluciones, providencias y otros
documentos.

- Participa en la elaboracién de instrumentos técnicos, formas e
instructivos para uso de las dependencias publicas.

- Estudia ©problemas relacionados con la simplificacién del
trabajo.

- Participa en la organizacién o reorganizacién de wunidades
administrativas % en la distribucién, ubicacidn %

aprovechamiento de los recursos.

- Elabora informes sobre estudios realizados 'y ©presentar
recomendaciones que considere necesarias.

- Participa en el analisis de la organizacidén y funcionamiento
administrativo de dependencias publicas, y propone las

modificaciones pertinentes.

- Realiza otras tareas afines que requiera el puesto.
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REQUISITOS: >

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A:

OPCION B:

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
sexto semestre de una carrera universitaria afin al
puesto y seis meses de experiencia como Asistente
Profesional II o Jefe Técnico Profesional II, en la
especialidad que el puesto requiera.

Acreditar haber aprobado 1los cursos eqgquivalentes al
sexto semestre de una carrera universitaria afin al
puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas
con el mismo.

55Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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9740
ASISTENTE PROFESIONAL IV

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo gque consiste en asistir o auxiliar a un profesional o
autoridad superior a realizar estudios tendentes a mejorar
procedimientos administrativos y emitir documentos para la debida
aplicacién de las diferentes normas legales vigentes.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

- Realiza investigaciones, estudios y andlisis sobre estructuras
administrativas, racionalizacién del trabajo, delimitacidén de
funciones, sistemas vy procedimientos, y otros asuntos de
similar naturaleza.

- Ejecuta actividades de carédcter cientifico, orientadas a
investigar y analizar problemas técnicos, administrativos vy
socioecondmicos proponiendo la metodologia % técnicas
aplicables para la solucidén de los mismos.

- Emite documentos gque coadyuven a la correcta aplicacidédn de
disposiciones y normas legales.

- Efectta conjuntamente con el Jjefe inmediato superior la
clasificacién, direccidén vy supervisidédn de las actividades
técnicas vy administrativas que se realizan en la unidad
administrativa a que pertenece.

- Participa en la preparacidén de planes, proyectos de sistemas y
procedimientos sobre andlisis administrativo.

- Elaborar resoluciones, dictédmenes, informes y cualquier otro
documentos de estudios realizados, anélisis de documentos u
otra actividad realizada, proponiendo los cambios y acciones a
ejecutar.

- Supervisa y asesora a personal de menor jerarquia de la unidad
administrativa a que pertenece.

- Analiza y estudia expedientes, efectuando las conclusiones vy
recomendaciones que considere pertinentes, sometiéndolos a

consideracién del jefe inmediato superior.

- Participa en reuniones de trabajo en representacién de su jefe
inmediato, cuando sea necesario.
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Realizar otras tareas afines gque requiera el puesto.

REQUISITOS: "

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A:

OPCION B:

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
séptimo semestre de una carrera universitaria afin al
puesto y seis meses de experiencia como Asistente
Profesional III o Jefe Técnico Profesional III, en la
especialidad que el puesto requiera.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
séptimo semestre de una carrera universitaria afin al
puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas
con la especialidad del mismo.

56Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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ASISTENTE PROFESIONAL JEFE

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo que consiste en planificar, dirigir, coordinar y supervisar a
personal que ejecuta labores de asistencia profesional en las
dependencias del Estado.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

- Dirige, <coordina vy supervisa las labores que realiza el
personal subalterno.

- Coordina vy dirige estudios tendentes a la <creacidén o
reorganizacién administrativa de una dependencia estatal,

definiendo los criterios técnicos acordes a cada caso.

- Capacita y orienta al personal subalterno sobre la metodologia
cientifica aplicable a la realizacién de sus actividades.

- Participa en eventos especiales para analizar, discutir vy
resolver problemas de diversa indole.

- Participa en estudios e investigaciones en diferentes
materias, presentando conclusiones y recomendaciones.

- Revisa vy prepara informes de las labores de 1la unidad
administrativa a la que pertenece.

- Refrenda con su firma, los documentos y cuadros elaborados por
sus subalternos.

- Atiende consultas tanto internas como externas relacionadas
con su unidad administrativa.

- Programa reuniones de trabajo con el personal a su cargo.
- Participa en reuniones con autoridades superiores en las que
se tratan asuntos relacionados con su unidad administrativa o

de otras unidades.

- Sustituye temporalmente a funcionarios gque ocupen puestos de
mayor nivel jerdrquico.
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Realiza otras tareas afines que requiera el puesto.

REQUISITOS:

57

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A:

OPCION B:

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
octavo semestre de una carrera universitaria afin al
puesto y seis meses de experiencia como Asistente
Profesional 1V, en la especialidad que el puesto
requiera, que incluya supervisiédn de personal.

Acreditar haber aprobado el octavo semestre de una
carrera universitaria afin al puesto y un afio de
experiencia en tareas relacionadas con el mismo, que
incluya supervisidén de personal.

57Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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SERIE ASESORIA PROFESIONAL ESPECIALIZADA

COMPRENDE CLASES DE PUESTOS QUE TIENEN
ASIGNADAS FUNCIONES DE ASESORIA Y
CONSULTORIA PROFESIONAL ESPECIALIZADA
EN DETERMINADAS RAMAS DE LA CIENCIA, A
LAS AUTORIDADES SUPERIORES DE LOS
MINISTERIOS Y DE LAS DEPENDENCIAS DEL
ORGANISMO EJECUTIVO. EN LOS REQUISITOS
PARA SU DESEMPENO SE CONTEMPLA, PARA
CADA CLASE DE PUESTO, COMO MINIMO SER
PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADUADO A
NIVEL DE LICENCIATURA Y UNA AMPLIA
EXPERIENCIA, O POSEER ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION.
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PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL

ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO I

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional que consiste en brindar servicios de asesoria
al Director de una dependencia técnica en aspectos relacionados con su
especialidad, y gue requieren poseer los conocimientos y habilidades
respectivas en una determinada rama de la ciencia.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Asesora al Director o Ejecutivo de 1la dependencia en la
atencién de asuntos relacionados con las actividades de 1la
misma y que por su trascendencia tienen cobertura general.

Vela por la debida implantacién y adecuado desarrollo de los
programas de trabajo especificos encomendados por la autoridad
a quien asesora.

Realiza investigaciones en el campo de su especialidad vy
propone soluciones adecuadas a los problemas gque se presentan
en los expedientes o asuntos que estudia.

Emite opinidén técnica sobre asuntos relacionados <con su
especialidad, sometiendo los proyectos a consideracidén del
Director de la dependencia para su aprobaciédn.

Evalta e informa sobre el avance y ejecucién de los programas
de trabajo a su cargo, velando porque los mismos se ejecuten
de conformidad con lo planificado.

Estudia, analiza y resuelve expedientes o asuntos que le sean
asignados, determinando el procedimiento a seguir o
disposiciones legales que deben aplicarse.

Propone sistemas vy ©procedimientos para el desarrollo de
programas de trabajo, relacionados con la rama de su
especialidad.

Asiste a reuniones de trabajo para la toma de decisiones vy
planificaciédn de las actividades de la institucidn, asi como
para la atencién de casos especiales que requieran su
presencia.

Atiende consultas y emite opiniones sobre asuntos planteados.

Realiza otras tareas afines que requiera el puesto.
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REQUISITOS:>®

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Acreditar titulo wuniversitario a nivel de 1licenciatura en una
carrera afin al puesto. Cuatro afios de experiencia en tareas
relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

58Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resolucién
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO II

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional que consiste en brindar servicios de asesoria
al Director General de una dependencia en asuntos relacionados con su
especialidad, requiriendo para ello poseer los conocimientos vy
habilidades respectivas en una determinada rama de la ciencia.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

- Asesorar al Director General o Ejecutivo de la dependencia
sobre asuntos inherentes a la rama de su especialidad, con el
objeto de atender en forma adecuada los problemas que se
derivan del servicio.

- Realiza estudios en materia de su especialidad, evaluando
beneficios, areas de influencia y consecuencias de la
aplicacién de los mismos.

- Asesora a otras dependencias de la instituciédén, previa
autorizacién del Director General, en la ejecucidén de estudios
enmarcados en la rama de su especialidad.

- Disefla y ejecuta investigaciones, proyectos, estudios y otras
actividades en el campo de su especialidad, que por su
caradcter tienen coberturas totales en la dependencia, mismas
que en su aplicacidén ocasionan grandes erogaciones en el
presupuesto de la institucién.

- Participa en la planificacién, control, seguimiento vy
evaluacién de las actividades de la dependencia y elabora los
informes que sean necesarios.

- Participa en reuniones de trabajo para la planificacidén de las
actividades de la misma, asi como otros aspectos relacionados
con su especialidad.

- Asesora y orienta a profesionales y personal técnico de la
dependencia en materia de su especialidad.

- Informa constantemente al Director General o similar, de las

ejecuciones de los programas a su cargo, indica los problemas
afrontados y propone las soluciones adecuadas a los mismos.
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- Elabora y revisa proyectos de acuerdos gubernativos y otras
disposiciones legales que le sean requeridos.
- Atiende y resuelve consultas que le son formuladas sobre la
aplicacién de normas legales de conformidad con su

especialidad.

- Realiza otras tareas afines que requiera el puesto.

REQUISITOS: °°

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel de
licenciatura, en wuna carrera afin al puesto. Seis
meses de experiencia como Asesor Profesional

Especializado I y ser colegiado activo.

opPCION B: Acreditar titulo universitario a nivel de
licenciatura, en la carrera profesional que el puesto
requiera. Cinco afios de experiencia en labores afines
al mismo y ser colegiado activo.

59Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO III

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional que consiste en brindar asesoria a
viceministros y altas autoridades del Gobierno sobre diversos campos
del conocimiento cientifico vy/o supervisar labores que realizan
asesores profesionales del nivel jerdrquico inferior.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

- Asesora a un Viceministro de Estado o funcionario de similar
categoria en la ejecucidén de actividades relacionadas con su
especialidad, de las que se derivan programas de ambito
nacional.

- Realiza investigaciones dentro de un campo especializado de la
actividad de un Ministerio de Estado, proponiendo soluciones,
modificaciones o cambios fundamentales en la atencién de
determinadas necesidades publicas.

- Atiende consultas gque sobre su campo de especializacidn
realiza el Viceministro de Estado o funcionarios de categoria
similar, <coadyuvando en la toma de decisiones para la
efectividad en la prestacidn de un servicio a nivel nacional.

- Participa en reuniones con funcionarios de otras
instituciones, para realizar estudios, programas o proyectos
tendentes a efectuar mejoras del Ministerio o entidad a la que
pertenece.

- Analiza e interpreta las diferentes normas legales vigentes,
con el objeto de proponer soluciones mediante la correcta

aplicacién de las mismas.

- Supervisa el trabajo de asesoria que realiza personal de menor
jerarquia.

- Realiza otras tareas afines que requiera el puesto.
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REQUISITOS:®°

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A:

OPCION B:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura
en una carrera afin al ©puesto. Seis meses de
experiencia como Asesor Profesional Especializado II vy
ser colegiado activo.

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura
en la carrera profesional que el puesto requiera. Seis
aflos de experiencia en labores afines y ser colegiado
activo.

6OModificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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9840

ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO IV

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo profesional que consiste en brindar asesoria a puestos en el
rango de Ministros o altos Ejecutivos a nivel de Estado o funcionarios
de similar categoria, en relacidén a aspectos referidos <con su
especialidad, para la realizacidén de programas especificos a nivel
nacional vy/o dirigir, coordinar vy supervisar las labores de otros
asesores profesionales de niveles jerarquicos inferiores.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

- Asesora a un Ministro de Estado o funcionario de similar
categoria para la ejecucidn de actividades relacionadas con su
especialidad, de las cuales se derivan proyectos con cobertura
a nivel nacional.

- Elabora vy/o revisa instrumentos técnicos derivados de la
aplicacidén de programas a nivel nacional.

- Elabora e introduce mecanismo de control y supervisidn para el
desarrollo de los programas que implanta el Ministro del ramo.

- Integra comisiones multidisciplinarias para dar soluciones en
el campo de su especialidad a problemas que afronta el
Ministerio del ramo.

- Coordina y supervisa las labores de asesoria profesional a
diferentes entidades puUblicas vy/o altos funcionarios de
Gobierno.

- Participa en reuniones de alto nivel en representacidén de un
Ministro o funcionario de similar jerarquia.

- Participa en reuniones con organismos nacionales e
internacionales en representacidén de un Ministro o funcionario
de igual Jjerarquia.

- Estudia e interpreta la legislacidén nacional vigente, con el

objeto de proponer soluciones mediante la correcta aplicacién
de la Ley.
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- Participa en la elaboracidén de programas del Gobierno.

- Realizar tareas afines al puesto.

REQUISITOS:

61

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A:

OPCION B:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura
en una carrera afin al ©puesto. Seis meses de
experiencia como Asesor Profesional Especializado III
y ser colegiado activo.

Acreditar titulo universitario en el grado académico
de licenciado en la carrera profesional que el puesto
requiera. Siete afios de experiencia en labores afines
y ser colegiado activo.

61Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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SERIE INFORMATICA

COMPRENDE CLASES DE PUESTOS CUYAS
FUNCINCIONES PRINCIPALES CONSISTEN EN
OPERAR EQUIPO DE COMPUTACION DE DIFERENTE
CMPLEJIDAD, PARA LA OBTENCION DE
INFORMACION ESPECIFICA DE UN SISTEMA DE
PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS;
ANALIZAR Y PROGRAMAR EN DISTINTOS
LENGUAJES DE COMPUTACION, PREVIO ESTUDIO
DE NECESIDADES, ELABORANDO INSTRUCCIONES
PARA EL COMPUTADOR; OBSERVAR EL ADECUADO
FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA ELECTRONICO, A
FIN DE DETECTAR DESPERFECTOS DEL PROCESO
Y EFECTUAR LAS CORRECCIONES PERTINENTES.
PARA EL DESEMPENO DE LOS PUESTOS
ASIGNADOS A ESTA SERIE, ATENDIENDO A LOS
DIFERENTES GRADOS DE DIFICULTAD Y
COMPLEJIDAD, SE REQUIERE ACREDITAR COMO
MINIMO TITULO O DIPLOMA DEL NIVEL DE
EDUCACION MEDIA Y ESTUDIOS SOBRE
OPERACION DE EQUIPO DE PROCESAMIENTO
ELECTRONICO DE DATOS, HASTA PREPARACION
UNIVERSITARIA EN EL GRADO ACADEMICO DE
LICENCIADO, ESTUDIOS DE POSTGRADO Y
MAESTRIA, EN EL AREA DE PROCESAMIENTO
ELECTRONICO DE DATOS E INFORMATICA. EN
TODOS LOS NIVELES ACREDITAR LA
EXPERIENCIA NECESARIA PARA GARANTIZAR LA
EFICIENTE PRESTACION DE LOS SERVICIOS.
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PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL

TECNICO EN INFORMATICA I

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo técnico que consiste en la operaciédn de computadoras

para el procesamiento de datos utilizando paquetes de computacidn
y aplicaciones previamente elaboradas.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Efectta cédlculos matemdticos y estadisticos utilizando para el
efecto hojas electrodnicas.

Elabora cuadros, transcribe documentos, informes, vy otros,
utilizando procesadores de palabras.

Elabora graficas, caratulas, organigramas, carteles y otros,
utilizando paquetes o aplicaciones elaboradas para tal efecto.

Utiliza aplicaciones elaboradas en manejadores de Dbases de
datos, para el ingreso y salida de informacién.

Opera unidades de grabacién para el almacenamiento de
informacién en medio magnéticos.

Efectia actualizaciones y/o consultas de datos en archivos
registros.

Registra y revisa documentos fuente a grabar, para establecer
si existen anomalias en los mismos.

Auxilia en la realizacidén de pruebas de instalacidédn de equipo.

Elabora informes de los desperfectos que ocurran para su
reparacidn.

Realiza otras tareas relacionadas con el puesto.

REQUISITOS :

EDUCACION:

Acreditar diploma de bachiller en computaciédn, titulo
de Perito en Computacidédn o carrera de nivel medio con
orientacidén en computaciodn.

4110

62Modificados los requisitos minimos establecidos para este puesto, mediante Resolucién D-9789 de la
Direccidédn de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.

238



PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA
OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL

4120

TECNICO EN INFORMATICA II

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo técnico que consiste en la operacidén de unidades de procesamiento
electrénico de datos para el control de la operacidén de sistemas de
computacién; asi como desarrollar actividades de mantenimiento e
instalacién de equipo.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Elabora procedimientos para la grabacién de informacidén vy
verificacién de datos.

- Apoya al personal de menor jerarquia y usuarios en la aplicacidén de
software.

- Prepara y/o recibe datos de su jefe inmediato para comprobar el
funcionamiento del programa.

- Revisa y verifica el funcionamiento del software wutilizado de
acuerdo a las necesidades de informaciédn.

- Revisa los documentos fuente, con el objeto de detectar anomalias en
los mismos previos a su grabacidn.

- Colabora con su jefe inmediato para asignar tareas de conversidn vy
grabacién de datos.

- Opera unidades de consola, para el monitoreo de terminales en linea
0 servidores de una red de computadoras, utilizando comandos del
sistema operativo instalado cuando asi se requiera.

- Revisa la infraestructura basica para la instalacién de terminales,
impresoras, modems, conectores, cables y tierra fisica,
estableciendo tipo de polaridad, cantidad y tipo de materiales.

- Participa en al realizacidn de pruebas en instalacidén de equipos.

- Mantiene observacidén sobre el funcionamiento del sistema, con el

propdsito de detectar desperfectos del proceso y hacer las
correcciones necesarias.
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- Verifica e identifica los archivos a los usuarios controlados.
- Elabora informes de las fallas del equipo para su reparaciédn.

- Realiza otras tareas relacionadas con el puesto.

REQUISITOS: &
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A: Acreditar seis meses de experiencia como Técnico en
Informdtica I vy titulo o diploma de una carrera del
nivel de educacidén media con orientacidén en computaciédn.

OPCION B: Acreditar diploma de Bachiller en Computacién, titulo de
Perito en Computacidén o titulo o diploma de una carrera
del nivel de educacién media con orientacidén en
computacién y un afio de experiencia en labores afines al
puesto.

63Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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4210

TECNICO PROFESIONAL EN INFORMATICA I

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo técnico-profesional que consiste en elaborar
programas para el procesamiento electrdénico de datos.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

- Estudia la informacién a procesar y determina el lenguaje a utilizar
para la elaboracién de programas.

- Elabora programas en el lenguaje previamente seleccionado, después de
efectuar el estudio detallado de las necesidades de la wunidad

administrativa que lo requiere.

- Realiza disefio de registros, determinando el tamafio y tipo de 1los
campos a utilizar.

- Determina el procedimiento de conversidén de datos basados en el
sistema operativo.

- Compila los programas y efectia las correcciones necesarias.

- Documenta los programas elaborados para futuras consultas.

- Propone métodos de acceso y determina los medios de almacenamiento
magnético a utilizar de conformidad con el equipo y caracteristicas de
los programas.

- Prepara instructivos par la utilizacidén de los programas elaborados.

- Elabora informes de las actividades realizadas y los presenta a su
superior.

- Realiza otras tareas relacionadas con el puesto.
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REQUISITOS: %
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A: Acreditar seis meses de experiencia como Técnico en
Informdtica II y haber aprobado los cursos equivalentes
al segundo semestre de una carrera universitaria en el
campo de la informética.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
segundo semestre de wuna carrera universitaria en el
campo de la informadtica y un aflo de experiencia en
labores afines al puesto.

64Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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4220

TECNICO PROFESIONAL EN INFORMATICA II

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo técnico-profesional que consiste coordina y/o supervisar la

elaboracién de los programas para el procesamiento electrédnico de datos.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Disefia la 1ldégica para programas integrantes de una aplicacién,
elaborando los flujogramas que sean necesarios.

Realiza pruebas de validacién a los programas elaborados y su
integracién con otros del mismo sistema, estableciendo su
funcionalidad y determinando las medidas correctivas gque correspondan
cuando sea necesario.

Analiza las especificaciones de programas para adaptarlos a los
esténdares.

Evalttla los resultados de programas bajo su responsabilidad vy
recomienda cambios 'y ajustes necesarios para el logro de los

objetivos.

Mantiene los sistemas implementados creando y modificando los
programas.

Organiza, coordina y supervisa las tareas de programacidén que realizan
programadores de menor jerarquia.

Resuelve los ©problemas técnicos planteados por el ©personal de
programacién bajo su coordinacidn.

Planifica la elaboracién de procedimientos de conversidén de datos, con
personal técnico de menor jerarquia.

Mantiene actualizados los métodos de codificacidn y requerimientos de
operacién.

Realiza otras tareas relacionadas con el puesto.
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REQUISITOS:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A: Acreditar seis meses de experiencia como Técnico
Profesional en Informadtica I y haber aprobado los cursos
equivalentes al tercer semestre de una carrera
universitaria en el campo de informatica.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
tercer semestre de una carrera en el campo de la
informdtica y un afio de experiencia en labores de
programacioén.

65Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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4230

TECNICO PROFESIONAL EN INFORMATICA III

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo técnico-profesional que consiste en ejecutar labores de

andlisis de sistemas y supervisar tareas de programacidn.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Realiza investigacién sobre documentos fuente, naturaleza, origen vy
destino de los datos a procesar, para el disefio de sistemas de
informacién.

Disefila sistemas nuevos o actualiza los existentes e identifica las
posibles aplicaciones de procesamiento electrdénico de datos.

Analiza procedimientos para la preparacidén de sistemas y efectta
ensayos practicos para verificar si el sistema funciona adecuadamente

o en su defecto hacer las correcciones necesarias.

Investiga y actualiza las técnicas utilizadas en el &rea de desarrollo
de sistemas.

Participa en 1la elaboracién de programas y proyectos de apoyo vy
mejoras de los recursos asignados al centro de coédmputo.

Elabora y ejecuta planes de trabajo para la correcta administracidn y
desarrollo de nuevas aplicaciones.

Atiende y resuelve consultas verbales y/o escritas que planteen el
centro de cdémputo.

Realiza las labores administrativas que se derivan de su funcidn.

Realiza otras tareas relacionadas con el puesto.
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REQUISITOS: °°
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A: Acreditar seis meses de experiencia como Técnico
Profesional en Informdtica II vy haber aprobado los
cursos edquivalentes al cuarto semestre de una carrera
universitaria en el campo de la informatica.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
cuarto semestre de una carrera universitaria en el campo
de la informdtica y un afio de experiencia en labores de
programacién que incluya andlisis de sistemas.

66Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resolucién
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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4240

TECNICO PROFESIONAL EN INFORMATICA IV

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo técnico profesional que consiste en la supervisién
de las actividades de Programacién 'y Andlisis de Sistemas que
realiza una unidad de cémputo.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

- Asigna y supervisa las tareas que se realizan en la unidad a su cargo.

- Supervisa las tareas de andlisis y disefio de sistemas de informacidn,
realizados en el procesamiento electrdénico de datos por técnicos de

menor jerarquia.

- Supervisa la instalacién y mantenimiento de los sistemas de
informacién con que cuenta el centro.

- Realiza disefio de archivos y bases de datos.
- Elabora programas de software y procedimientos para el procesamiento
electrénico de datos y prepara planes de trabajo de las actividades

del centro.

- Evalta peridbdicamente 1los procesos operativos introduciendo mejoras
cuando se requiera.

- Analiza problemas potenciales y toma acciones correctivas cuando el
caso lo amerita.

- Establece y/o propone normas, métodos manuales y otros estudios que
conlleven a mejorar el rendimiento del personal subalterno.

- Determina la presentacién, técnicas y  procedimientos de la
codificacién de los documentos fuente.

- Mantiene control estricto del funcionamiento de las unidades
utilizadas y reporta las fallas que se detecten.
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Presenta informe de las labores realizadas periddicamente o cuando sea
requerido por autoridades superiores.

Solicita equipo, accesorios, utiles y materiales para el desarrollo de
las actividades del centro.

Atiende y resuelve consultas y problemas técnicos planteados por
personal de menor jerarquia.

Resuelve expedientes relacionados con las actividades que competen al
centro.

Realiza las labores administrativas que se derivan de su funcidn.

Realiza otras tareas relacionadas con el puesto.

REQUISITOS: ¢’

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A: Acreditar seis meses de experiencia como Técnico

Profesional en Informatica III vy haber aprobado 1los
cursos equivalentes al quinto semestre de carrera
universitaria en el campo de la Informatica.

OPCION B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al

quinto semestre de una carrera universitaria en el campo
de la informédtica y dos afios de experiencia en labores
de programacién y andlisis de sistemas.

67Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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4250

JEFE TECNICO PROFESIONAL EN INFORMATICA

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Trabajo técnico profesional que consiste en planificar,
organizar, dirigir, coordinar Y controlar las actividades de
un centro de cémputo.

EJEMPLOS DE TRABAJO:

Planifica, organiza, dirige y evalua las diferentes actividades que se
realizan en el centro de cdémputo.

- Coordina el disefio o reestructuraciédn de sistemas y/o procedimientos
para el procesamiento de datos.

- Evalta periddicamente 1los procesos operativos introduciendo mejoras
cuando se requiera.

- Revisa y aprueba los andlisis y disefio de sistemas realizados por los
técnicos designados.

- Verifica y aprueba el funcionamiento del software que es utilizado de
acuerdo a las necesidades y requerimientos del centro de cdmputo.

- Elabora, desarrolla e implementa procedimientos y patrones de
seguridad para la conversién de datos y manejo de programas Yy
archivos.

- Define los usuarios que tendran acceso a las distintas aplicaciones
asi como los derechos de consulta, ingreso de nueva informacién,

actualizacién, modificacidn, impresidén o eliminaciédn.

- Participa en reuniones con jefes de otras unidades para coordinar los
asuntos de caréacter técnico-administrativo.

- Asiste a reuniones de trabajo con los usuarios del centro de coémputo,

con el fin de <coordinar las estrategias a seguir vy lograr 1los
objetivos deseados.

- Asesora técnicamente a los usuarios en los diversos aspectos
relacionados con la informacidn que deben proporcionar.

- Asigna tareas al personal subalterno y fija tiempo para su ejecucidn.
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ingreso.

4250

en la seleccién y adiestramiento de personal de nuevo

- Asesora al personal subalterno en la realizacién de las actividades

del centro.

- Realiza las labores administrativas que se derivan de su funcidn.

- Realiza otras tareas relacionadas con el puesto.

REQUISITOS: °®

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

OPCION A:

OPCION B:

Acreditar seis meses de experiencia como Técnico
Profesional en Informdtica IV y haber aprobado los
cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera
universitaria en el campo de la informatica.

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
sexto semestre de una carrera universitaria en el campo
de la informdtica y dos afios de experiencia en labores
de programaciédn vy analisis de sistemas que incluye
supervisién de personal.

68Modificados los requisitos minimos establecidos para esta clase de puesto, mediante Resoluciédn
D-97-89 de la Direccidén de la Oficina Nacional de Servicio Civil de fecha 16 de enero de 1,997.
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