Resolucion N° ST- 204

HUGOD RUIZ CORAL
SUPERINTENDENTE DE TELECOMUNICACIONES

CONSIDERANDO:

Qua el adealy 222 de @ Constiuain Puilise de la Rapdhica y ¢l srtizulo 54
relormads o2 13 ley Cspacisl de Tolecorwnizacionss, detemira que 13
Suparittendencia e | eacomunicaduies. @3 Un arganisr Weerico de contral,
con eutoncrra admirisialive. esondmiza v finandied, cue se regird por s
reglunmen’cs U6 §1 mspaeta se wapidan;

Que medlans Dorrrn Cjesative K438 aualizads en 2] Reglstro Ofcia N° 107
Ard 22 de julc de 1827, 52 expid o & Raglamans par la Adowinstackn de
Racusas Fumanos de 13 Suparitendenca d@ Telscomunizidones, 0
arlicalo 10 2zagone nue 2l Sugedrisndente de Telwocmunicaserss. expeddin
lo% reglerrentos Mternos 2ol Sisierna Tss3lsfonsio, de Remuieraciones v bas
damés InsTumentay que & requisran i s apicackn; ¥,

En afrricio de las atibscionss pravistas en el sticuls 36, de la Ley Escecal
de Teacomunicecanss,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO :  Expedial Marual de Clasificacor de Puesios de 13
Superntendancis 28 Teecomuncacicnss,

2

(

-

MANUAL DE CLASIFICACION DE PUESTOS

INSTRUCCIONES PARA EL USQ

INDICES
Exnte Manual soalivens dus indisas: *On

anal’ y “Allabetios®,
INDICE OCUPACIONAL

En e3le indios ias clases de suesice as1dn da sounrio con el lipu te boes que
o elas ge gjecutar

O otdae de cada clase mue consta er esle 1008, &5 ¢l misTo cue 52 ulza
pars Wealilicar 8 ‘@s Escexficscionss ce Clase wus confiens el Marual. La
cocificasan ampleads sipue ke Ineaniarios basoas del ssleny d2dral ca
calagachin, corocko como "Setema Divy® y 28 spics 587

GRUPO OCUPACIONAL.- Es & conjunto oo sares que confarman un
arsa de tataje. & gupo asupaciaral se ke identilics con @ prTer digito de
sidign,

Fn o ulasifcasiin de puesos ofecuisde en 19 Supenrisndencia e
T EBIoMUAICRCAres, axisien 05 SUISNes guIsos aosearaks

GESTION INSTITUCICNAL

PROFES ONALES

ASISTENCIA PROFESIONAL

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Y TECNIGS
SERVIC 08

ma

SERIE.- Cs o gupo de clases mque tinnen lareas sfngs, pero que se
staranzan por of ivel de dilizallad 0 por s Maizad ded puesto. As] por gemgle,
o grupo ocupsdions de Asiwarcin Sdmnztalva y Tecnea se dentifiza por ol
seguana digito del codipo.

2.1 PUESTOS DRECTIVGS
2.2 PUCSTOS DS JEFATURA
23 PUERSTOS OPZRATIVOS

CLASE.-  Una clase rstd foomask ool Un gropo 98 pusshos sustancsmens
smilares 89 sus deberes y respar=ablicades, dentificades con una msma
dennmnacon. ks codes desen ser ramurercios moa gual suvedo besco v
edgen o3 qukanas vayan o deserpefiados, icarbens requistos de edusuion,
onoGmienles especaks y oxparencis. Una cdge de gussto pueds estar
inberiacks pOr unNo ¢ YAros puaslos

A



2z

<94

A clage sl icenliics con 166 digitce 3, 4 ¥ &, a3 darir, Ins tes GRmos en e
abdign.

For gjerrple. a gane FLUESTOS DIRECTIVOS liens Iss sguientas clases:

2. PROFESIONALES

2.1 BUESTOS DRECTIVOS
21008 Iriendeare R\ghral
21010 Secretann Genersl
21018 Auditor Geneesd

21020 Agasi Ingtituzonsl
2.1402% Profegional Técrico 5

21030 Frofesaral Juridine 5
2.1.035 Profesoral Fnancieo - Adrinstainn &
21.040 Prolesaral Irkarmalios §

PUESTO.- Puesin rs ol conjurta de taress y oiligadiones ssignadss 3 18
peeeona, Por 0 miEmo, valoé puasice qua comarardon tarmas y abigasones
sustarcarmers: soikres, confarren ung Claes de Puestos,

INDICE ALFABETICO:

Contiena s gta ¢a cancmnackn de las clases er esticto crien aifbilco. we
atiliza pary keGaban una espechicacin de c@se cuya danaminean o rema ala
oue pettarace st aancen. Pass alo, cads cerummaciin estd uliceds franta 31
PAMEo de csve gle cumesponde 3 I8 clase y que es, o os wez, el sdcipo
intizads an o Marual.

Par vjerpks:

1.1.008 Suzenmendenta de Talacnmunicariones
213010 Secretado Genersl

21018 Auditor General

24025 Prerasionsl afomaticn 3

5.1.008 Asisbente Profeeizngl 4

Loz c@ses lienan una denomhscion que indiza rararablemerts, G Indole del
tralino gue se sjecily,

Ganefsiments 'as cases holdyen puestas usicsdes an désrontes unidadas,
pres = ggupdciin esls beche en funcidn da ls siviliud 02 deterss ¥
ponsakildadas excusamanta

Por disposican el Reglamerw de Excalaling 192 nuevas denciminacionas sn
da vzo oolgeicas en ods rarhramenio, carnsls, aszenss, fraslads, al de
FRUS, presusuesio, srchive de 0ersonal y oiras opErsciones sdminisirattas
smilams.

aad

Las esoeciEciones de dese. acemas de la dencminazar y I eodifizaciin,
sonlienen los siguikees aspecios.

- La valuralez cel babajo
- Las Laresss y respoozatildsdas eepacifeas
. Las caraclerslicas 0a Is dase

- L0B renuisitns mirimes.

NATURALEZA DEL TRABAJO:

Contiene, 2n [omms resuroda, o ligo e aclividedes que se Jdesanalan 9 3
desa. Srve adsmas para astenkacer (as diferencias basicas eotre s clises e
una Misn ears.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS:

So aspacifics on ormsaner ks tress y oresparsabilidedes asignasas @ ke
sURstos de |5 dase E510 N2 shrifics cue tales tamss =ean AnoosERamar:
camunes 8 lodes los poeslos i que ro exislen olras gu2 deban ger
desamperacas. La dessipcitn da las tamas tipicas ro es ni exhausva
limtatvi, ya wue @x el Jefe o Cirgclivo, & resacnssbia d2l exdto 83l serviclo
mara a facultzd de asiznar 2 sus subalizenos cuakjeer bbar siinde, goone aon
a3 daecriiss v oon | cstegods del puasts.

Sonre i base de la descripeiin e as taress se puede dfernaar o s clases
de puestog anbre 3l, lomande coTo alanartes para i 8l tpo o3 I8 tamas &
resalizar y b dificutad g ks misns,

CARACTERISTICAS DE LA CLASE:

Se dascriben &quncs 15ctonas que Snwan pers icartncar la categora de los
posstas v sus caracterisicas, Wles comno ls suservison QUe gjerce o récide v Is
rasparsabdida admaistrativa yiptienea

REQUISITOS MINIMOS:

Se esizhlecon ks mquishcs minmes de corocimientns, exaensrca y
SSPSlaciin que deen pusanr jas canddalus oers 0supar & cugelo, 858 oMo
s caracteristicas del poasto

Los rewuisics serfaladzs s han baselo er ko eetpulads en @l arliculs 6,
rumarsl ¢ dal Regamarte de Eacaafin v Carrera Irsthucional, los mismos
cue gusrdan amcnie con le =statiecido e la Lay de Educason Superor.



Las roquikiing mirmmos siven oMo pula 23 ‘a coafeasar de preebag ¥ psra e

planeamiznto de coacursna; quidmente srven e base en la capacitactn ars SUPERINTENDEN E_TELE INICACIONES
waborar y ccordinar ke 3r0grsmes de entrenamiento ¥ desarolo 03 recuses
hamanees :
e INDICE DE TURA OCUPACIONAL
MODIFIGACION DEL MANUAL:
1. GRUPO DE GESTION INSTITUCIONAL

Lo adminstackn de prrszngl €6 una sctividad sindmica, sujels @ reodilicscioras
¥ varaciunges. por 08 carhns on b poliics Reliucong de omanizisco, &,

aor lo que el si.slml‘a g3 c_isemcsum asta ablizelo @ rellejsr taes '49"3(:&'-"6:.’:. 11 SERIE DE DIRECCION SUPERIOR

madiante rowsinnes perodicas para I8 creacar de clases nuevas © psra

mazificar 13¢ axistentas, e fome premanente. 1.1.005 Superntendents de Teleconunicadones
1.1.010 mtendarese Garem de Telersmunicacizons

El Comite de Escalafon introducd operunsments ks cambins couthlog, psrs
nantenec actuslizadgs aste Mantal y ol Sisieons Cecdalungno dela Entidad.

/} 2 GRUPO DE PROFESIONALES
{ o
i =
od »} \ PROFESIONAL 5;
21 SERIE DE PUESTOS DIRECTIVOS
21005 Interdente Re: al
21.0%0 Secretanky Cararal
R 21.0°5 Audilor Gunaral
2102 Asezar Insteackznal

E1.0&5 Frotasionsl 18k L
2.1.030 Prafesicngl Jurigco £

210345 Prafesicnal Fianckero-ddmnzraivo 5

21.040 Protesions! Informatics 5
PROFESIONAL 4&:

2.2 SERIE DE PUESTOS DE JEFATURA

22005 Prafasionzl Téonen 4
2200 Hrafasions! Jutdco 4
220135 Prelagiznzl Adirinstradoe 4
220 Prefesizaal Financiara 4
22025 Protasionsl Auditor 4
2209 Delegado Regienal

23 SERIE DE PUESTOS OPERATIVOS
PROFESIONAL 3:

Profesiona Téznino 3

"
(/)



z23a
23015
22.0m
30
2300
22,025
23.040
2.3.045

25,050
25000
2.35.060
2.3.065
23570
23478
22080

23.085
22080
23085
23100
28105
23110
23115

31

31005
$.1.01C
31015
RN

Prefegions Juridico 3

Profasional Adminstiador 2
Arctasionsl Flnanckam 2
Prafesicoa Informalize 5
Profasicnal Auditor 3

Profasiznsl Comunicador Souial 3
Contadar Generad

Tasoran Ganecsl

PROFESIONAL 2:

Prfesaral Tacrico 2
Protesional Jaridice 2
Profissoral Administrador 2
Prodocional =Inandiers 2
Frofesiond’ nforméten 2
Prodnsiona Audtor 2

Froragions Corrunicator Sacial 2

PR 1:

Prafesional Temnknd

Prafasknsl Juridco 1
Profesicoul Admirestradar 1
Prafrsicnal Fnsnzen 1
Protasicnal Irfernmslioo
Profesianal Sxditor 1

Profesonal Comuncader Souial 1

GRUPO DE ASISTENCIA PROFESIONAL

SERIE DE ASISTENTES PROFESIONALES

Agislenie Profesions) 4
Asistentg Profesions) 3
Aslstants Profesivenl 2
Agislente Profesicns) 4

PO DE__ASISTENCIA MINISTRATIVA Y
TECNICA

SERIE DE APOYO ADMINISTRATIVO

4.1.005
41010
41018
41020

42

42,005
42010
412015
42020

Asislenta Admnistinno 4
Aglstante Adminisiaiio 3
Asislanta Asministralive 2
Azlsharse Acministrativa 1

SERIE DE APOYO TECNICO

Aslstente Texioo 4
Agistete Tammioo 3
Asisbenta Taécnioo 2
Azlstante Témnics 1

GRUPO DE 10S

SERIE DE SERVICIOS

Carduckr da Automonr 2
Cordusior dz Aalveroicn 9
Ayudant2 de Ccira



coDIGo

2.1.020
£1.005
L1000
4.1.013
4.1.020
31.00%
31010
1015
3.4.020
4.2.005
42010
4.2.019
4.2.020
21015
5.1.0135

£1.005
51010
233040

2.2.030

1.1.010
21005

234

ALFABETICO

TITULO DE LA CLASE

- A

Assace Insthucional
Asistends Admirigtrativo £
Az ztams Anmiristalive 2
Aztenta Acoin strativo 2
Asstams Avrvingtrativo
Asirents Profosinns 4
Asizenle Prefeelonal 2
Asizzente Profesiomsl 2
Asizienls Fro‘eslonal 1
Asistente TEcico 4
Aglstenta {éonico 2
Asisbenbe Tecnico £
Asistente Téarico *
Auditor Senersd
Agucdante de Olicing

ug"

Conractor de Aulomator 2
Conguctor de Automeatar 4
Contacor General

“w D .
Dalsgaca Reginms
- l “w

Intendente General oa Telsenmunizacones
aterdenle Regoral

“pn

Frefesinnal Audiler &

23030
23075
23110
22015
2.3.075
2.3.0E0
2.3.035
23035
2.3.0a0
22115
21.038
2202
23020
2.3.085
253100
21040
2.3.025
22070
23108
2.1.032
2.2.0°0
2300
2.5.055
23040
2.1.026
22005
23005
2.3.080
23,085

21010
1.1.005

24045

Prafas onal fuctar &

Prolesoral Auaitar 2

Pro'esora’ Auditor 1

Precesoms Admnsirador 4
Prufesions) Agninstasar 3
Frotesionsl Admiristrazor 2
Prefesional Adminlstrador ©
Prafaskinal Corunicadar Sacls 3
Hratesionyl Comunicador Social 2
Prafesonal Comunicadur Sozial 1
Profes oral Financien-Az ninstatw 5
Prades vnal Finensiero 4
Profszions! Fnangisrn 2
Prefegisnal Fnancisro 2
Prufesianzl Financie 1
Prefashans Infarritico &
Pretesional Infarmatico 2
Prefesional Informalizs 2
Prafesonal Infumdtios 1
Profesices! Jurddion 5

Pro‘esiena Juridico 4

Precsgienal Jaridicn 3

Profesional Jurkdico 2

Profasions! Juridico

Frolesional Tésnico &

Pralesianal Técaico 4

Prolesinnal Témins 3

Prolesivna Taenios 2

Profesicnsl Técnios 1

Seaeanc Cenersl
Suparitlendente e laBcomunizaconas

wn

Tusoren Ganaral



SUPERINTENDENTE DE TELECOMUNICACIONES

Cédigo:  11.005

Naturaleza del Trabajo

Flanilizacon, dirsccitn, coadinacda y confrel de la gesidn cnies,
administrativi y [03N2H1A 02 1 Sapenrterdenis = nivel nackonsl.

Aribuci y Rasp bilidades Especificas

- Ejroor @ repeessntacon 938 Juded y o esdrgudicisl w la
Suzedrientarca sn ns acas y conlialos qua gean 58 su rnrpelencia,

- curplr ¥ harer cuenplie s Lay Especial de Temoomuninidoies y 548
refoonss, 18 Ley ce Racodifusiin y Tewvision ¥ sus reformas, ko
corranng, aruerdos, esalIcienas y melementns soomos,

- Naminy y removee & 0esonal se b Supeimendendis. de scuerdo oaon
|85 depracnnes kimaes y 198 noMss elamentanias perlineriee,

. Ejprer ks atibuaciores e B otorgan la Constitudin Palilca o3l bstado,
la Ley Espacial de Takweoeneiicaciores ¥ 03 Reglamentns respedivee, &
Ley v Radicdrusitn v Tdewsian y ke regamarics raspocives, en
caicad da Superinlendents de Talscomunizacinnns.

-2 Participar en I35 gesicnes del Sonssip Nacinnal de Tescmuakackras ¥
dal Carssin Nackral de Rediodilugsion, en celizad de mivenbro de ke
mEos,

- Cumzlicy hacer cumpir @s resslucicnes del CONATEL y ded CONARTEL.

- Expedr Ins reglamzias inf2mee. nsirchives y ks noonas op2ralivee que
g requaran, paa ol campimients de  les  funcanes  de e
Supennlecanca.

FOrrular 18 Sroforma presupuasty sy preseiana pars su acrobackin

- Delegar atribuckines @ los funsonates de 'a Sugedrandeariz.

- Presenlar sl Congrego haciora al infome arual de lstores.

o

\ \G"

j - Les demde saialacas e las leyes v sus regamanios,
oG5 %

o
[ORS

Caracteristicas

- Eleroe  la  rapresantacion k' judica wadra uzici
Suparnlendensii. ! 3 g B

- Dinga v suparviza 1s geeliin institueiznal,
Responsabilidad técnlca-adnministrativa:  “oc la consunsidn del
Qrganisma.

Requisitos Minimos

|2z detarminidos e 15 Conslilucicn Folteg dal = £
5 g & Zslado y onla ey |
Teleocmuninecionas, ! e




INTENDENTE _GENERAL

Codigo: 1.1.010

Naturaleza dal Trabajo

Panfiaziin, divosiar, coon? nackn y sanlul enen-03ematnes del Orgarisima,

Tareas y Responsabilidades Especificas

Suarcqsr al Suawinterdarss de Tdecununeasnnes 81 U SUSEILH.

Asesarar 3l Suoerinlencenta an ssUlos especakes ¥ &N acuels gue
tengan el tardater 0a raservados,

Dingr, coordinar y evaluar 135 aclividades de s rtardeaciss Raguonulus
i e las Undades Taznizse el Crgonisra

Coordinar con fas &was urddca, sdminstatva ¥ financiers, & apow
reLes=ana pars §l cumplinienlo de las chigacknae del Organismn

Sumgin y haeer cumgli 182 &yas, regamaentns ¥ camss digposizones que
sustarezn Iss actividedes dul Grgenizmo.

Sjercer b raprassniaciin Je la Suparntendencis e s actas v eontralee
que |8 33aN expresimaents falagados oo Superintardoenta,

Cvaluar kos infomee periddines dz 13 geetion de les diferartos undedes
tacricas ¢2 la Supeintendarca,

Las domas gue k encsrpoe a calague 8 Sugedirterdente ta asuenda con
3 ley v 5L reslamentas,

Caracterlsticas

Represarcs al Sugerintendants de Telecoeutizacicnes an (os aclos,
EORPRICE v everios para 108 cusles es delogado
Didgs ¥ saparvisa motvidades tion cas 3 nhal naconsl

Responsabilidad técnico-administrativa:
Intenienca Ganaral & nivel nasonsl,

""'W
e

Por 18 conducsiin de la

<

-

Requisitos Minimos

Los requigilos establecizos pom ol Supeitendares de [elacomunicas ones



Cadigo: 21,005

Naturaleza del Trabajo

Plsnifcacién, airecson, scodnusiar v cort de e westisn rdcrics -
Sminstrativg ¥ linances de su juredicciao,

Tareas y Responsabliidades Especificas

Blanificar, argenizar, conbicler v ovaliar lgs  acdisoes  tacnice-
adminisiraivas qua redicy Iy aentends Ragivaul.

Representas o Supednterdans de Talcomunicsdones ar tooas la:
fanannas que le lueen dalanadas, én su eisEneite

Eprcor 13 represenacian  lspal  de ke Supsmtencenza  de
Triasomunicasiunes, o sy (LAsdicsion.

Reaizar o conliol scbre |a base de estudios tannicos en el &reg de
aoherura de sa jurisdinzon,

Comglic v hace: curpir as ayes, reglanereas y Mas disposicunes que
suglentan las activdadag insliluconales

Coatorar cun ol Suparniardente de Toleonmuncaciones er of mas|c
administraeig, W8cnico v e 4 13 nbenderds o sy cams.

Flasorar y ejeritar peoyecios egonales de desaralo, consileranda e
lanes insthucionsles.

Supervise i prostacion da bos servicos de Organemo, cantm de ey
juisidoann

Prasenlar infarmes menswales sohre 15 marcha de b intancends
Regianal a su caigo.

| as derrds qus @ ancanpus ¢l Supenirtardents de Tekeomunicasoaes o
Inendents Genecsl de azacmn oon 13 ley ¥ sus replaTarns,

Caracteristicas

N

Reprazants & Supsrotondents deatr: de si jurkdicsor. Diige y
Supanviss las achuidedes léanicnadministratives gue sonformesn e
Inlenienzia Raglonal.

o

Jad

Responsabllidad técaico-administrativa:  For |s concucciin de Jra
Inlencensia Reglonal.

Requisitos Mininws

Exigibles

N

o Profesicnsl sugesiar sn Ingenigs de Tolescmunicacionzs yio
Electronca,

ici i & ¢ 10 e axparancia mspecica en &l
Elericin Profesiond de 10 afns y 10 ance de 2xpa v; e
aras de [eemsmunicaciores, ce 103 cuaks bee afce comesponden a
|rapres dreclivas alnes a las furcianes @ dassmparar,

Un cuieo da neal 2, del prupe ozupaconal sl que peterass



SECRETARIO GENERAL <54

Cadigo: 214070

Naturaleza del Trabajo

Orgenleacion, sirecann. cnoriracon ¢ supervisian do labaree acninstnsivis ar
a Superntendsnsia

Tareas y Responsabiidades Especificas

- Planilicar, argianizar y contoar s aclividades de ka Sacielsrs Garara.

- araiey senlrckar el ramite de & correspondanca,

¥igles 8l curmpiniotn ca resouconies ¥ disposiiones emldus poe al
Sugernlendente

Certihcar y aulenfizar cogumentas, meparsnrar cogis fe los memee
eV autarzaritn de Sapenmendome

- Coordina ' elzboraciin e progneras, confarancas, bulsings de prensa
VML AChS Protoscianus on ns fue Caba interverr Supsnntanderie,

: Digpener @ aMizackin ce modenas teicse de decumariscln v
archive, wIEr su splizacisn

- Coaidinar con 05 cganisros o sackn’ de las whkenmuncasones v
wiras oo cadcher pablica y praeds 8 kel nacional © irtemacional, s
ESAOUISH Lna relaatn sdecuada y suntinia ealre 103 mEmos.

- Las demds que Ik snoargue & Susedinlerdente o3 scUerso con lus ‘ayas
¥ egdamentos de la mstana.

Caracteristicas

- TiEne 3 su curgo 158 ralscizies plblcas Institudionsles, sdtmés da
M3NEO Let informscidn confidensa

Rasr bilidad técnico-administrativa: Por ls conduccitn de 13
Secrelra Gansrsl,
Requisites Minimos:
L 5 -
|I )) Mo Profesional Superdor e Ciencias Soelsles.
N

ey

Ejercicio Pretashral de 10 aitos v 10 afos de axpererc: espacilica en
Chncias Socmes, de los cuales dres ofios comeepondan a labares
dreciivas aliras a s funciaas & dasarpenar.

Un curso de nive 3, del grapo ocupaconal al nus perlensce,



-

J

AUDITOR GENERAL

Coédigo:  21.015

Naturaleza del Trabajo

Pleifizscion, vigisiczcsn, dimccion y contr g6 @s alores de audiisris ce
Organigin.

Tareas y Responsabilidades Especificas:

- Amesor” @ @ Maxena Astotgad dd Crganismo v a s demas diesihos,
A8 ED0NS LIRS YOG A0 35 drnes de 3 COMpenea,

- Elabarsr &l glan amosl o sodilors Woponeta p conozmisra el
Supgrinterdenta ce Talecomunizaziones y caomdnsde con l: Contralarls
Genaral del Esladn.

- Obsgrvar s romiz de auoitoda gerealmans sceptadas, omas
Eenizaz de conlrol inkame ¢ ws demas de nannativided solisal v
armiida por ks Contrslodie Senaral 4l Sslado.

- \giar 8l cunmpimicrto e lepes, TOAMEnioe ¥ Inds AeHoNes cormscivas
o2 audilorng antaniores.

Ravissr, evidunr y recomendar moonss e & sstema de contol niemo.

- Carfermar lus ©quinos 8 vuusip para atecluar audtariss o Badranes
aspacisles.

Coatrcler ¢ eveluar i5s asihidedes desanclledas por e equipos dg
rabsjo wsgnazos.

Datenvirar el slcsnze del maren ¥ & lus evdenciss ubiendas son
sulicientns,

- Suscnbic lus irformes te auditords v remiticos & a mdsims aunndad,
funckenunice ragporsatics de ia weslidn eeamineds v 2 13 Conbalaria
Cenersy dal Eclavia.

Cotener informaciin para verfizar el gado ce wrgliviento ge L
polilices, pares ¥ pogramas sstatkecidos en la Eahdad, sictxdas por
autondad compeisnte.

Comunicar con oxotunidsd 2l Supsrinlenkirds 15 infrsccones e
\enulandades detectadias v propone les acriznes 3 BRGUTITSS

a'if:'/ /;i, e

¥

o

* o

add

- Vigler @ oteanvancis del collje de abcs orofasions! par parle dal
perscnal de i uidixd,

- Lag demis que b ercargee el Supecirlendents de souerco oon lss ayas
y regamentos o Is masara.

Caractaristicas
Rualz sulvdades Jde qudlona s nivel naconal

- Responsabilidad téenlco-administrativa:  Por <l em‘o'lmlen‘a oa
labzees profesiomdes v b conduocin de b Unidad de Sactaria,

Requisitos Minimos

- Trulo Profgsionsl Supaenoe &n Auctora y Contsbildas ¢ cemarss sfrss
con feanca e C.PA.

- Elercicio Protasicnal g6 10 af'os y 10 afios de expererda 2epacilics an
labizres de zustors, de lzs cuakes fres a0 onmespondan 2 latores de

superdskin oa audroria.

Lin Gummo de nivel 2 ded gapn ceupacianal 2 que persnaee.

o

[3

X



ASESOR _INSTITUCIONAL
Codlgo: 2.1.020

Naturalaza del Trabajo

Asesaramiento técno, wdmnisivn o fieackie al Superntenderta e
Telzcieunicaiones

Tareas y Responesabilidades Especificas

Asesos al Suparntendenls en asparsios técnicos, a:.‘miuisk::lim [
financianos, reacionslos car ol funzonamienlo del drganisma,

- Asesarar y parhzpar en | fomulaciin de paliticss. oljelivas, esirrnges
¥ plENes, &0 cosetiranian con 18 diferentss uridakas dsl Omansmo

50307 NOMSs ¥ prosediminntos 2568 @ cunrglmiznio de las fekedes
In&ftucinms e,

Pregarar documentzs Gue @ 2880 soiciadas, smilie 515 comanianos ¥
facumendacianas, assecaMmeante en panes, POOIAMSS, ManJaes, sa

3 Cumplin con ctws schvidsdee delegudas poe el Supennfendents de
Telrcomuaizsclones, de acverds oon |z ey v 3u8 reglamenlos.

Caracteristicas
- AZEE0ME ¥ s niveles drechiyvos ¥ 8 lus enidedes dol Organismes, fomula

Sugerencas y meomendasiones mgaendas 0or &l nive erecuto, pam s
tnma de gacizonas.

- Res=p bllttad administrativa ylo técnica: Por 1 lmscendercia da
SUS CNbaros en las deasicngs 09 158 suloricad

Requisitos Minimos

- Tiulo Profes onal Superior £n «l e a desampefisres.
oo Frofesiond te 10 &6 ¥ 10 gios dis oxzanencls essecihcy, de
106 cualés Les ance comespardan a labaras direcivas o de asasods
alives a las funcknae & desemacnar,

- Un curso ce nral 2. del gupo acupacional sl gue perlerece.

el |
2 o
|;./' - \
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PROFESIONAL TECNICO 5
Cadigo: 24.025

Naturaleza del Trabajo

Pregramucion, omsenizasian. siraceian. crodinedon v cont ae las labaras
“tcnics askinsdus o ura Direcuisin Tacnizs.

Taress y Responssbilidadas Especificas
- Pragramar, digin y sarco@r s arhidaces dal persznal a 5u cargo.

- Flanlficr. croarizer orar ke eatoasion de Jlanes aparabves de I3
Supenmendancis, nn e dren do gy compatends.

- Proponer provaclos de ragarnetns ¢ porrras 16onices Pars 10e serinns
de wiroomunizudnnss,

Coodinar con lus camde uidadss ¥ dar @l apupo recseaiv para
campiiminis de s colgaciarnes del ansnisn,

- Aender funcicoes ©3 sdwiristrackin tecrica ¥ de conimol de s seyicos
rasoslechions, servne pO91us o PAvaCos e telescmunicaciones o de
103 geririos de radiodifusito v indelaiy, sngln & Gaso.

- Pragarar infarmag sotira el cunplimento e meag ¢ abjethos pas
stawemiento del Insndents Gararsd de Telecomunicanianas,

- Superviser, satofizer ¥ legslizar intoanes, estudios ¥ documentasion
ofizial &5 la Loz a su cargs v su Tuje al nterdor diz @ Sugernnlsncancia,

Lrigir  frabsjos  ds  coalral da calidad eq bas gemvinis  de
IHesomunicisciaras, de mdio y beedsisn

Sapervisar Iz apleason da ias normas Benicasy  meocadiniering
adecundos en ol conlral de ns servcins

Racormerdsr gl Supaditerdants ey pallices v & implantazidn de
sslemss o motcdoligias, para ol goabiel ca foe santte do
el comunicaciones.

- Cumpiir v haces cumplie 13 nnmes carstfucknales  agaes
mglsnienrias peclinentas,

- Las demas wur le ssme o weligue el Inmndenle Geves oo
TrRascmunicaconas,

¢..
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Caracteristicas

Flanifica, implenents v sortroia 08 gislemas de teeosmuniacicnes e
#rea a su cerga.

Tora 5 eu carge a5 unicades sdmnisrativas determinadss en rf
Oménize Funciensl de ls insfiackin ¥ cue conforman uta Cirasson
Terrica o la que supeivsas.

Responeabilidad técnlco-administrativa:  Por |5 cordurrisn ca una
Dieccin Técnics

Requisitos Minimos

Trulo  Profesonal  Sugecisr  er anierda  Electdniza yo  da
Tekcomunicacionas.,

Elarcitio Profusional de 10 wifas v 10 aros de experencia sspacilics en
Temwruricaciones, de ins aiales es aiius oormesaondsn o lubizems da
jefatura afines & las unciznae & desemanasr,

Un curso da nivel 3, del guao cougasional al qUB Jetenecs.

PROFESIONAL JURIDICQ 5
Codigo: 2.1.030

Naturaleza del Trabajo

Pandeackin, dreccior. cozedinazon y oortol de lasoies en al campo leqel v
Aasesoramiznto uridico @ Ogarlsma,

Tareas y Responsabilidades Especificas

Ase30r5r a 18 Supedilendencia en & dmsito de su comaranzia,
Flanificas dingiry cozrding las laborms [uddicas oe ls insliluasn,

Patrocner o 1 Supednteacencia en pions v demés acles juidens-
administrasrns,

Ceodinar con ¢l ars adnnstratvafinancena, scerca el asmo
nECESAN0 PSre 2l cunmplimicatn delss obigacianes e las Arsas eonkas.

Coniner 1at0ras juridisas qur sn sjecutsn 81 el Orgixisman,

Realzyr imvashgacones y  asludics  que sivan de  fesa Psrs
reoancsmientos o dicimeras lBease o indue compaja ¥ vanaeds.

Prester In 53esoda undics =n wieas ke asunlos que e o|l ambio
pofesonal, |e sean sorretidoe 3 consdlls

Aprabar y legslizsr cozamemas jurkizce de = corpetarca,

Cumplic ¥ hacar cumplic b5 normas  constlucienales  lensles v
mglamantariae pedinentes

Anatzar y amic proauazigmentos jLideos que reguizren s cackiones
del Croariemo, = momo 500 |8 dicuirentacién que fespads @ los
mismoe,

Las demas que | 45070 dalague 8 Stovrintendsne, de scuerdo con by
By ¥ 2us reglamentas

Caracieristicas

Birgs ¥ supendss aclivdaras lanaks y juridics 2 nial nasoral,

Responsabitidad t4cnico-administrativa:  7o¢ a0 conduccitn o9 18
Dirercidn jurldica.

519
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uisitos Minimos

Tiulp Profesionsl Supenoy &0 Juisgacencia

Ejarads Frofesiznal de 10 8r0s v 10 afus de expenencis aspaciiza @n
asneclcs ensles de las lelecomunicaciras, 46 108 cuales ek afns
correspondan & labores de jefahura sine @ las funcanes » desamaetiar,

Un curso da nhwal 3, dd gruas azupackonal sl gue ceclapess.

Rl
\

e

ra
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PROFES|ONAL FINANCIERO-ADMINISTRATIVO 5

Cadigo: 21.035
Naturaleza ded Trabajo

Planificacitn, direadon, casesinaznn v conio de s astvdsdes seringlativas
v finandews dal Gmarisms,

Tareag y Responssbilidades Especificas

. Frogramar, ¢rigin y carenlar 152 asthidases de |z uridsd & su cange.
Tarmular y proporer peyocias socre polilicas, normas, ratodologiss y
arecadimiznizs  sohre  ooerscicoes  oomesbis,  presupusstadias,
fnsncisrs, sdmnistativas ¢ de romursas humsnze

- Rer_almel des lrs efvidades de apoye sdmbislalive que ssen

disiensables @ lin de gaartizer e efdenls y modems gestion sa ol
£ontrdd de g serinios 0a teesoruriteanies

Planificsr, organizar, rirgr y coodngr la chbaractn de los plres
operstvus en al drea de su corpeteacia,

Cosroinsr con ks demés uricades sshie o 5RO Necesara para &
cumglimients: de a3 chigas ones dr: 125 Areas teciicas.

- Recomencar o Supanmendents les zotcas y la mpiantacion da
sislernas pcrcos pats ke administrackn de recusos fianckios,
humancs v maternises.

- Preparae. en ccodinzcon onn B ntendenca Gunsrsl, 13 Wlomucizn
necasana Gue ressads 106 pogramas Weanizos de @ Institlbaon.

- Pregierar nfomnes scbne el cumplimiento de meatas y oajetvos.

- Suparvissr, mdorar v legalzer infarmas, esludics ¢ dacumentacon
ofical de B unidad o 50 camo con su flujs sl nleder de b
Supanntendencis,

Campr v hacer wimalic 182 noamues constituclonses, legaes y
nnlamentaniss pernentes.

La= camés gue ke asigre o deegue o Superintendents ¢e acuends con 18
lew v sus reghamanns.

|

5
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Caracteristicas

Dirige y supenise acliicades administiatives v fieackerss a aiel
racinal.

Rasponsabilidad técni iministrativa:  Poc la eondiccida de I
Sirecitn Finanziera Admiristrslive,

Requigitos Minimos

Tinak Protasiznsl Supensr en Adminissian a Foamomis.

Cjericic Profasionsl e 10 2402 ¥ 10 afus de expenencis aspacifics r ¢l
area fingnsiens o admirerstive, de loe ausles 183 sfice curesEonan &
labores dr: ofatyure sfires s fimcones & desemnpedian

Un curso de nival 3 del 9uso couparianal 51 que pertenece.

384
PROFESI! ORMATICO 5§

Cédigo: 21.040
Naturaleza dal Trabajo
Flanificacion, direzcién, cocrdinazon v centrol £a les actyidaces infamitcss de
15 Insbtuciin,
Tareas y Funclones Especificas

Programar, ciriif ¥ contredir las actsieades te la Undad & 30 cargo.

- Supervisi, aiozar y legalzer inommes, estudius ¢ decumanaciin ofciyl
de i unicad 5 4 carpa y su 0 d inRoor de b Supenmenderdi.

- Planifizar & oorlo. medisro v (o plezo & ulileanidn de los selerss
informéticce te azueto ¢ ke programaciin del  servidn de
wlecsmuniznaones del ana.

- Goordingr con las cifamntes uridades ¥ realzer estudios de ks schisles
sislenas, deteminendo sa sdaptabildad, obielricar v rerdimiento.

- Frepsaar  informas scbee cumpiments de melss ¥ pajehvns pars
cenzaminnt dal Sugerinbencientn

- Preponer las rarmas de nlegricad ¥ sequicad de los sistcmas.

SaMalsr luy necesicates da cumbe o modilicecuies do ks &0Jloce
infurmibens, por nuevs sstemas,

Recomendar Ia reesiusiuraciin fe ins sisternas implsntdns, medians
anidlisis ©a los programas ded Omanisme.

- Recomands & Susedntercers |as polfizss de opimIZzackn de 3
aucmistizacitn de proseses de ia Instituson.

- Panilicar, arganizar ¢ dingr 13 elsbocscon de plsnee de fa
Supurinterdencis, 2o «l irma de su conpetercia

- Cumpiir y nacar cLapin lis nomes consliticionaes, epales
reglamantsiss ceclinertes,

- LES Cemias qua 16 seigne u cekipur el Sugednterdene fa asuerdo can ls
4" ley y 5us ragamentos,
K, ax
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Caracteristicas

Responsabllidad técnico-administrativa: Par 1 conduccon de s
Direcian de Informatice

Requisitog Minimas
Exigiblas

Tiua Profasicazl Supsnor en lagenieria en Sislermas, Comaitacan o
In‘ermahca,

- Ejerzicio Profesonad da 10 &fce ¢ <0 ehce ce mprenizncia sspecliics en
asminatacin de seberas infarndtcos, do squipos comoutsrzados y de
redes, de ks cualos 165 5006 cormascondan a laboras de fatura 27 nos
a las funciones 3 dagempeiiar.

- U cursa die nived 3, 08! qrupo ccupadonal o que pardrnocs,

HE |

Fs
w

PROFESIONAL TECNICO 4
Codigo:  2.2.005
Naturaleza del Trabajo

Pragamacion, coordinas on iy Supenvison ca lee progrémass parm o cumplimizrea
da k28 fnes nistilucicnsles.

Tareas y Responsabilidades Especificas

- Diigr  mebans  de  coatrol de cdidiad  en s servicrs e
belcomuncacicnse, rediodifuscn ¢ lelavison

- Presenlar o s Direszon Téerics niomas mensuales sobee la s ve
ks undad A 51 csrg0.

Flanorar nomes. srocedimienius, reglementos pam ol cartral da 03
servicioe Je Idecurunicosoncs redicdusidn v leley sida.

- Elebinzar as plaras oo 2o53male 258 103 diferenles servicas.

- Agesors er asuntos espaclficss relsconsdoe con su gy,

- Aregramsn ingpecizoes [x1m venhzar ol cumplimeento de 08 conlialie o
dluos  mabiltindzs. pars 6 prestetion  dé  los  servicios  de
raleenmunicscionas v uso de fresusncias rad onléorinas

- Cirigir srabzjos s2pscions sclictados por & Pro'esoral Técnioo § @ sor
la M&ma Auvtedicad

Suprnazar 08 rabsjcs de ingpactizn Eanica y de venficarin da tar<ss
que 36 redlicen con los sanvicns 63 tRRCOMUNICATINeS. S30IN &l ceso,
y uso de frecuancas rad oslsoncss,

- Lag demide que le asigne of Prodosicnal Tecnoo 5, 48 scaerds an lus
leyws ¥ reglamentas da la matara.

Caracteristicas

Es rasponssble de la undad acministrathes deteminada en o Crginia
Funciznoal,

Responsabilidad técnico-administrativa:  Por la conduocon ge une undaed
Admiristativa inmadistaments Infanor 8 e Direcsian Téonice.

=
=
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Requisitos Minimos
Exiglbles

Tilwa Profasionsl Suparor en Ingeniers  de Telscomuncacionas wo
Eactrinica.

Sjercizn Profaskoral ¢ 10 aios y @ afins de axsenisncia sspacifics en
elecamuniséGones, de ks cuaks dos anos coreepandan a lebinms da
suparesion.

Dos sursos de vrvel 2. del grups ocupsconal & gue perdencen,

{'-.
k3

L
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PROFESIONAL JURIDICO 4

Codigo: 2200

Naturaleza del Trabajo

Calsborer en & ssesoremients 30lee  swunlos legules y juridicos en las
diterentes Unidisdes del Organesmn

Tareas y Responsabilidades Expecificas

Ansohar coNsUtas urcices v emir in'arrmes ce cardeler legal reguencas
por & Pretagionsl S ¢ por bs culoekdades dol Grparisms

Proparar Infomes uridicas que faclilen ks tams de dedsicees del
Profesonal § o de s Maxma Autnnzad

Anglzer e proslemas de oder juridico que se prasentsn 'y suanr
spusianes anracadas en a Ley.

Suparvear by elhbaramar de cliusilss corraciuake de convenins
rariznzles & ntamacknalas,

Aprabar s paramstree uddcns pam 15 9lBborciin de proyedus e
COAEINS, SCUSTOS, COMarics, minules v cbus dooamenins cgaies.

- Supendsar @ temilsctn e e (ulcke ¥y supendssr los pracesos
Jdvigas, Incuyendo s corespondienles a i unsdcota coactive

-5 BaMes cue @ ESIgNs &l Protesions Jundios 5, de acuerdn oan
layes v madameanios de le ralere,

s

Caracteristicas

Resp bilidad té ativa:  Por 3 conduscion de s
uridad administrativa nmadistamants inferior & I Direccién Jurisica

Requisitos Minimos
- Tl Frofeslong Superar er unspaadensa

Eerccn Profesiona: da 10 afos y 8 afivs de expevisncia especifiza an
derecno constiucionsl vy conbrutssian pabice, de los cuses doe alce
correszondan 1 bbares fe supsnisidn

Do3 curscs de nivel 2, del grupo caupaciznal al que parenace.

31



PROFESIONAL ADMINISTRADOR 4
Cédigo:  2.2.015

Naturaleza del Trabajo

Pragramacien, organizaciin y supanisian d= las bborss adminisitativas

Tareas y Funclones Especificas

Pogramae, nmsnzar diigi v eoeno@r lse aclividodes relsconadas oar
ATTINEACHN de recursse humancs, matenaes ¥ de servians da 18
Ingliluzian.

Fenmuler ¥ prapsrar pocas, nomae y prosedimientos an maleda oo
ArgANIZEE0N. GIpsEankin. adminiriana de blares v servisias a5l como
el ragimen fa recursos humsnns

Coordinar con ka Direcovin de Manifizacidn 3 eatoraiin de ragamentos,
procedimiendne,  Inguclive ¥ foriuUadse  aecsserss,  pee o
funcianamisnto del Orgarsme,

Aridizar, reeasar y preparar resclucicnes & infarmaes fe acknagas can sus
furciones.

Dinigir 2stucios y emiti- citenos Benises sabos asunlce erpeciions 03 U
funcida.

sveluar ol Pan oo aclidodes resizade en la Unded v sazedr
rmiives

Formalar y 2aroponer @ & Direnzon Senersl Financiera-Acminisbativa, las
asirAG0a8 ¥ aukiones 3 saqurse en aspesioe miacicnadas oan gl manzp
¥ conbied de Ins recursos hiurmsns, marsrialee u te senickhs,

Preponer camslos cdenbiados @ manrar ke servicios da 800VC y slevar
los nivales de &’icikenca inst tucional.

Adrainisber ks recursos hunnksns, sevizios § mantanmiants preventive
¥ COmECn o3 103 equipes ¢ Dstalscicnss de la planta figics del rdfck
instituckonsl, pare poourar @ bensst da! parsensl y palimzar & Lgo ce
fBcursus matanales, acondmioas y tecnoligicas.

Tetemivar y propensr 13 adozciir de medidas correctivas tandleries o
corseuin ol cumelimiento de alares y pregramas,

L3g demds que le askne &l Prafesiznal Fhsnciare - Adminlstrstyo S, de

acaerdn aon 163 layes v reglimartos de 13 materia,

Caractoristicas

Responsabilidad técnico-administrativa Aze @ comducson de una
Uridad Adminstaten, inmedistarenta infecor @ o Direccidn Ganersl
Financiara-Administrativa,

Requisitos Minimos

Titalo Prefegicnzl Supenze en Administraciin,

Ejercdo Profesonal de 10 8%cs ¥ B shce de experienan rsaes¥os en
labores e agvinstrscidn benics, de los cuaks dos 3Moe corescondan &
13bores da gudenvison.

Dos nermas de nvel 2, e grups ozupaaonal 8 qus petanacs,



PROFESIONAL FINANCIE 4

Cédigo: 22,020

Naturaleza del Trabajo

Programacidn, arganizacitn y supanisitn de actvidedes 1tcnicas en la
AdmniEtEaciin od recursos franderce.

Tareas y Funciones Especificas

Planilicar, orpan s y coafralar anoms de arasupuasto, contatlicad ¥
Tesareda,

Suparviar o funcanamiento del sis1ame comabia cal Organisme.
Formuar y pruponer al Profesicnsl Frsnciem - Admnistiative S las
eRranging y ACCONGS § S3CUNSE an 3epaclos micicnadas cun ol murejs
y CONtol de ko8 “ecdrzos linanciemas.,

Coardinar a8 lasores contaties o el zesoaal profesional y de aumyo
Diigir y sugenraser el movimients de la Cunlaldidiad Financize y
Fresupuestaria de e Instlukdon v mamcsnsr  achalzasas ks
comespooriens litras y ropstras,

Apobar B Programacién de Caja. Gestanar an transfararcia o2
Recursas Finanziemns, para martanar |a bquidez de Csjs

Sugedir Lz adopadn de menidas coractives que 53 aslimen necasariss
Sestionan s aslerencia de wourses finarcens

“reponer politices ¥ eetrdagias gue prrmtan xdoatar mescdologlas pama
selemelizyr o segumiarm, evauscon ¥ ashcackin de romras en al
=stema firarc e consba,

Propans cambivs atenbiylos 2 mejorsr 05 88rvicios 46 SPoY0 y eevar los
niveles da efiziorca nsthucknal.

Lus demds que bz asigne sl Profesicns! Financiare — Admnisiativa 5, de
Aaciardo con a8 leyes ¥ eQlameanos ce s maleria.

"
"
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Caracteristicas

Responsabliidad tenico-administrativa: Por 13 conducon de una
Unidsd sdministisliva inmedetamente nfedor s la Direadon Gragral
Financiens - Admnstabva

Requisitos Minimos

Tinulo Profeslonsl Superioe en Adminstrscion, Ecancmia o Cantabilidae
Sjedicio Profesianal de 10 ance y B afos de experientia aspaciics an
labares de adminlstrsciéa  firanders, os Ios cualkes dos  afias
carrespondsn 3 lsdiees de supenisin,

Dos curses ma nival 2, ¢2l gruso scupanicnal al cue panensce.
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PROFESIONAL AUDITOR 4

Codigo: 22025

Naturaleza del Trabajo

Programazion, omenizackin y supervison de ks axdéranes de sudilora en fa
Instiucion.

Taraas y Rasponsabllidades Especificas:

Revear y apober &l glan de lrabaj ¥ Ins programss de sudilaris
praparades 201 el ple de tquipe eeponeatie de cado sxamaen.

Superazar y evaluar s actividzdss desamcllsdse por lus enupns ds
1r3bgjo que le han =ra asgisdos,

Infomnas opanluemeate al Asdior Generd soles o desarmlo ¥ avanoa
gl paamen realzado 200 & 0 Bs eguipos de trmbajp a su cage,

Sugenr las mudifizacizngs nscesanss en los programas de audrorls v 33
COMUNIERCONES rSouerkdss dursnls su sjrcunian

Sdlucionar prablemas qua Impidsn &l rurms desarmilo 0e 122 axsmenss,
Revizar y accbar o nfomss y memorendos ce mspansabildag
preparedos nor Ins aoupoe da sudilody, previn ol conoamierd del
Audror Ganars).

Presentar suparanc &3 81 Audiloe Generl rmspocta & frabaje de la Unided,

Las dernds que bk ssigne ol Audicr Sensral,

Caracteristicas

Responssbie oor ks realizackin de actividades @ nierl de superviitn ce
aqJipos de Irabajp. con sMplis swsaonsshildas en 18 panificaciin,
“jeauniin y prasentscitn ce informes de avdroris.

Responsabilidad técnicoadministrativa:  Por I sjscuside de
I6208s de superdsion,

Requisitos Minimos

Tilule Prafesional Supence e Audiler: v Carahlidad

y ¥

»n

EBreco Pofesonad do 10 afce v B a8 v mds  de eperencls
espetifica como Auditor Intecno.

Das curses de nivel 2, 460 grupo ceupedional o que pariemeca,
4
/fv -



DELEGADQ REGIONAL

Cadigo: 2203

Naturaleza del Trabajo

Programacita, organizecitn, coordhsciin y coaliol ce |3 geston éonivs
adminzialive v lirancend de l Delegaciin

Taraas y Rasponsabllidades Especificas:

Exrcar la represarcackin oal Supedriandents de Telecomunicacicres en
2u urtsdicckin an 1ee aclee y cunbralos cue e delgae

Frogramer, eacutar , difgir y evaluar les scividades de b Delegosion
Cantro, de conlomnidiad con las paliticas y linmamiarios insttuc onaes

Prasonlar penddicsmente y cuanco |y sws rxuendes nformes de
acivdsades al Sapiinardenl:. ol mterdonie Genaral ¥ 3 135 demas
wnidaies de Ambin razong/

Velar por e cumplimiento de @5 21500300163 (8895 ¥ [Egam2Mmanas.

Elaturan I ssirmscnn da gastos ¢ inversnnaes para la Delegscion Centro,
N eNDMINECAn o0r |65 Arass perinentss de 13 Suparnleacenca.

Utlizar baje su resuonsablidad os Fardss Rotatives v de Caja Chica,
asignados 3 la Dalegackin

Adinnisier bos recursas humaros y mstenaes oa s Delegackn, en bs
EPECICE dE3CoNCEntrados.

Caractarlsticas

Repraseata & Suparintendanta deatrs de s jurisdissiin.

Elerce superdgiin de aclivdades cal persoral que conforna @
ZSelegadon Regional.

Regp bilidad técni dministrativa:  For el cumpiminto de
lakaras profasionsles v Is conduceidn de una Delegacan Regional.

Requisitos Minimos

2]

Thulo  Profesioral  Supsros  en ingenierda Electronics o
Telscomunizaciones

xﬂﬁ

g

REY |
Ejarciclo Profesivnal di 10 afce v ¥ aios de axporanda espedl e an
labores fe ngenlerls an lgecurunicacears. 9 o6 cuakes dos afce
RATASPOINCAN 8 EDores de sLpenvEon,

Do wursns ce nve 2, 08l grups voupssiana’ al oue perlenese.

an



PROFESIONAL TECNICO 3
Cogigo:  2.3.005

Naturaleza del Trabsjo

A1
4%

Sugerdeida ¥ sjecuann de 29oes de corbu, Fslabicién, aTpizcisn,
apEracon y markinmian o3 gistemee de wlieomuricas ones,

Tareas y Resp bilidades Espaciticas

Superazar lss atoves de panifizacidn, nstslason. coniwl, smpliaciin
Cperscon, manlenmizrta do slstemss v sanitics de inieoomunicaciones,

Reslizsr astucios de prefactibilidac y ractitildsd Werico soandmion da loe
preyechs o implemantarss,

Flaborsr especilicasiones 16nicss en s adguisicon de squipce ¥
materiales.

Erectuar eshudios y ambr Inorres lenicos ¥ cresms en asuos
ranecificos MICZNAcos ton su mspareabil dsd.

Flasorar especilicaciones ¥ ragementcs ca cparacidn miam Ins drarsntss
Servicios ¥ =a control

Freaavar nfomes sabas 2 gestan realzeda.
Preparar prietas e honogacon e nquipas o9 Blecomunaasianes
Supervisar y cortodar al camglinierio de Ins cardratns,
Anizar o informes de calided 09 108 gemvicus e tekeomuncasinnees.
Coardings 'as latores del prrsons! de apayo.

Superdsar la aplicecion de les lerifas aprobsdas pesa los servicns de
lelecomuricaciones, segin ol casn

Lag demas larsas que 2 asigren os supanons inmedistos,

By
\
i

o
<
-~

Carscteristicas

Responsabliidad técnico-administrativa: - Par la eacucon da
Iahores protesionaes wepacialudas.

Requisitos Minimos

Tilwla Prodesional Superar en ngenieria  de Telecamunicacionas pio
Flecirarica,

Ejerricia Pmfesonal da ¥ efce y § sios de axpararcia aspachics en
felecsmunicacones.

Un curso de newl 2, del grupe ozapasianal al que peta
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PROFESIONAL JURIDICO 3

Codigo: 2.3.010
Naturaleza del Trabajo

Orgenzacidn v conzucckin de ks prooesss udiclalss v sxdrediziales sn s qua
nteviensn el Drganlsme.

Taraas y Rasponsabilidades EspacHicas,

- Supervisar @ realzectn de estucios 2enddvos y ramtaciin de asures
|eqsles 80 proceen,

- Prenarar 05 parsmedts |Liceo: psrs la 2lsborscitn ¢a provactee da
conbralos. ecuerdos, convenios, minutas y viros tocumenlos kgales,

- Flaborar  clusulss  conractugles  de  convenice  racknales &

intamaciongles y pariciper an sy ¢ inster .

- Reslear conlreice, corvenice ¢ acierias en qua parlicize o Organemn y
preparar o aitenp urfden sshne s mismos

- Cosreine s mbares de peesonal de apoyo.

- Las devas tsress qua le ssignen ke superizies inmediaics.

Caracteristicas.

- Resp bilidad técai drmini i Par o rcurplmizea oo
tareas que fequiaran de pecsonal oon tiluk profecionsl de nivel eupenior.

Requisitos Minimos
- Titue Protesicnsl Supericr en Jukpradenda.

- Ejericic Profesional de 8 afos 4 © afios de speienca sepedilice e
darachs plalkes.

Un curso de river 2, dal grupe ocupaconal 8l gue perlanece

i

&3

PROFESIONAL ADMINIST

Codigo: 23015
Naturaleza del Trabajo
Organzackin y Conducoiin de 08 preceeos sdmnisintivas
Tareas y Responsabilidades Espacificas
- Efecluar estudics y amer ortadce @n gsuntas de caricter tdenico scbee
los recursos humence o malediales.
- Ercular programas Bonicos 08 su funcon espesifine
- Prazarar infarmes sohre 3 gastidn de @ unidisd.

- Efactuar eudos y emilic nfomas tcnicos wx’ tomo ks olteros e
wunis aspon fioos ralacinadus con sa furcon,

- Reqlza' eslutios de acministracon de recarses humanes sles como.
chasificacon v vanr@ackn de pusstas, seieonin, avaluaciin, cepecilacsn
v casemalls

- Aralzar i3 orgarizadiia y funciseamant de sgtamse adminislatives an
la Instilueidn y peeparar las racomendasones pedim nams

Reslzar diagnielicos v segumiarios ca aclhidades especificas da sy
anme

Coardinar con olras &eas b aecuckin de sus Unsunes
- Cuarding 'as laborae def parseaal de apayn,

- L&z danmids tarmas que |8 asignan ios supariarss nmedisos.

Caracteristicas
- Eleclia latoras Monlcas e eu dres arafasinal,

- Responsabilidad técnico-administrativa:  Por al cumplimento de
Lareas cue raquieran de perseaal coa ik prolesonal de rive sapencr,

-.. \W
)
& .
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Requisitos Minimos
- Tihuke Pratagiensl Supedar en Adairisliacizn,

s Firrciclo Prafasinnal da € afes ¢ § 8Ace 02 expacenca espacificy en
sdministracion técrice

.,9/ - Ur Curso do nived 2, del grupo ocupadicnd al que perlenece.

'
b-

PROFESIONAL FINANCIERO 3
Codigo:  2.3.020
Natursleza del Trabajo
Organizacitn y condusson de 96 procesce Inencirngs.
Tareas y Rasponsabliidades Especificas

- Anzlizar los contratas y convenis ge |3 Superitendsnca y detemminar
oz atastas on & movmians esoromics de & Instilucon.

Pregasmar infarmes  sabre ooececiones  finandierss,  conlabies,
presupuaestadss o de bascreris.

Confralar 1a claboracdn 03 documenlos conlables. financerss o
presupaesisnice v de lesoredis.

- Ramlzer astudics especisliandus aure fodzlieser of cortm Intaro

Suaenasary AJtonzer |9 eiaboasin te chagues, comprobantes da pago,
at

- Mantansr actuslzaco & olan de cawnlss de acverdo con las pobeas v
linaserientos de s LOARYC

- Cooroinsr sus aclividsdas con Asescria Jurdica para of ramits da sobeo
por la vis ouasliva,

- Pragentar ntomes de lalisos realeadns,

Coardirar |as acivdaces conlabes, gresusuesbane, fnancans v da
tasorara con clras uridates de & Irsthuzidn

- Controlar que 158 cperacionae nancesss se sujeten a la nomatyided an
vhyendia.

- Coordings @8 laboree del personzl de apoyn,

Lok demds amas qua |6 selgnen ke saparicres inmediatos.

Caractaristicas

- Rasponsedle por el menejo de nlemaeddn financiers y 13 corecta
Splcaciin ce noaras teenicas ¥ legakes,

Resp bilidad técnice-admini ¥ Par la mecucon da Isboras

P . "
[y agp I

10
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Requisitos Minimoe

Ixm

Tilla Profesioral Supecor er Administrasiar . Contablidad o Foamm a,

Sjernicn Profesionsl de 8 shos v 6 aras de axpenendiz espeifica an
asminetracken financisra.

Un curse de rive: 2, 691 grupo vaunacona al qua perleiecs.

ts..

PROFESIONAL INFORMATICO 3
Codigo: 2.3.025
Naturaleza del Trabajo
Ejecunién e actividades de andlsis y dsens de sstemas,
Taress y Funciones Especificas
- Superviser & funchramento de 03 gregranmas irfenmdlicos.

Parlizizar en la programacitn y onganzacion 46 1as actividades @epicas
da la unicad,

Realzar estudios da predsclitilides de equipos y sislemas.

Realzar estuting comparatives de 0oetos v rendimiantos de |os procesce
A §eutar.

Realzar ashinios para ogrsr oplinizacon y conliod e (08 s slemas de
aclizacidn etibucions.

- Detarmnas 13 cortqurackin d& Hadwa' y lus requerimiertas de
‘Sottwae’ para cada sislenn:

= Coordinar oon (08 usuadce dal sislerna, pons realizar ajustes y anedar
VRN € S0 DRRICSn

- Efactuss praebas de us nusyns poyrimass

Daterminar 1as necs daces de camtio o medificaciunes de los equipes y
Jlerics para mejorerrisnks wernloginn,

- Coordinsrlas latomes cel parsonal e apayn.

Lis nemas tareas que 13 askinar 08 suparores mnediatas.
Caracteristicas
- Responsabilidad técnico-adminigtrativa:  Por ks ejecucian e
lazanes profasionales esoecializadas,
Requisitos Minimos

- Tiulo Profesizaal  Supenor on Ingenieris. ca Sisternas, Compulacién o
P2 Infarmatica.

72

.



PROFESIONAL AUDITOR 3

- .fﬁ::;mmn?nz’;?; ia:?g:ﬂ ?y ?,;ITUS de expenends espesiiics en Cédigo: 2.3.030
- Un curzo oa nival 2, del grupe ocupaciaral 2l que setarace. Naturaleza del Trabajo

;}i' & Sjrencidn de los 0rocasce de auditaris,

3 \5‘ - Tareas y Funclones Especificas

- Fiecutar los pogramas de bebsje parg les cuersas o Amas de mayer
impotanca, asknadss an exémenss especaas o adioras,

- Rewisiar y evaluar [a solinaz, resporsabilidad y sulicaciin de Ios comtmes
ntemos firancens y sdrinisbativas.

- Clectuar o sopumianio 03 138 rescmsndasanes constianias an Infonnes
anenores e asditona.

Sreparer y pone’ en cursivenatn dal Profesoral Audicr 4.
plsnitizadtn genueral v programas de suditada.

Regsactar & boTscor de nforme y ded axamen escecial o sudiloda, s
wmoe s informes con antacedantas, responsebiidades, cuanca el cass
In requinm, prasentaro  al Frofesioral Auditor 4, pam su revison y
Aproaasion.

- Integrer os grupce de rsbajo designadas par sus 3Uparoree.
Coaminar 3s ‘atorss del persoaal de apayo,

- Las demas tmas que 1s asignen e supaianes nmedistos.

Caracterfsticas

- Picteipa como 3poye de 105 equists de sacitaria, 3 mas oo raallzar
axAmIN3E 0 audloras coerativis irdeprodisnterants.

Responsabilidad técnico-administrativa: =~ Po- 3 sjecucdn  de
Iahoras protesionaks espedlizadas

Requisitos Minimes
- Tl Profesionzl Supanor an Auditoda y Conlabiidar,

- Emrccio Profesivnal de por bz menos 8 6156 y expetianca sscficade 6
@ios e lahnms a0 suditoda.

"

a‘ k Un curso de nivd 2, del crups ocupaconal sl gue aetenane.

29 o



PROFESIONAL COMUNICADOR SOCIAL 3
Cadigo: 23.035
Naturaleza del Trabajo
Ejecucitn de actividades de relackras pialcas
Funciones y Responsabilidades Espacificas

- Blanfizar v orgenkzar Ise acividades de comunicacion social v raazones
piblicas de & Sapenreardenzia de Tslecomunicacones,

- Flenilice y cuurding: pregmmes de ralsciones con ke medios de
uormunicazian, snalizar @ efcacss de dichas adividades y reomendar
madides, pars Modificar i extnsiegie de comunicacitn,

Ejecutar y oifundir politicss dal Suoeritendente de Talecomunicaciongs,
ralsbvas a las lsberes insltutiaraes, para 50 poscicaamiento Intamn ¥
exlaimuo.

- Ditundr coliticas genurales de la rsttackdn, 3 ravés o 103 medios da
COMUNCARKN intemos da 18 Supariniendeicia de Telscoman cazianes

- Auslr y realzar ol sequmiarm de 88 ladoes de mladoaes paklicas y
podoenls. &0 80108 relsconstos con 13 insiucidn,

- Cozecner con los madns 65 comunicaciia la diueitn ¢ proamosian de las
actividades 3 la Superiilentencis.

- Camplemantsr 20 labor con 3r2&2 concernianias de aficing.
- Coordinar las laninmes gal parsonal ¢8 apoyo

- Lss camés lareas gae @ asigrer los supanoras iInmadistos.
Caracteristicas

- Resp bilidad técnica-administrativa:  Por la sjecasiin  de
latores profasiorales esoecislizadas.

Requisitos Minimos
- Titulo Profegions Sapernr en Comunkackin Sozal ¢ en dreas afnes,

- Famcco Frofesionsl de § gios ¥ B afos de axpenencls especiica an
Isbores de comunice:on soal

Ur Curso de nivel 2, del grupa oauzacona al ous pertanace

A

[ 5
s

NTADCR GENERAL
Codigo: 2.3.040
Naturaleza del Trabajo

Sugerdsiin, disedo, implamentscian y actudizadin del sistena de corlabilcad
nstituzional,

Tarcas y Responsabilidades Especificas
- Cigediar e Implantar al 32tara de conisblidad de @ Suparntencards.
- Elabarar estados finenckemas para nfamecion ds la Maxima Ascodad

- Supervisar ¢l fundonamicrta gl sistera contabie nacicoal do n
Instituckin.

3 Apmaar la oaimzacon da ks sistemes computenzanoe para la anirade
de dalos contatles y adminiztralios,

” Praparar irdormackin reausrea por Contraloda y olE 0msnismos.
Elabarar infoemes pars los dnganns da Gootrel a |z Irsthuckin y extemas

Apticer medids corecias de s sieslemas de contabildad v de condral
inems, Mmoomrandacos por los GMsnos comIetentes

Colabarar en la dahnrmcsa de aedlsis inancenas,

= Depurarlas cuenlse Jde palivon, aclives fivs o realaskiss g
manlener sddos que presersen conracienalidad ol estado de stuackdn
firarcara instiucionsl.
Coocdinar las labares ded persona de spowa
Las demids Lareiss gue le s gnen los superiboes inmaiatos,

Caracteristicas

. Responsabilidad técnicoadministrativa:  Pac el cumplimeanto de
taraas que ragularan de peceanzl con lumisdon supenor

Requisitos Minimas
- Titulo Profesiona supedicr e Cantabilidad o en Conlabiicad y Auditor:.

- Eprcno Frotesionsl de 8 sfoe v 6 afos de exparends especilica en
lga0mns de conlablidad.

- Un curss da rive 2, dal grups ocugasiona sl que oedtanace.

‘\‘\—». 2
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TESORERO GENERAL
Raquisitos Minimos
Codigo: 2.3,045 s 2s
TAulo Profesanal Suparor an Administracién, Econamia e Contasticad.
Naturaleza del Trabajo . <
- Eprnico Profesiongl de @ shos v 8 anas de experends especifica e
Manejo y custodia e vidores @ irfarmaniéa finarcera en e Omsniemno. latoras de admnshecién de cs|s
Funciones y Responsabilidades Especificas '2‘./ -, Ur curso da nivel 2, dzl grupa ocapazaral al que aerterccs
¢ 2
- Sugendser, contoar y evalsr los prozesos de peroepodr, dopasta, '}: A
caetoda, colocackin y usp te moumsns fnanceros nstiuconass ¥ de ke |
Fardns de Presdsidn v Haserva, para ssagurar la disoonitilded de ks &

recurscs; &si conw, la aporura cancelacidn de obligncores y atencdn da
aperadones marclzias AsITUciraks, 08 SCUETo oo &3 Jisposcicngs
Ingans y reglsmentadss.

- Superdsar, coardingr y contralar @3 laberes de teeonaria.

- Legaiasr compussies y cance’ar 05lec ones,

- Cordrolar en fonma drects bis recnxdazones

- Contolar y caglodisr lodes s vaores por concento de ingrasos d rechos
uolioy.

- Uaposier clanaments, dentio de s 24 haas de haanmse eobion, 05
fondos y vakores en las cuartas respochvas ds 13 InS2uckn ¥ remir ala
Undad de Contshildad, lce compobantes de depdsilo bancano.

- Omganizar, custodiar y analzar s gsrentias preeantacas & Oganismo.

- Cocrdinar aulivdaces con Audtarls Iatems ¥ demss crganismos
partirenics.

- Cocrdinar ke labares del pemsonal de spoye.

L a5 damas 18mass qua le sgipnen ke suprrinaes irmasatos.

Caracteristicas
- Ceomdina y supenise o marap ds kos tondog inglituciorales, par ke cua
SB renuine de &ea profaskna . paa el dessmaedin de dichas fundonss.

- Responsabilidad téonlco-administrativa: P le concuccién te ln
Tesorarla y per 18 escuciin de Bboces srofesicnales aspacislizsdas.

5 |g" g v
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PROFESIONAL TECNICO 2
Codigo:  2.3.050
Naturaleza del Trabajo

Ejecuacian da lsboras oa plantficacion, contrdl, inslalacdon y manterimansa da
taleoomunicaciones.

Funclones y Responsabilidades Especificas

- Programir labares de romslizacin. nstslacon, amplizcitn nnemaon y
mantenimianto dé sstanas de lkecomuricroones

. Partcipar en madlclnas e ingpeceiores verco y fusrs de a ciudsd,

- Redizar estufios pam a conoaskn de fracuendies sara rad o y lekasitn,
de seral cass,

- Dabarar estadlshoss ¥ericss de la ulilizsson de sstemas v senveios,

- Anglizyr y amtar los mesukscoe  caleni e s siares de
COMpsaciin.

Preparar esoechcaconee eanias, par adquisicdn de equpos de
talecomunicsciones

- Realizar medicharas y pruabss sobee os pardmelres que satemira 3
caldsd de e savicins e IWecamuncacnnnes

Canmding: s acihicades ssignauiss o lus itcnicns a rivel necionsl,

- Verfoar Ia aplcachn de teilss sprobadas parn as =enicks oo
teacomur cacicnas, da ser ol casa,

- Coordingr fas labores dol parseaal da apayo.

Las camis tareas que le asignan e superarns nmadiatos.

Caracteristicas
- Responeabilidad técnicoadministrativa: Pur  ln sjeoucién de
labores profrsionalkes compleas.

Requisitos Minimos
- Titulo Profesoral Suwenor er Inguricda da eeccmunksdones wo
Electronica.

Ejraicn Profesionsl ge 4 aios v 3 aias de axperencis aspecilica en
slgtamas de lelecomunicaciares,

[
ial
-

PROFESIONAL JURIDICO 2
Codigo: 2.3.055
Naturaleza del Trabajo

Ravisnin y ardlizs de los documentas que genarn acas acminstatias y erilic
proauncizmisnlo parodico

Tareas y Responsabllidades Espacificas

- Sreparer contrslos, mirulis, coraenias y olras docorrentos juidicos.

- Slabores documantos cracontraciuases gaa la adqusiciin de benes
ajrcuniin de abevs v preskxcon de semicos basidos en l3 ley, pare
atandec requarmianics Irsthuconeles.

- Eshudiar @ interpestar documentns Isgales, con @l fin de amir anledzs de
carschar juridion en ka rémites que realza 13 etitucion.

- Elsborar los confratas y comarios an que parcpe o Organisma.
- Preparar informes de las actividades juridicas a su carga.

Analicar duaumemas ndisconsdes con s solvidades que requisten de
pronuncismientos urdioes

- Caaordinar las lanomes cel parsanal & apays
- L cernds Larsgs gue le gsignen los superuies inmedialoe,
Caracteristicas

- Responsabllidad téenlco-administrativa: ~ For al cumpimisric e
187898 que requiersn da parsoral profesiond.

Requisitos Minimas
. Tilwo Profesional Suzerizr en Jursprudencia

- Elerciche Profesonal da 4 afics y 2 &ice de experienca epeciica en
derech: gdminstnsiio.

. Cus Cursos de nivel 1, del grups ooapational al gue pertensce,

w. =g

';.l’ L' Des cursos o2 niel 1, del rups ozapacicnal 2 que peranaca. ’
1% o m
. \Q~
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PROFESIONAL ADMINISTRADOR 2

Cadigo: 2.3.060
Naturaleza del Trabajo
Rewisdn y sniisls 08 106 documentos mua suswamsn ke actos adiminstrthos.
Tarcas y Responsabliidades Especificas

- VerTcar permaneniemente. & funclonaments y opesrtivdad de sistemas
técnicns ca administrackn de reoursos humarns o materdaes.

- Precisur eshudios refarantas 8l dessiralo de araces0s o3 sdminisredin
tranics v 98 recursns humanas, de confomided cor 1ae politicas, normas
¥ procedimientas p=tablenicos.

. Pamcpar an 105 pussses contiachaks determinsdos por fa Ley, para ln
sdquiEtion de baras o presackin de sendcios requandse por le
In=bturién,

- Efechuar estudios an asunios especificos de s funcidn.

- Revear y recomendar procedimientes y ldmiies que ayuden a smplivcar
¥ teeniicar & ratan o8 13 deperderan

- Parlicipar y colborar oor b5 NWEEs sLpedcres en b ajreuckin 4o plense
¥ prooramas ds trabeo pare el s,

- Praparcionar informackin 8l parsund @n matena o6 adminebecin e
OrscE NUMEnas o malenaks.

. Apicarlas normas reganentaias estaharidas
- Qparar los sstomas ircormatiose.
- Goordinar las laboees tel parsanal ca apoye.

Lax demas tarass que le ssigren los supedones inmedalos.

Caracteristicas

- Resp bilidad técni drni ativa:  Por el corplmisne 2
labores que eguen da parsonal con lildo profzsionsl de alel suoecor.

Requisitos Minimoe

g Tilulo Profesonal Supedar  en Admiristracisn.

Slercien Profesongd 08 4 afos v 3 anas de axperenci: especilics en

lak de admni 01

Dos cursoe de nivel 1, de grupo acupaconal 3l que pareneon,
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PROFESIONAL FINANCIERO 2
Codigo:  2.3.065
Naturabeza ded Trabajo

Raviskin y sn&lsls de los documetins que susientar las operaconss
lirarcers.

Taress y Resp billdadss Espacificas

- Preparar y &ndizar la infarmazon y docurentackin sobme modmenios
cenlasles, presapuestancs, linanceanos y da tascreda.

- Elsborar ks repoctes da mocaudschin de provincias
- Proporcions asistencia #fonica en, of usp adecsado de has recunsos
sconomios-financierse, & tdas les unidades adminstaias de

Orgasnisim.

Parncpar en k3 daboeadon de planes y programss de sdminstrsckn
firarcara.

- Cantraliar v verficar la sorneciy eesaciin del presupossto del Qrganimo.

- Elacorar lce exadoe Tnencens ¢ dataminar i@ sihuscion setimona y de
cia.

. Coorzingr 9 labuies del parsoaal de apyo.
- Las demde 18rass qua le aaignen ke suparires nmedistcs.
Caracteristicas

Resgpionsalie poe & malasson de sulivdaces profesiondes y por &
eomreea apicasan de narmas iemicas v jurlzicas

- Responssbilidad técnico-administrativa: Por el cuempimisnto e
Iahores cue requenen da perssnal con i o profesional de nivel suparar,
Requisitos Minimos
Titalo Profasional Supericor en Adminstracon, Contabilidad o Economnia

= Earccio Protaskenal de 4 afos v 3 arfos de epadancls espectca an
lebores de acrrivisbadin inancigra,

Des cursos de rivel 1, gal grupo caupezonal 3l cue netanace.

-
o

s

PROFESIONAL INFORMATICO 2

Codigo: 23.070
Naturaloza del Trabajo

E|eCcaciin g antividixies itcneas en nformatics.

Tareas y Funciones Especificas

- Administrss 103 racursce de "Hardawre® v “Software® oo |3 insbhucian.
Propioinnar sopsde 16onoo &1 @ instalecion, funcicnamisntn g
mantenimanie de "Soltware” ¥ *Hardeare” da los squipos Informdtizos da
3 Ingliluzian,

- Blatorar normas pir o astandedzackin de cddooe, procedivienize y
PrOGramaciin o0 00erscin.

- Dizenar archivas da acuerio con 103 sistemes eelalieddos.
- Elacorar égbudios & nlurmas relathas a su area.

Ahsolves congunas sobve prodkemas presentasas on la oparackn de
skstemas.

- Adwstrer al parsora’ responsalie en la implamentscidn de sshamas.
Canrdirar g3 lsooves del persoral de spoys.

- Lus demis tareas oue 2 a3inen 103 sucenones inmecialos.

Caracteristicas

- Responsabilidad técnicoadministrativa:  Por & ajscucon  de
lssores profesiaraks complejes

Requisitos Minimos

Titukz Protasionsl Superoc en Irgeniera de Skiemss, Compulsciin ¢
Infomnatics.

Ejerario Profaskral de 4 aiivs y 3 afios de expedencla especrica en
sdminlstracion de redes.

Das Cursos de nivel =, ded grupo ocupacionsl al qua pertenesa,

B
e

-
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PROFESIONAL AUDITOR 2

Cadigo: 23075
Naturaslezs del Trabajo

Eacucon de examanas, andisis de cuentss v de transassianes fnanciras,
Tareas y Funclones Especificas:
- Ejrcutar ks programes de 1radgjo estasizcicos e & plsn sneal,

Anaizer sstemes ¢ suDslstemas oparativas de las dmas de trabajs del
Orzarismo.

Redizw los exdmanas da cuenla:, cparacknes y procadimianmcs,

- Evaluar &l slstema cal oontm irssmio, su aplizacisn y eficiendi.

- Celshormsan |3 planificacién general y los pragrsnas ce suditoria.

- Verficar of cumplmicrk de Ly cisposkiones legass y iagamantanss
que 2omer @ funconamienty s&cnon, atmirisietan ¥ finorcen del

Qrganisra,

Elecluar el sapuiniento ¢a &3 recamencaciras malizadas e amanaras
exdmeras de audiaria,

Claborar @l borrador ¢o loe nlormas, para conoaimisnto anl Prodssicnal
Arditor 4,

Caondinar s kstiores vel parsoral da apoyo.
= Las demis tareas que 9 asinen o3 supenoms Inmadiais.
Caracteristicas

- Raspensshia por @ epcuckr de labares de Auditors confoome o
lcnizas v procadimianios establecidos.

- Responsabilldad técnico-administrative:  For &l currplmisnis de
lisreas que requisren de personsl con tilulo profesionsl ce nivel eupediorn.

Requigitos Minimos
- Tituk Protaskonsl Supedor e Audhods y Cartahlitad

- Ejeracin Prafesional dies 4 afios ¥ 3 afios de epeiencia especiia en
Ishores g Audraria

; } Do zursns de nve 1, del crupa coupasanal al que perderece.

Al

PROFESIONAL COMUNICADOR _SQCIAL 2

Cédigo; 2.3.080
Naturaleza del Trabajo

Colsbzracon y mecudln ve scividisdes dr rdacones pOtlicas
Funclones y Responsabilidades Especificas

- Eabtoracion o bIlehnes d2 prersa y mds  realedal nfomabvn
reaciorade oon €l Organismn.

Coardirar con los dieremee medios de comuricadtn, la mfusdr y
promacida de las actividisdes de 2 Suparnteicanda

- Crpanzar ectoe oficialée relacionudas con las sferamss achvidades del
Crganiemo.

- PFreoerar & mabenad nfoeomative pare ol Suparntencents v pablics en
gerenal, saboe actvidades Insttudonsles v de las Teecoomunivecones.

- Aslatl v raslizer @l seguimentn ce 1as l3bores 08 reacknas publas v
pratozaio en actos que fisnan que var con @ Crganiamo.

- Coordingr s Intores del parsonal 63 apoyo.

- L& damas lareas gae ke asigran 05 supenonss inmadiatos.

Caracteristicas

- Responsabllidad técnico-administrativa:  Por b gjpoucidn de
las0mes profesicnales compleas.

Raquisitos Minimos

Tibaks Prefesionsl Supancr en Comunicaciin Sodid a en Arcas a'nes

= Eprcicio Profesionsl de 8 afos ¥ G alos de exoediencia especilics ar

Conmupicasiin Sozal

k Dos cursoe de nivel 1, def gnipo acupscicnsl & que perlenecs.

.
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PROFESIONAL TEGNICO 1
Cddigo: 2,3.085
Naturaleza del Trabajo
Escucion de lavores de pleniicazon, oanvol. Ingtalackia v mantenim enlo
de leleoomunicacicnes.,
Tareas y Funcionas Eapecificas

- =jpaidnr laroms ce romslizackn, Insalacita, ampliackn, cpecsciin v
rrantanimiento o2 gislemas de ekcomunicacicnes.

- Saticipar - en pruesss  de horoogacikin e equipus  de
Elecomunicaciones.

- Haficipar 5n 138 Ingpacciones realzadsas a lee oseraduras y usuaros de
los gervickes Fijo. Movl, Radinafickinazos, radnmfusian y teavisdn, etz

= Elaborss informes Wonoos relssomslos con su compatensia,

- Colaborar en & conlral dal furdicnamiania de esladones radizeldaiicas,
el esludio para asigracian ce frecuencias y cal contral defl uso comacis
de éstas,

- Varfcar la gpicsdon e brifes apmnades, para Ins servicics de
Iz enomuricaznras,

Prasentarinformes da lahores raalizedes.
- Coardivar ks lakores del prrsenal de apayo
- Las cam&s 1aess Que B asipnen os supenores inmediztos,

Carxcteristicas
Rasiizaciin de 3boras benicas.

Rasponsabilidad técnico-administrativa:  Par  la gjecucan de labares
profaglonales sencillas.

Requisitos Minimoa

Tilulo  Profesanal Superior &0 Ingenieda  decliénca wo  Ge
Talseomunizaciones

- Ejerduio Prafesional menor 3 4 altos v epenencla especitizs menor a 3
#Aos on sandclos “(oe. mavies 0 &N comprobason.

Un curso ce nivel 1, del grupo ocupacionel 3l que perlapacs,

o

L3

ns

oy

-
N
ey

PROFESIONAL JURIDICO 1

Codigo:  2.3.000
Naturatezs del Trabajo

Elanoracion de  proyectos, leyes y mglamantos de cerécter legal v desarsli: di
abcres profesiondes en o carps jurdcico.

TAREAS Y FUNCIONES ESPECIFICAS

Praparar 05 documarice, eecrlus y alegatns msnests & movinients
Jurdice-procass.

- Particper an le elaboraciin ve poyertns o6 leyas, estatutos, meglamenios
¥ olrae disposiciones uridicas, qus requiere @ Superiniendenciz

- Coordirar sug actividudas con bos damés prolesonaas de s Unidad.

Apayar la conduccitn Je los procesas udickales v exdra udicisles @n os
que Intarvizne el Organsms,

Analzar |s (egaidad de dorumnntos de respslco e las aclividades
nslilusianales, tus exgsn un prerundanisnt uridios.

- Coondinar s letiomes dal persoral 68 apoyo.

- | a5 damés tareas cue @ asignen Ins supenoms Inmadiatos.

Caractaristicas

- Tiene 2 50 camo |8 alpcudtn de labares fo oo o9 Bpo uricice Yy
administratie.
Rasg abllidad técni drmini: i Por &l curplmient: e

13bOres que reyu T de parsara on 1ormackin superiar.
Requisitos Minimos
- Tiuo Prolesanal Suzencr en Jur sprudenciz

2 Elrckn Profesonsd mencr 3 4 &ice ¥ exparienda aspacificn manor s 3
afas er prooadmianie judicdes

Un cureo del nivel 1 del gnopo ceupscicnal @ que perenacs,

LY
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FESIONAL ISTRADOR 1
Cédligo: 2.3.085
Naturaleza del Trabajo

Flatarackin de  2etudice y docurenlos  eodre os  diferentas  procesos
adminiarshvos,

Tareas y Responsabifidades Especificas

- Griabarsr an la presiracitn y gjecloson de programss de deslficadtn de
puastns, selectitn, evauacitn v capastackn de persoral ds la
Inebbucidn

- Resopiar infarmacion psrs alabors i peloma presupunstan.

- Edectuar andlisks Beniens de moviminos y nacesdades de secsonsl,

- Sumivietrar |8 irfarmacon  necassra, pam efeclos de andless
prasupusstarcs ¥ olios sEamas sdinnsrgines,

- Rendizies trabajos rubinanns a pan e normas establesdas
- Preperar proseconnes de guslas comentas y de persaial.

Praparar infarmasian ¥ cuadroe estadislioos, psrs ashlice que deban
reakzarse

Coordinar |65 laboms del persona’ da apoye.
- Lss damas tarmas qae k& 83inan |05 superiures inmacatas.
Caracteristicas

- Responeable da 13 eemucikin de BLores oparativis de menor compleldad,
lns mismass gae Pnpllesn proliidod en la reslizacon de sus funciones.

- Responsabilidad 16cni dministratlva:  Por o cumplimlento de
tareas que réquieren da parsonal con farnacon sugenon,

Requisitos Minimos
5 Tituke Profasicnal Supericr en Adninistracitn.

- Emrocio Profeeicas] menor » 4 aras y experiench especiiza menora 3
aros en admmesnzaon Benics,

PROFESIONAL FINANCIERO 1 04
Cédigo:  2.3.100
Naturaleza del Trabajo

Flanorackn de estudos ¥ de documentos scbm los diferenles procescs
financernce.

Tareas y Responsabilidades Especificas

- Realzar sstidice econdmicss finencikeas v presantsr infomes Woioos
s00re la makeria,

- Registrar 13 documensciin ulll zeds pars a meouciin de sus scividedes.

Parliciaar #n I8 2labarackin de nlanes y progrenas de sdministrason
fnenrine.

- Realzr el procesaniento sutomatzado de nfomadin conleble, pers su
consofdacion y sepumisnk: 2 & 0peracionss.

a Regstaar v conliolar 08 movimertos bancanes v sus cordliaciones
cofragpendientas,

- Elshomr los estadus de guslos 2128UpUSSISN0E,

: Calutorar en & andlels de 08 estados firanrizme.

- Anglizer y alshorsr Ioe proyarctos de refunnus & presupuasto,
- Praparar la informaciin piass reporles pedddioos.

- Coordnar las hbares dd gecgong de spow

- Las demis laress cue @ g2gnen 1os sugenomes inmecialos.

Caracteristicas

- Respunssble Je & gecacin v analsls 69 documantos prasupuaestanos,
comtatles y finincemns, b cusl requiere de nicativa,

- Resp bilidad técni drmini Por La mecucidn  de
labores profesionedas sanclias,

Requisitos Minimos

- Jn Cursa de ivel 1. del gauao arupacional & gue petanece
3 Y5 >( 2w Aow - Titulo Profesiond Superor én Administracior. Econoeria o Camablided,
(P g I . \}/ F"l“" ¥\
& |

0



Flercick Profasana menar a 4 &fice y experanda espacifiica mance a 2

afce en administrackin fnancaera,

(ol W Un curgo de nival *. ded gnupn ceupacizoul o que perenaca,
aF
.

b
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PROFESIONAL INFORMATICO 1
Codigo:  2.3.105

Naturaleza dal Trabajo

Coardinar el marcenirrienlo de cquipos Informéatkons y desarolo de programas
de aplicscion.

Tareas y Funciones Especificas

- Concear y operar os programas de ko difereates sistemas oue se ullizsr
an ol Organisma,

- Lever @ ciba le oocficacifn oa programse @ bses de los disgramnss
adrcuados pars cada ¢ago.

- Elsbarar reszaldes de inarvason processds.

- Superviss el manerimento de equipos computerizsdos.
- Eaborsr ke sksiemae ogerstivus de las unidadns

- Codificer 103 programas dascradas e | Unidxd,

Rualzar comidas ca prustas con & fin de gananlicer eficicnca e la
ERCLEON de programas.

Elaborar instructivos v manusks pera la utilizackdin adecuada del
PrOGISIMa y pars as dress gue nkevicnan an ol registno da datos.

Coardingr 1as laboras del persenal de apayo.
Lass demds taras qua le aslgnan e sapariares inmediatas.
Caracteristicas

- Responsabllidad técnico-administrativa:  Par |3 gecudtn o8
labaras orefesivnales =encilas,

Requisites Minimos
Tiulo profrsanal en Computacian, Infarrdtica a Sistemas

- Ejeraicio Profesonal manor 3 4 sioe y expariaenda espacifica menoe 2 &
aras ar aborss de anaigs y disefa de sislemas.

W\
&

-

)
Qt.&) Un curso de nivel 1, def gnipo ccupacicns) & que perlensce.
- e
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[ NAL AUDIY 1
Cédigo: 23110
Naturaleza del Trabajo
Celabivear en la aleackin de frabans de audiods
Tareas y Funciones Especificas
- Raslizar analsie paimngree de eetaias ingraems y 24ms ceantas,

- Obtarar avikdands sutclente y compelants en lse lareas exarrinadas que
respaden 108 comaspondenles pupuins de trabajp,

Analzar documentos y colsbarar an 8 prepsreGon de infomns,

Sugerir al Profesiora Audilor <, lgg medificaciones necesadss o ks
programas de sudiluriy, duenle @ sjecusian ded examen,

- Freasrar 06 cOMBrianos, condusiones v iecuerendacionss an las dmas o
bvos Gue e carespandi examear

- Integrsr 126 grupce de trassjo designuca par sus supanoras,
Coorrinar as labaras del personsl de spoyo.

- Las demrds lareas que e asignen oz sJparicres Inmedistcs.

Caracteristicas
Rasparaaha del controd edecuaco dal maviriento conlable, firanciers ylo
acmingialive de le Insliludtn, d= scueta a teonicas v procedimiantos oe
dudiloas establzciios,

- Responsabilidad técnico-administrativa: =~ Par &l cumpimisrio da
tzreas qua maquenan da parsonal con Srmaciin suparar.

Requisitos Minimos
- Thuo Profesional en Auditeris y Conlaniiras

Ejerrizia Profesional menar 3 4 sfice y experienda espacifica menoe a
anas an abores de audiaria.

PROFESIONAL CONUNICADOR SOCIAL 1
Codigo: 23115
Naturaleza del Trabajo
Calabsrscon ge aclividades de relacionas patlicss.
Funciones y Responsabilidades Especificas

- Elaboraciin de baklines o9 prensis y mas  matedsl nfoomative
relaconaxdo con 15 InstiuGon.

- Rea.!za- recotes de rollzas de peasa oo Ins pandpsles diaios des pais:
envio do coplas de srensa 2 las Autondacss ¥ univies admnisirativas,

- Rezlizar grabaclonas e les que ntevenga e seiar Supenndondents,
LAIND an r3do como en iedevsin

- Musitener al arehive con recones de pransa y gralacianes en 3030 v an
viiao. de lss enlrevstas sfaciuedes o les Marmas Aviordades de la
Instilucan.

- Caladorar en eatoacon de balelires infarmatnas psrs la sprebaciin dal
Supenntendsne

- Colabocs en @ epcuckdn de baleln insihicanal,

Praparse avisos, comwacatonas, condokrdas § caordnar su publicacian
an la pransa,

Complamenls su lhibar con taress concemientes o9 ofising.
= Coordinss ias lakares dal parsonal de apoyo.

- Lus semas tareas que ke asigner 05 suparores nrediatos

Caracteristicas

= Re=zonzable por s reizacien te scividades peoasionsles qua requisren
o3 mucha confidenciaload |

. Responsabilidad técnico-administrativa:  Por  1a ejcucion de
Bborss profnsionaas sarclias.

T t'// ; Unt cursa dis nived 1, 10! qrupo ccupscionsl al que parlenzce. Requisitos Minimos
4 VL s ‘) -A)f Tilulo Profesonal Sugerzr en Camunicason Seda.
X < U ey
VR
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ASISTENTE PROFESIONAL 4

- Ejeraiclo Profesiona mence 2 2 aros v experienca aspacifica mensr a 3

anoe en lubores de Comunicsciie Soda. Cédigo: 3.1.005

s

| 3A - Un curso da nive' | de grupo coupscionsl o que pansneca. Naturaleza del Trabajo
. o
’ \ Eleciciin de lakores técrico-adminstrativas de Jna Laidad administrasya.
¢ Tarens y Responsabllidades Especificas

- Parizinar v calzhorsr en @ elsboraciin de infoomies Monicos v cocrgings
sus Isbores con loe profesivnales de 20 &,

E Remsar que los docunmenlus gue se adjuntan 3 103 desrentes bimilse, se
Susten a neanes y amsedMierios ectabiecdos,

- Arander consullas te ks usuanns y serviones de’ Orgsnisro.
. Elazorar cuadros estalislizus referentas a as ecthcages de la Unidad.
- Calsboear an b real 26000 69 eeludios Heniens o acminisa s,

- Colaboes en |z ehboracitn 46 nomas, reglamentos, contrats, plsnes v
atros A0CUMarie 80 & dres de se competensia,

- Lax demiis que b 830160 ke euperuies,
Caracteristicas

- Responsable o2 la gjecwstn de astvdacas de apoyo cen conlrel en la
COTEC gpivaian dr normas estatlecicas,

- Resp bilidad técni Inistrativa:  Por @ gecucidn da
Habares us requiarar de perecasl con tituls de Ingeniar de Ejecucon,
Teenoldgico o egresato de Lna GaTam urivershens comeleda,

Requisitos Minimos
- moressdo arevia @ cbiznodn dal i profesond supamar, an ura
carrery afin o dres a desampedsrss o lia e Ingenlsro Tacrokigice o
de: Fiecucion.
- Expenencia e [Roors simisree de por k: mencs 403 sifce.
- Do carses de nve 2, del grupo ocugacional al cus aertenace
.i -1’
I'/,} ,X. e
A
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ASISTENTE PROFESIONAL 3
Codigo: 3.1.010
Naturaleza del Trabajo
Cdatararién en abares e anow0 1ecnco-admnisirativas,
Tareas y Funciones Especificas

- Ejecular abaps de s rubrano, a gatir de ronras astablecidas e
natruccones e Ine profesonsles del 8 aormesponcients,

- Orentar @s adividades de apoyn adminlstative o tcrico en la
reulicacitn de trabapns espacifices.

- Presanter infoomes de tehajos mslizados y cooedinsrles con los
pofesinnalas,

- Prapanar cambios onentedee @ mejerar ks serdcics de apayn v slover los
nivales de eficenda Jdel Crganismo.

Las camis que e ssignan 21s superiores.

Caractenisticas

- Responsabilidad técnicoadministaativa: Por  ls escucin e
labioers que renuieren o8 parsond oon Uk arefesiaral de ssendlenn v
estudianies cue acrecilen cuarta afn apmbado de une Institucion del
Sigtema Nacicnal de Educactn Sugedor.

Requesitos Minimos

- o profesicnsl de decndkizo y estudiantas que 86 encuenlren cursento
qunlo #fio «n Insitucionas oal Sisems Nazonal de Educssian Supariar

- Sxpararda en lsbores imiares de por ke mencs un sha.
' Un cumso da nival 2 del gruas acupacienal al que petarace.
e
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ASISTENTE PROFESIONAL 2
Codigo: 31,015
Naturaleza dsl Trabajo
Ejecucian de labores g anown Wico adminstrtas,
Tareas y Responsabilidades Espacificas

- Efeciuar ¥ co@borsr en ls ejecuson o8 tadaos gsignadas al A
edministretiva a & gque praensca

Colanorar an la cperacién del sltama da prosesamiento de datss ge 2u
Unicad.

- Cotaborar en el seguiminnto g8 proyecks en sjcoickn e hfomsr @ v
profesionales del aras.

- Slaborsr cocumrentns, nformas ¥ olros de asuerds con procadimenlos
astableados on @ unkdad & & gus percnace

- Actualizar y levar dbece. regerce de omencs pedidos, cocumentos
lEcricns, informee, alc.

- Parlicpar an 13 alsboracidr de sshicios @ oiden tcnico o
admiistrativos.

- Aterder corsulies de 108 uguanns y serisarss del Oganesmo.

- Lag dernids gue ke asgnen sus suserions,

Caracteristicas

- Responsabilidad técnico-administrativa: ~ Par  |a sjecudcn de
labores que, racusren ce persarsal que acredite tulo de leaiss supance
o apmbackin dal segundo afto tnuna escueE Lriverssaria

Requisitos Minimos

- Thulo de Técnion Suzensr o eeludisne ue 28 apuenle crssta ol
tercer ane de ostudios en Institucicnes el Sistema Nacoral de
Educacion Supedar.

- Cxaedienria an 13boras gimlares ca por 0 menoe seis meses.

%/ » Dos cursus de nivel 1 del grugo ocapatiznal & que parenecs.
\
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ASIST FESIONAL 1
Cédigo: 3.1.020

Natursleza del Yrabajo

Calsnorasion con lus abores da 3P0y basnizo admnesatieg,

Taress y Responsabilidades Especificas

Colatorar en la nlabarackn de lralbajs asgnados & ung unidid
sdiministrabva,

Colsbarar en ks programackin de aclivdades ds la inidad.

Pressnier infoomes de trebsjos ragizadas y coondinerdos con los
profesonaks.

Reccpiar nformasion Menize o sdmiristrsva
Ingresar y procesar informacksn 81 1a base e datas comeutarzaca.
Covrdngr con ctres dress lx ajacuclon ¢a sus luaciones.

Las demnis que I 38008 su juis inmediato,

Caracteristicas

Resgonsalie de laoores variacas, las mismas oue imglican praljidad an
I mealizacitn de $4s luncicoaes,

Reeponsabilidad técnico-administrativa:  Por &l cumpimiorto da
lareas nue requieren de personal que acredite eshodice de post
bachiliarst u sprebacidn de anmer sie de una escuela unlversilaria,

Requisitos Minimos

Peel Dachileraty, o hsbar apchacde & prmer 240 de estudios an
Instituzionas del Sitena Nacional de Educazian Supeer.

Mo recuiere axparsncis

U curse de nived 1, dal orupe ocapsc al gue pet

ASISTENTE ADMINISTRATIVO 4
Cédigo: 4.1.008
Naturaleza del Trabajo

Coordnzcon v sjecurisn de jaboes dminisirativas vahadas en uns Unidad
tecnica o administrsciva,

Tareas y Responsabliidades Especificas

Atander congulti drl pablico, resslver s poblemas, relacivnadas oon
Tunciones de su chicing.

- Realzar ¢l despacho da ssuntos v Irimnss Ingrassdos
. Infrodudir y aclualzar irfarmas 0n en ks bisas da dstos.

- Coordinar 183 aclividadas admiristratives con funcionsmce o asmtentes,
para obtener ke riormas sdic lados por su jata,

- RAngactar wa mecnogrellar v, infomss, meroias ¥ ctre
decumentos.

- Opevar eguipas computarizacos pam ol procesamenta de palaoras.
- Crzanize y manienar achislzado &l wrehivo de 13 Unidad,

- Preportionse Informacon sabee e asunkes e compatendia de =
unidad

- Alender oon eficencin s lasores de s vipa.
- Las demas que (e seignen sus supanonag,
Caractaristicas

- Respansshia poc la ejrcuctn oo @lares admiisirslives varadas que
mqUaren Ce indnova Y Sxpenienca.

- Responsahilidad técnico-administrativa;  Poe by ajeeucin  de

Ishores admiristwines que requizran ge Iniciativa y expedencls, puor e
lipa de dozumentos & nformasin que sencen,

Requisitos Minimos
7 - Tituk: de: Bachiller en drmas 30038 § las ciznss que dasernpaena
L - R
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S Exparienca lsborsl 62 por u menns § aros, ASISTENTE ADMINISTRATIVO 3
9; ¥ Uos cumas de aval 2 dal grups coupaciaral al que petanace. Cadigo: 4.1.010
.}. w Naturaleza del Trabajo
N Egsucitn dn latoms sdmnstatens varatas en ung undad tcnics o
h" edmnistrative.

Tarcas y Rasponsablifidades Especificas

- Coardirar bis labaras sominisbialivas, frarcenss, de una wiidad con lse
J namas dal Orgatisno

- Verficar a epoudin te drlencs y raTites sdiinstiias,

- Regelar y cospacha 13 doanmentazite que Ingess y egress canalzsr
4 as diferanies uivdades administechas, corfarmea In indizsds por o jufe
inmadato.

- Adenoar al plaluo ¥ preparc 00er il mesiin S0ars 6 rAMEE de geanns
2 2y inlerss.

Redseisr y mecanngratisr oficiss, cetificnames v olice duourentne
peeva reenpilackdn ce dalos.

- Hacosilar ke documantos que reguiere o 63 Irvedisi pem ceds
2BUNEN, QIR PUSCAN ¢ Na lene- o caraster o3 conficen:nl

- Opeérs evuizos e procesamento de taahras,

Orenizsr y erantencs anu#izsde o gichiva o |z urdsd.
- Los demss que ls asignen sus supaniores.
Caracleristicas

- Reaporssbie poe e raelizacen de laharss advivslstias con sluna
indezerdencls.

- Responsabilidad técnico-administrathva:  Por e eeoucifn e
laboees admnistralives pus requieran de perona caldicace,

Requisitos Minimos
Tiuvio ¢3 Bachiler e1 amas afnes a ks funcones que dagempena
- Expencnon labaral mayee s £ aflce.

ai } Un curso de nivel 2, dal grupe osupachingl 8l oue pederanne

ol i -~
3
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO 2

Codigo: 4.1.015
Naturaleza daol Trabajo

Piticlpachkin en outiv dardes sdminebe vey vanisls
Tareas y Responsabilidades Especificas

- Flznorar documarics Lies coma: ofkos, salictudes y mims, te acuand
220 ke precedinentos sstablecidos @ @l énsa o a que peranace.

- Sesglosar somunizaciores de la Bojs ga Conlrol, previn el mosho de
artacadantae, nimern de ofich ¢ lese pers sa mspectyn srehivo.

- Pmparcionar 8l pdllize infarvectn conlerids en achiuos, pedds le
edtonzaciin aormszonsients

Colsoorar en funciaras e spoyo.

- Arhuziizsr ¥ lever lbms, regisios de oidenns. pedidos, cocumenias
“acnioze, nlomes de atoes el

Redacts” wo mecanngrafisr oicke, ivormas, memoEndes ¢ olras
documenios

- Crganizar y marezrer achaalzade el srchive ds 15 unidsd.

. Las domads que b asignen sus supedoree,

Caracleristicas
Respongalle anc @ reslzason de orrdaces de spays b,
:d"r:gfmv-o, frandern y por la rservs en sspecias coofitendsles ce

- Responaabilidad técnico-adminietrativa: ~ Po- 13 elecuciar  de
aboree gue rvquienen o8 parsund sericalficace.

Requisitos Minimos

Exigibles

- Titdle de Bachllzr on 8reas sfines = s funcioras cue dessmpera
- Expedencis laboralde 2 a 4 aflcs.

=y Das cursos de pivel 2 ded grupn scupscicnal i que parEnEss,

i

L

-

REY!
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1

Cadlgo: 4.1.020

Naturakeza del Trabajo
Calsboracon en labares admnessatvas sardlas.
Taraas y Responsabilidades Especifices

Fiecsuar lshores sdmnitases co difteate ndok, o2 scuerdo con la
nacesidad Je ks undad a |z que petenezea.

- Olstiour Ia cotumentacidn ervante v saliers de las difeenics
depenvancian o Iz astucidn, 85 cone ‘uers de olla

Reslizar & desuech: de asarsas y irsmies ingrasados.

- Recactar wo mecarogafir ofcios. nfomes, mamcensos y atras
docimentos.

- Cooreingr ‘as sclividades acririsirativas con Uncuranos a sanicnms,
puris cbiearrins (tomee soiciiscos par s jrd,

- Propuicunar matedales ds oleng & s dependunazios raspscives

Golatorar en 13 ciganizaian de sevinanas, cursos v vlios euvsiss de
forracicn el Recursn Humano.

- Abarder consuas del plaleo y resoher problemas rutnamas que se
presenion,

- Recogilar infrmackin pata 18 alaborasion de infarmes ¥ taneans da gups
an b uridad comaspond enbs.

- Manein y actuzlizar hasse de caioe v archivos fe comaspondencis wo
irformaaon Aenea,

- Lag dennds qae ke s=ionen 508 sudenicres,
Caracterfsticas

Realza activiades de spoyu sdmniatho, que reguicen de iniciatia ¥
anenlecon de lrdmees y pooasss,

Rasponsabilidad técnico-administrativa:  Por ol cumplimenta de
SAreag Llieing v serdlas,
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