DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go | nstitucional: | CGLQ0602 | Codi go General : | CGL@D502 |
Cl ase Ccupaci onal

ABOGADO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relacionados con el analisis, elaboracion e interpretacidn
de normas juridicas y asesorar en |la el aboraci 6n de |eyes, reglanentos y otra
materia de tipo |egal

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Real i zar investigaci ones sobre temas | egales y otros asuntos juridicos.

Anal i zar expedi entes, anteproyectos de |leyes, contratos y denmas docunentaci én
juridica conpl eja.

Brindar orientacion y asesoria en materia juridica a |l as uni dades adm ni strativas
de la Institucion.

Emitir opinion sobre resoluciones, sumarios, fallos y otros asuntos juridicos
trat ados.

Redactar anteproyectos de ley, reglanmentos, decretos, contratos y otros
docunent os juridi cos.

Interpretar |eyes, reglanentos y otros docunentos juridicos.

Preparar infornmes, resoluciones, contratos, convenios y otros docunentos | egal es
conpl ej os.

El aborar propuestas de nejoramento de |os nétodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ABOGADO

EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |laboral en materia de andlisis, investigacion,
asesoria juridica, elaboracion de docunentos e infornmes, interpretaci én de
| eyes, r egl anent os y otros, a ni vel pr of esi onal

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titulo Universitario de Licenciatura en Derecho y G encias Politicas.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos avanzados en Derecho Agrario.

Cursos y seminari os avanzados en | eyes y disposiciones vincul adas al sector
agr opecuari o.

Cursos y seminarios sobre el procedimento adm nistrativo gubernanental .

Qros cursos y semnarios de actualizaci é6n sobre tenmas juridi cos agrari os.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y reglanentaciones del Cddigo Agrario y leyes que rigen el sector
agr opecuari o.

Técnicas de asesoria legal y juridica.

Planificacién y control de actividades de analisis, investigacidén vy
asesoria juridica.

Procedi mi entos judiciales y administrativos.
Uso de recursos informaticos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar y el aborar docunentos | egal es.

Habi | i dad para | a expresi on por escrito.

Habi | i dad para interpretar instrucciones.

Capaci dad de analisis y diagnéstico técnico juridico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad profesional expedido por |a Corte Suprema
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ABOGADO

de Justicia.

ASPECTGOS CUANTI TATI VOS
Edad: 24 afios
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADGL0101 | Codi go General : | ADGL0401 |
Cl ase Ccupaci onal

ADM NI STRADOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relacionados con la atencién, tranite y seguiniento de |as
di ferentes actividades adninistrativas conb apoyo a | os servicios internos que
se realizan en la institucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar con | as diferentes uni dades adm nistrativas | a ejecuci 6n de servicios y
acciones que se requieren para el desarrollo de |as |abores.

Atender al publico que solicite informacién para la tramtaci én de acciones
rel aci onadas con | os servicios que presta a |a unidad.

Llevar el control de las partidas de gastos del presupuesto asignadas a la
di recci on.

Admi nistrar otras recaudaciones que se generan por ley dentro de la unidad
adm ni strativa

Supervisar y tramitar |las conpras y | os gastos efectuados.
Solicitar y distribuir el material de oficina.

Distribuir y supervisar el trabajo realizado por el personal auxiliar que |abora
en | a uni dad.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.

Redact ar notas, nenos, circulares y firmarlos

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados a | os equipos
de trabaj o bajo su coordi naci 6n.

Definir necesi dades de nantenimento de instrumentos, equipos y otros el enentos
enpl eados, segln procedinmentos y criterios técnicos de la especialidad vy
control ar su ejecucion.

Mant ener controles y procesos adm ni strativos, segin | os procedi m entos vigentes.
NATURALEZA DE LAS TAREAS
Pl anificar y programar, eventual nente, |as tareas del personal bajo su
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ADM NI STRADCR

supervi si 6n i nf or mal

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas a fines al misnp, segln sea

necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de las actividades y el logro de

resul tados de |a unidad organi zativa a su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia en |abores relacionadas con la atencién, tramte

y seguimento de |las actividades adm nistrativas, a nivel de supervisor
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Dos afios conpletos de estudios universitarios de Licenciado
Adm ni straci é6n Pablica, Enpresa o carreras afines. (Aplicable al PE
PA).

Titul o secundari o de Bachiller en Conercio (sol anente aplicable al PEl).
EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnarios sobre normas y regl anmentos de conpras.

Cursos o semnarios sobre nmanejo y supervision de personal

Cursos o semnari os sobre nmanej o de progranmas conputaci onal es.

Cursos o sem nari os sobre inventari os.

O ros Cursos o semnarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas de manej o de personal

Técnicas de planificacion y progranaci 6n de actividades, servicios

adm ni strati vos.

Organi zaci 6n administrativa de la institucion

Principios y técnicas de contabilidad, presupuesto, conpras, tramtes

bancari os y manej o de caj a nenuda.

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ADM NI STRADCR

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0215 | Codi go General : | PRACD601 |
Cl ase Ccupaci onal

ADM NI STRADOR CENTRO AGRO NDUSTRI AL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de coordinacion y direcciodn de los servicios de
procesam ento agroindustrial de |os productos agropecuarios disponibles del
area, que permtan el aprovechaniento integral de |os m snos

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Admi nistrar las actividades a realizarse en la Planta Procesadora del Centro
Agr oi ndustri al

Organizar y controlar el proceso de las frutas, hortalizas y de la |eche
proveni entes de instituciones, organizaciones y productores independientes.

Lograr |l a preservaci 6n del estado fresco de las frutas y hortalizas, a traveés
del manej o pos-cosecha asi conmp de | os productos | &cteos

Desarrol | ar nuevos productos de frutas y hortalizas del area, que refuercen |as
exportaci ones de productos no tradicionales, al igual que de |os derivados de |la
| eche.

Coordi nar con otros centros, el desarrollo de herramentas y maquinarias sem -
manual es adaptada a | as necesi dades de | os productos agroi ndustri al es.

Mantener un servicio para la produccién sem -conercial de productores
i ndependi entes y cooperativas dando respuesta a las politicas agropecuari as.

Capacitar a técnicos del sector publico y privado, estudiantes de colegios
agr opecuari os, pequefios y medi anos productores.

Presentar proyectos a nivel internacional, a través de I|la Direccidn de
Cooperaci6n Internacinal (DICO), para e logro de apoyos, nediante la
Cooper aci 6n i nt ernaci onal

At ender el proceso de 35 productos a base de frutos y hortalizas tales cono:
pi ia, maracuya, naranja, tamarindo, guayaba, nance, tonate, toronja, coco, nango,
nel 6n, marafion, papaya, saril y yuca.

Atender a |l os productores de | eche en el proceso del nejoranminento de las fincas
y en |la preparaci 6n de productos | acteos.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar pernanetenente |as actividades y tareas del personal bajo

su supervision directa y eventualnmente, las de aquellas bajo su supervision
i ndirecta.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ADM NI STRADOR CENTRO AGRO NDUSTRI AL

Dirigir y coordinar directamente al personal innediatamente y através de éste, si
es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente, |as tareas indel egabl es previstas en el puesto y aquellas
afines al msnob, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio y avance de activi dades, el logro de resultado,
el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral en el disefio, ejecucion y eval uaci 6n de
procesos agroi ndustrial es, conp profesional universitario.

Dos (2) afos de experiencia |laboral en la coordinacién y supervision del
di sefio, ejecucidn y evaluaci én de procesos agroindustriales, a nivel de
jefatura de secciones o uni dades nenores.

Un (1) afio de experiencia Ilaboral en la direccién, coordinacidén vy
supervi si 6n del disefo, ejecucién y eval uaci 6n de procesos agroindustrial es,
a nivel de jefatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Ingenieria Industrial, Tecnologia
Industrial, o disciplinas afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos y sem narios internmedi os en extensi 6n agropecuari a.
Cursos y semnarios internedios en fornul aci 6n de proyectos

Cursos internedi os en procesam ento agroi ndustrial de productos nativos de
area.

O ros cursos y semnarios de actualizacion en tecnol ogi as agroi ndustri al es.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y reglamentaciones que rigen el funcionamiento de wun centro
agroi ndustrial .

Técni cas de manej o de persona
Tecnol ogi as i nnovador as agroi ndustri al es.

Técnicas de planificacion, programacién y control de actividades de un
centro agroindustri al

Pol iticas publicas del sector agropecuario.

Organi zaci 6n y procedi mientos de la institucién.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ADM NI STRADOR CENTRO AGRO NDUSTRI AL

Organi zaci 6n del sector publico y del sector agropecuario.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir supervisar personal

Habi | i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para transmitir conoci m entos tecnol dgi cos.

Habi | i dad para  coordi nar y pr ogr amar trabaj os de procesam ent o
agroi ndustrial .

Capaci dad para | a tonma de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis

OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad profesional

ASPECTGS CUANTI TATI VOS
Edad 28 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cbdi go I nstitucional: | RHBNO101 | Codi go General : | RHBNO401 |
Cl ase Ccupaci onal

ADM NI STRADOR CENTRO DE ORI ENTACI ON | NFANTI L

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de direcci én, coordinaci én y supervision de |as activi dades
docentes y admi nistrativas del Centro de Orientaci 6on Infantil

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Dirigir la ejecucion de actividades técnicas, docentes y adm nistrativas, que se
realizan en el Centro

El aborar el presupuesto del Centro de Orientaci én Infantil

El aborar el programa anual de las actividades pedagdgicas y recreativas del
Centro

Dar seguinmiento a |a ejecuci 6n del Programa de Educaci 6n Pre-Escol ar.
Atender y orientar a |los padres de fanmilia en época de matricul as.

Dar seguimento al conportamiento de los nifios, nediante reuniones con la
Coor di nador a Pedag6gi ca y Trabaj adora Soci al .

Revi sar |as evaluaciones de los nifios, realizadas por las mmestras y enitir
observaci ones cuando sea necesari o.

El aborar informes nensuales para el Director Adm nistrativo sobre |as activi dades
del Centro

Vigilar el cumplimento de las normas, reglamentos y nedidas disciplinarias del
Centro.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
utilizan en |l a unidad o equi pos de trabajo bajo se responsabilidad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventual nente, tareas del personal bajo su supervision
i nfornal .

Dirigir y coordinar directamente al personal innediatanmente dependiente.

Ej ecutar, las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segun
necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de las actividades y el logro de
resul tados de | as unidades adm nistrativas a su cargo
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ADM NI STRADOR CENTRO DE ORI ENTACI ON

| NFANTI L
REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |laboral en nmateria de coordi naci é6n y supervisi én
de actividades de un Centro de Educacion Parvularia y admnistrativas a
ni vel supervisor o técnico.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Técnico Universitario en Educacioén Pre-Escolar, en Ciencias
Admini strativas o carreras afines. (Aplicable al PEl y al PQ)

Titulo Secundario de Bachiller en Conercio, Ciencias y Bachiller
Pedagogi co. (Sol amente aplicable al PEl)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari os sobre Juegos Didacticos.

Cursos o sem nari os de Educaci 6n Pre-escol ar.

Cursos o sem nari os de Admi nistraci 6n de Centro Pre-escol ar.

Cursos o semnari os sobre Psicologia Infantil.

Cursos o seminari os sobre principios de Jefatura y Practicas de gesti on.

O ros cursos o seninarios sobre Aspectos Técni co-Docentess de |a Educaci 6n
Pre-escol ar.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Métodos y técnicas nodernas de Pedagogia aplicada a l|a ensefianza Pre-
escol ar.

Pl anes y programas de educaci 6n pre-escol ar.
Normas y reglanmentos relativos a | a docenci a.
Técni cas de manej o de personal .

Técni cas de pr ogramaci 6n y control de activi dades docent es y
admini strativas en un centro pre-escol ar.

Organi zaci 6n y procedi mi entos de la institucién.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habilidad para dirigir, coordinar y supervisar el trabajo docente y de
apoyo adm ni strativo.

Habilidad para analizar informacién, situaciones conplejas y adoptar
deci si ones efectivas y oportunas.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ADM NI STRADOR CENTRO DE ORI ENTACI ON

| NFANTI L
Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, oralmente y por
escrito.

Habi | i dad para organi zar grupos Infantiles.
Capaci dad para tomar deci si ones.

OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno

ASPECTGOS CUANTI TATI VOS
Edad: 28 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cbdi go I nstitucional: | RHBNO113 | Codi go General : | RHBNO201 |
Cl ase Ccupaci onal

ADM NI STRADOR DE CAFETERI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os rel aci onados con | a direcci 6n, coordinaci 6n y supervision de
las actividades de la cafeteria, que brindan servicios a los funcionarios y
publico en general .

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Dirigir y coordinar |las actividades que se desarrollan en |la cafeteria.

Programar | as conpras de acuerdo a la calidad y necesi dades de | os productos que
se requieran para |la ejecuci 6n de |las tareas.

Ef ectuar | os arqueos de caja y | os depdOsitos pertinentes.

Supervi sar |la | abores del personal que |abora en |la cafeteria, cuidando que |as
tareas de la preparaci 6n y despacho de |l os alinentos se realicen de acuerdo a | as
normas establ ecidas por el Mnisterio de Sal ud.

El aborar informes de las | abores realizadas y de | os estados de cuenta.
Presentar informes nensual es de ingresos y gastos al jefe innediato.

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

I nspeccionar y controlar el desarrollo de actividades del area de trabajo y el
listado de equipos y mmteriales enpleados en la msma e informar a quien
corresponde segun instrucciones recibidas y procedi ni entos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y cargas de trabajo
gque se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ADM NI STRADOR DE CAFETERI A

Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas basicas de admi nistracion de
restaurante o establ ecimento de expendio de alinmentos sinilar, si no cuenta
con el titulo secundario técnico que |lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titul o Secundari o de Bachiller. (Solanente aplicable al PEl)
Titul o Secundari o de Bachiller en Conercio. (Aplicable al PElI y al PQ)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os de Supervision de Personal
Cursos o semi narios de Rel aci ones Humanas.

Cursos o semnari os de Progranmas Conputaci onal es.

Qros semnarios y cursos de |la especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Contabilidad y en las normas y reglanentaci ones que rigen |os procesos
admi ni strativos.

Ténica en el manejo de Cafeteria.
Progrnmaci 6n y control de las actividades de adm nistraci 6n de |la cafeteria.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi |l i dad para dirigir personal, analizar situaciones y adaptar decisiones
ef ectivas y oportunas.

Habi | i dad para tratar con publico de diferentes niveles.

Habi | i dad para coordi nar trabaj os de grupos.

Habi | i dad para redactar infornmnes.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para el nanejo y negoci aci 6n de confli ctos.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer carnet de sal ud.
ASPECTCS CUANTI TATI VOGS
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ADM NI STRADOR DE CAFETERI A

Edad: 23 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0132 | Codi go General : | PRBZ0401 |
Cl ase Ccupaci onal

ADM NI STRADOR DE GRANJA | NTEGRAL SOSTEN BLES

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de administracion de los recursos de la granja integral
sost eni bl e agropecuaria de acuerdo a |l os |ineamnm entos técnicos adm nistrativos
est abl eci dos para el sector agropecuario.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar las |abores de produccio6n de la granja integral sostenible (cultivos,
asoci aci ones de cultivo, especies nenores de fornma organica).

Supervisar las actividades que se realizan para la produccion de la granja
integral, cuidando el alcance de |las netas previanente fijadas, amnigables con e
anbi ent e.

Adm nistrar los recursos de |la granja integral sostenible segun |los
procedi m ent os est abl eci dos.

Dirigir las tareas técnicas de conservaci on, asociacio6n y rotacién de cultivos
abonos orgénicos, «cria de especies nenores (cabra, aves, ovino etc.),
aprovecham ento de cultivos

Instruir al per sonal interno y particular en actividades de extensiodn
agropecuaria que requieren |os productores en el establecimento de granja
sost eni bl es.

El aborar infornmes nensual es sobre |a ejecucidén y avance de |os progranas que se
realizan en |la granja.

Informar al Jefe Innediato de cual quiera situaci 6n anornal que se presente en |la
granja tales conp problemas sanitarios, pérdida de aninmales, accidentes, dafos
del equi po y otros.

Presentar infornes nensuales del avance y ejecucidon de los programas de |a
granj a.

El aborar |los planes de trabajo, asi conmp las normas administrativas y técnicas
qgue rigen para la admnistracién de la granja integral sostenible.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar eventual nente |as tareas del personal bajo su supervision
i nformal .

Dirigir y coordinar directanmente al personal inmedi atanmente dependiente.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ADM NI STRADOR DE GRANJA | NTEGRAL

SOSTEN BLES
Ej ecutar las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellas afines al
nm sno segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, y el logro de
resultados de la unidad organizativa a su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral en adm nistraci 6n de recursos en granjas
i ntegral es sosteni bl es agropecuari os, a nivel supervisor o técnico.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo Técnico Universitario en G anos Basicos, Agroforesteria, Sanidad
Vegetal, Produccio6n Bovina, Horticultura y Frutales y en Post-Cosecha o
carreras afi nes. (Aplicable al PEI y al PA)

Titul o Secundari o de Bachiller Agropecuario. (Solanente aplicable al PEl)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem nari os en producci 6n integrada de cultivos.
Cursos o sem narios sobre agricultura organi ca del ganado.

Cursos o sem nari os de manejo de personal

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funci onam ento de granjas sosteni bl es.

Técni cas y netodos de producci 6n integral, agricultura orgénica.
Técni cas de manej o de personal

Normas y reglanentos que rigen |a agricultura orgéanica.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el Consejo Técnico Nacional de
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ADM NI STRADOR DE GRANJA | NTEGRAL

SOSTEN BLES
Agricultura (CTNA).

ASPECTCS CUANTI TATI VOGS
Edad: 25 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cbdi go I nstitucional: | RHBNO112 | Codi go General : | RHBNO501 |
Cl ase Ccupaci onal

ADM NI STRADCR DE LA CASA CLUB COVPA M DA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de adm nstracion, coordinacién, supervision y control de
| as activi dades que se realizan en la Casa Cub de la Institucion

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Controlar vy elaborar progranmaciones de ingresos Yy egresos que se efectuen
diarianente en el restaurante de la Institucién.

Programar y presentar el presupuesto al Director de Adm nistraci 6n y Finanzas.

Supervisar el servicio de preparacion y despacho de alimentos y bebidas de
acuerdo a |l as nornmas y reconendaci ones sanitarias requeridas por el Mnisterio de
Sal ud.

Bri ndar apoyo a |las dependencias del MDA y otras instituciones publicas vy
privadas, en actividades de tipo social, recreativas, culturales y |aborales.

Coordinar, la supervisioén del servicio de aseo, ornato y mantenimento de |as
i nstal aci ones del Conpa M DA.

Supervisar que los registros Contables se realicen periddicanente de acuerdo a
I as normas y principios de |la Contabilidad general nente aceptados.

Ll evar un registro, control y manejo de |la Caja Menuda uniforne de acuerdo a | as
normas y procedi m entos establ eci dos para estos casos.

Supervi sar que el inventario de alinmentos y demas insunbs que ingresan y egresan
del al macén, estén actualizados.

Real i zar reuniones periédicas con el Director de Administracion y Finanzas a fin
de coordinar e informar |as necesi dades rel acionadas con las actividades de |la
Casa Cl ub Conpa M DA.

Supervi sar |os arqueos diarios de caja y tramtar sus depoésitos.

Programar y efectuar |las conpras tonmando en consideracion el precio y la calidad
del producto de |os insunpbs requeridos

El aborar informes periddicos al Director y/o Sub-Director de Admnistracion y
Fi nanzas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ADM NI STRADOR DE LA CASA CLUB COVPA M DA

Planificar y programar permanentenente |as actividades y tareas propias y del
personal bajo su supervisién directa.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente.
Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de las actividades y el logro de
resul tados de |a unidad organi zativa a su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afilos de experiencia |aboral en la admnistracién de un
est abl eci m ento de expendio de alinentos, a nivel de supervisioén

Un (1) afio de experiencia laboral en |a admnistracién, coordinacién vy
control de las actividades de un establecinmento de expendio de alinentos, a
nivel de jefatura de secciones o uni dades nenores.

Un (1) afio de experiencia laboral en la realizaci6n de actividades de un
establ eci mento de expendi o de alinentos, a nivel de profesional o técnico.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Adm nistraci 6n de Enpresas,
Admi ni straci 6n Pdblica, o disciplinas afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnari os sobre nmanejo y supervision de personal

Cursos 0 semnari os sobre adninistraci én de establ eci mi entos de expendi o de
al i ment os.

Cursos o semniarios sobre programaci 6n y control de activi dades.

Cursos o semnarios sobre Normas Sanitarias de Preparaci 6n y Expendio de
Al'i ment os.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y reglanentaciones que rigen para |os establecimentos de
preparaci 6n y expendi o de al i mentos.

Técni cas de manej o de personal
Técni cas de planificacion y progranmaci 6n de activi dades.
Técni cas de control de actividades.

Organi zaci 6n admi nistrativa de la institucion
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ADM NI STRADOR DE LA CASA CLUB COVPA M DA

Principios y técnicas de contabilidad, presupuesto, conpras, tramtes
bancari os, nmanej o de caja nenuda.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar y elaborar informes técnico.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni hguna

ASPECTCS CUANTI TATI VOGS
Edad: 30 afos.
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Codi go |

DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

nstituci onal : | PRRS0411 | Codi go General : | PRBV0501 |

Cl ase Ccupaci onal

ADM NI STRADOR ESCOLAR DEL | NSTI TUTO NACI ONAL DE AGRI CULTURA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti

po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar
acci ones
ofi ci na,

DESCRI PCI

trabajos de direccio6n, programacion, control y tramte de |as
del personal docente y adninistrativo, recursos naterial es, equi po de
asi cono el tranmite de las conpras requeridas en el Centro Escol ar.

ON DEL TRABAJO

Actual i zar peri odicanente | os problemas de nmanejo y control de |los recursos de

col egi o.

Ll evar u
col egi o.

Apli car

col egi o.

Mant ener
col egi o.

n control de la asistencia del personal docente y adninistrativo del

las normas de contabilidad y control presupuestario que se fijan en el

un servicio de mantenimento, seguridad e higiene industrial en el

LI evar un archivo de | os bol eti nes estudi antil es.

Ll evar el

control de las matricul as que se dan en el col egio.

Cotizar y conprar | os material es, insunbs, equipos y otros bienes que requiere e

col egi o.

Tram tar
permn sos,

LI evar el

Bri ndar

| as acciones del personal administrativo y docente en | o que concierne a
I icencias, vacaci ones, jubilaciones, etc.

control interno de los recursos fisicos y del equi po.

| os servicios de archivos, correspondencia, nensajeria, aseo, ornato y

comuni caci ones del col egio.

Pr epar ar

| os registros de calificaciones que seran entregados a través de

bol eti nes y necanografiar notas, informes, docunentos, etc.

El abor ar

infornes de caracter adm nistrativo

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar pernmanentenente l|las actividades y tareas propias y del

per sonal
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ADM NI STRADOR ESCOLAR DEL | NSTI TUTO

NACI ONAL DE AGR! CULTURA
Dirigir y coordinar directamente al personal innediatanmente dependiente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de las actividades y el logro de
resul tados de |la unidad organi zativa a su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral en actividades administrativas que se
realizan en los centros educativos a nivel de supervisioén

Un (1) afio de experiencia laboral en la realizaci6n de actividades
adm ni strativas que se realizan en un centro educativo, a nivel jefatura de
secci ones 0 uni dades nenor es.

Un (1) aflo de experiencia laboral en la realizacion de actividades
adnmi nistrativas propias de un centro educativo, a nivel profesional o
t écni co.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Admnistracién de Enpresas,
Licenciatura en Administracidn Publica, Li cenciatura en Tecnol ogia
Admi ni strativa o} di sci plinas af i nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios sobre Admi nistraci 6n de Centros Educativos.
Cursos o sem nari os sobre el aboraci 6n de presupuesto.

Cursos o seminarios de Informatica

Cursos o semnarios sobre normativa educativa que regulan |los centros
escol ares.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas de nmanej o y supervi si 6n de personal

Normas y reglanentaciones que regulan |la admnistracion de un centro
educati vo.

Técni cas de planificacion y progranmaci 6n de activi dades.
Técni cas de control de activi dades.

Organi zaci 6n y procedi m entos admini strativos de la institucioén

FECHA: 28-12-07 (DI GECA) PAG NAS: 23 DE 995



M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ADM NI STRADOR ESCOLAR DEL | NSTI TUTO

NACI ONAL DE AGRI CULTURA

Admi ni straci 6n presupuestari a.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 28 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHVP0101 | Codi go General : | RHVP0101 |
Cl ase Ccupaci onal

AGENTE DE SEGURI DAD

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de inspeccidn, vigilancia y seguridad de |as instal aciones,
bi enes e innuebles y facilidades publicas de las Institucién

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ef ectuar factores de vigilancia y seguridad de edificios, instalaciones y bienes
e innmuebles de la Institucidn.

Brindar informacidn y orientaci én al publico que ocupa a la Institucidn.

Mantener el orden en las tareas de acceso al publico, tales comb sala de
recepcion, oficinas e instalacion para la presentacion del servicio vy
transacci ones de natural eza vari ada, pasillos, estacionamento y otras areas.

Realizar recorrido de inspeccién por las diferentes instalaciones y vias de
acceso al publico a las diferentes dependencias de la Institucion

Control ar al acceso del publico a las diferentes dependencias de la Institucién

Registrar informacién propia del éarea de trabajo en formularios, segun
i ndi caci ones y procedi m ent os establ eci dos.

Mant ener informado al superior jerarquico del trabajo realizado y de cual quier
si tuaci 6n anomal i as que surjan durante su jornada de trabajo.

Escoltar y proteger a |as personas asignadas de transportar dinero y objetos de
val or.

Controlar a disponibilidad y estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |as propias en funcion de las prioridades y carga de trabajo que se
est abl ezca.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquella afines al msnp, segun sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O AGENTE DE SEGURI DAD

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Educaci 6n Prinari a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requieren cursos de capacitaci én o educaci 6n no fornal.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Responsabi | i dad que inplica la vigilancia y seguridad.
Conocimento de | os servicios que brindan la institucidn
Normas y reglanentos que rigen |a materia de seguridad.

Técni cas de seguri dad.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi l i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habi | i dad para establ ecer y mantener rel aci ones efectivas y cordi al es.

Habi | i dad para detectar y atender situaciones irregul ares.

Destreza en el uso de |las técnicas de defensas personal
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0501 | Codi go General : | PRBC0201 |
Cl ase Ccupaci onal

AGENTE MEJORADORA DEL HOGAR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relacionados con |a coordinaci 6n de activi dades orientadas
al nej orami ento integral de las condiciones del hogar en |os progranas de
desarrollo comunitario en areas rurales y nargi nadas.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Realizar visitas a hogares en areas rurales, a fin de atender consultas
individuales y orientar a sus nienbros en |la atenci 6n de situaciones y sol ucioén

de pr obl enas
Ensefiar a las familias rurales |l a adaptaci 6n de habitos sociales y nétodos
adecuados sobre el nejoram ento de viviendas, conservaciones y preparacion de
alinmentos, nutricién, salud e higiene y distribucion del ingreso famliar

Dictar charlas de orientaci 6n rel aci onadas con |a educaci 6n sexual, organi zaci 6n
de grupos para realizar tareas conmunitarias conmo huertos conunales, talleres de
artesanias y de costura.

Oientar a las famlias rurales en aspectos rel aci onados con industrias caseras,
artesanias, costura, huertos caseros y otras activi dades.

Preparar material didactico para charlas de orientacio6n que contribuyan a
nmej oram ento del hogar y de | as comuni dades rural es

Participar junto a organizadores |locales, el desarrollo de actividades de
nmej or ami ent 0 conuni tari o.

Real i zar acci ones de coordinaci 6n, con funcionarios de distintas entidades, para
la ejecucidn de actividades relacionadas con el nejoramento del hogar y |as
comuni dades, com parte del pr ogr ama de desarrollo comuni tari o.

Preparar infornmes de |as actividades realizadas, presentando sus reconendaci ones.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.

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

Programar |os requerimentos de uso de recursos, nateriales asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O AGENTE MEJORADORA DEL HOGAR

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas basicas de nejoranmento de |as
condi ciones del hogar en &reas rurales y narginadas, si no cuenta con e
titulo secundari o técnico que lo acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o Secundari o de Bachiller. (Solanente aplicable al PEl)

Titul o Secundari o en Educaci 6n para el Hogar con especializaci én en Agentes
del Hogar o carreras afines. (Aplicable al PEI y al PQ)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos Basicos de Rel aci ones Hunmanas.

Cursos Basicos de Sienbra y Cosecha de Productos Agricol as.
Cursos Basicos en Artesani as.

Qros semnarios y cursos de |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Princi pi os, métodos y técnicas utilizado en educaci 6n para el hogar.

Actividades propias del hogar tales conb higiene y salud, preparacion y
conservaci 6n de alinentos. costura y otros.

De | as caracteristicas de |as areas rural es y margi nadas.

General de los principios, nétodos y técnicas utilizado en Educaci 6n para
El Hogar

Programaci 6n y control de las actividades de |os progranas de desarrollo
comuni tario.

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para organizar y orientar a grupos conunitari os.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O AGENTE MEJORADORA DEL HOGAR

Habi | i dad para trabajar con situaci ones probl eméati cas de indol e social

Habilidad para transmitir conocimento e informaci6n a personas 0O Qrupos
or gani zados.

Habi | i dad para establecer y mantener rel aciones efectivas y cordiales con
funcionarios de distintos niveles, noradores de comrunidades rurales vy
mar gi nadas y otras personas.

OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno

ASPECTGS CUANTI TATI VOS
Edad 18 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cbdi go I nstitucional: | PRRS0171 | Codi go Gener al

Cl ase Ccupaci onal

[ PRBZ0201

AGRONOVO

Ti po de Puesto:

CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po:

CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar estudios e investigaciones y brindar asistencia
ej ecuci 6n de activi dades agropecuari as.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

técnica en la

Bri ndar asistencia técnica que oriente a la ejecucién de |as tareas de sienbra,
cul tivo, recolecciodn, funigacion, alnmacenam ento, cuidado de aninmales y otras

acti vi dades.

Real i zar estudi os sobre métodos de sienbra,

de agroquim cos, recol ecci 6n, al macenani ento, riego y drenaje.

Verificar la ejecucion de |as operaciones de |inpieza

controles fitosanitarios, aplicacion

preparaci 6n de tierras,

sienbra, aplicaci6n de agroquimcos, cultivo, recol eccidn y cuidado de ani nal es,

entre

Impartir instrucciones relacionadas con
producci 6n y con el uso de equipo y herram entas nenores,

agr opecuari a.

otros.

la aplicacidén de técnicas y métodos de
propias de |a actividad

Col aborar en |la preparaci 6n de materiales y sustancias utilizadas en |los analisis
y experinentos agropecuari os, de acuerdo con instrucciones recibidas.

Realizar giras a las areas de

producci 6n, para la deteccién de problemas vy
necesi dades, absol viendo consultas y presentando | as nejores reconendaci ones.

Participar en la pronocidn y divulgacién de las actividades correspondi entes a

programas y proyectos de producci

on agropecuari a.

Recopil ar datos sobre niveles de rendimento, costos y nercadeo de productos

entre otros aspectos relativos a

bt ener datos sobre niveles de

El aborar informes peri 6dicos de |

| a producci 6n agropecuari a.

rendi m entos, costos y nercadeo de produccion,
entre otros, relativos a |a producci 6n agropecuari a.

as activi dades realizadas.

El aborar propuestas de nejoramento de |os nétodos y procesos de trabajo que se
utilizan en la unidad o equi po de trabajo bajo su responsabilidad.

Controlar la disponibilidad y el
organi zativa a su cargo
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O AGRONOVO

Programar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Aprobar y procesar |los novimentos administrativos de personal de l|a unidad
organi zativa a su cargo directo, de acuerdo a | os procedinientos vigentes
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines en el misnp, segln
sea necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un afio de experiencia laboral en tareas de estudios e investigacién en |la
ej ecuci 6n de activi dades agropecuarias, si no cuenta con Titulo Secundario
Técni co que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Secundario de Bachiller Agropecuario, o carreras afines. (Aplicable
al PEl y PO)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos basicos en | a especi al i dad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS
Principios y préacticas generales de |las activi dades agropecuari a.

Normas y regl anentaci ones que rigen la actividad agropecuaria en el sector
publi co.

Manejo de los equipos, materiales y productos utilizados en las tareas
agr opecuari as.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habilidad para pronover los programas y proyectos de desarrollo
agropecuari o que se establ ezcan.

Habi | i dad para analizar situaciones y problemas y Ilegar a sol uciones
ef ectivas.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, oralnmente y por
escrito.
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Habi | i dad para inpartir instrucciones.
Habi | i dad para el aborar i nfornmes.

Habi | i dad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con
funci onari os, comuni dades canpesi nas, productores y publico en general

OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CTNA).

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 18 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MICv0102 | Codi go General : | MIrCv0201 |
Cl ase Ccupaci onal

ALBANI L
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de construcci én, reparaci 6n, manteni ni ento de edificaciones,
cimentos y otras instal aci ones e infraestructuras.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Revi sar planos, croquis, especificaiones y otros detalles a fin de conocer |as
caracteristicas y magnitud de | as obras que se realizen

Participar en la estinaci6n de material es, herram entas y equi pos necesari os para
| a ej ecuci 6n de | as obras.

Real i zar tareas diversas, tales conp col ocaci 6n de bl oques, ladrillos, nopsaicos,
contrucci 6n de fundaciones, |osas, pisos, fornmaletas para vigas, repello de
par edes y otros.

Orientar al personal a su cargo sobre procedimentos corrientes en |os trabajos
de al badileria.

Verificar los trabajos realizados por el personal a su cargo, sefalando |o0s
ajustes y correcciones que deben efectuarse.

Absol ver consultas sobre material es, especificaci ones, acabados y otros detalles
de | as obras de al bafileria.

Vel ar por el uso adecuado de material es, herram entas y equi pos usados.

Mant ener i nformado al supervisor sobre |a situaci én de |os trabajos realizados.

Real i zar tareas afines segln sea necesari o.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultado y oportunidad.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de construccion
reparaci 6n, matenimento de instalaciones e infraestructuras, si no cuenta
con el titulo secundario técnico que |lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titul o Secundari o de Bachiller. (Solanente aplicable al PEl)

Titulo Secundario de Bachiller | ndustri al o Perito Industrial con
especi al i zaci 6n en Construcci 6n. (Aplicable al PEl y al PO)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cur sos Basi cos en Construcci on.
Cursos Basicos en Al bafileria.

Cursos Basi cos en Rel aci ones Humanas.

Qros semnarios y cursos en |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Mét odos y técnicas que se utilizan en la albafileria

Ri esgos y nedi das de seguridad que involucra el oficio.

Programaci 6n y control de | as activi dades de al bafileria.
Equi pos y materiales que se utilizan en el oficio.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpretar planos, croquis y diagramas.

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Destreza en el manejo de herram entas de al bafiileria.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer Certificado de |donei dad expedi do por |la Junta Técnica de Ingenieria
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y Arquitectura.

ASPECTCS CUANTI TATI VOGS
Edad 18 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | LGAL0102 | Codi go General : | LGAL0201 |
Cl ase Ccupaci onal

ALMACENI STA
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relaci onados con recibir, alnmacenar y despachar material es,
equi pos y Utiles de oficina en un al macén

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Recibir y verificar contra 6rdenes, materiales, equipos y (tiles de oficina que
envien | os proveedores a fin de conprobar que se ajustan a |as especificaciones
sol i ci tadas.

Casificar y al macenar |1 os materiales, equipo y utiles de oficina col ocandol os en
| os anaquel es segun el orden establ eci do.

Despachar de acuerdo con las Ordenes recibidas, los nmateriales y equipos
solicitados, controlando |la distribucién de |os m snos.

Ef ectuar los registros de entradas y salidas de nateriales y equipos en el
tarjetario de control de existencias.

Preparar | os pedidos de materiales y equipo afin de nmantener |as existencias
adecuadas del al macén.

Preparar |istados y cuadros denostrativos sobre | os novinientos de | os naterial es
que nanej a el al macén.

Real i zar céalculos nunéricos sobre los costos de los nmateriales y equipos
reci bi dos y despachados.

Participar en el levantam ento de inventarios peri 6dicos.

El aborar propuestas de reorganizaci 6n de |os nmétodos y procesos de trabajos que
se utilizan en el puesto que ocupa.

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

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar sus propias tareas en funcién de las prioridades y cargas de trabajo
que se | e establ ezcan.
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Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de recibio,

al macenam ento y despacho de materiales, equipos y Gtiles de oficina en un
al macén, si no cuenta con titulo secundario técnico que |lo acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o Secundari o de Bachiller. (Sol anente aplicable al PEl)
Titul o Secundari o de Bachiller en Conercio. (Aplicable al PEl y al PA)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem narios en Manejo de Archivo y Codificaci 6n

Cursos o senminarios en Clasificasion y Registro de Utiles y Mteriales de
O cina.
Cursos o seminarios de Rel aci ones Humanas.

Cursos o semnari os en Progranmas Conputaci onal es.

Qros semnarios y cursos de |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Técnicas de registro y clasificasi6on de nateriales y atiles de oficina.

Progranmaci 6n y control de las actividades de recibir, alnmacenar y despachar
mat eri al es y equi po de oficina.

Procedi mento y métodos de clasificasi én de nateriales y equi po de oficina.

Buen conocimento del funcionamento del archivo y codificasion de |os
mat eri al es y equi po de oficina.

Buen conocimento de | as normas, procedi m entos y métodos de al nacenar.
Pr ogramas conput aci onal es.

CONDI Cl ONES PERSONALES
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Habi | i dad para el aborar i nformes.

Habi | i dad para interpretar instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Destreza en el nmanejo de archivo

Destreza en el nanej o de conput adora

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguna

ASPECTGS CUANTI TATI VOS
Edad: 20 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | LGAL0110 | Codi go General : | LGAL0201 |
Cl ase Ccupaci onal

ALMACEN STA DE VI VERES

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de wverificar, distribuir y almacenar |o0os productos
alinenticios y otros articulos y enseres necesarios para |las tareas, a través
del servicio alinmenticio que brinda a | os funcionarios del estado y publico en
gener al

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Solicitar a los proveedores los viveres a utilizar de acuerdo a las nornas y
tram tes correspondi entes.

Reci bir de | os proveedores, la nercancia y verificar |las facturas del producto.

Col ocar los viveres o nmercancia en su respectivo lugar de acuerdo a su clase
ti po y especie.

Registrar la entrada y salida de |la nmercancia del al macén

Enviar a contabilidad facturas y 6rdenes de conpra cada vez que se efectle esta
acci on.

Coordi nar con el jefe innmediato | a necesidad de conpra de nercanci as.
Organi zar las actividades a lo interno del al macén

Real i zar otras tareas afines que | e sean asi gnadas.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar sus propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultado y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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Un (1) afio de experiencia laboral en las tareas de verificacion,
di stribucion y al macenam ento de productos alinenticios y otros articulos
necesari os para brindar el servicio de alinentacién a funcionarios y publico
en general, si no cuenta con Titulo Secundario Técnico que |o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titul o Secundari o de Bachiller. (Solanente aplicable al PEl)
Titul o Secundari o de Bachiller en Conercio. (Aplicable al PElI y al PQ)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos Basicos de |nventarios

Cursos Basicos de Manejo y Codificasi6n de Archivo.
Cursos Basicos de Rel aci ones Hunmanas.

Cur sos Basi cos en Programas Cunputaci onal es.

Oros semnarios y cursos en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas en nmanejo de archivo

Programaci 6n y control de |as activi dades de al nacenar.

Buen conocimento de las nornas y tramte con | os proveedores.

Buen conoci m entos de | os Métodos de registro y entradas de nercanci a.
Pr ogramas conput aci onal es.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Destreza en el nanejo de archivo

Destreza en el uso de conputadora.
OTRCS REQUI SI TOS
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Ni nguno

ASPECTCS CUANTI TATI VOGS
Edad: 18 afos
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0340 | Codi go General : | PRBZ0502 |
Cl ase Ccupaci onal

ANAL| STA DE CAMPANA ZOOSANI TARI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de analisis, supervision y evaluacién de |las nuestras para
la prevenci 6n y tratam ento de enfernedades ani nal es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Anal i zar, supervisar y evaluar |os nuestreos para la prevencién y control de la
influenza aviar, la enfernmedad de newcastle (nc), enfernedades en especies
acui col a, tubercul osi s bovi na, entre otros

Participar en el desarrollo de las actividades rel acionadas con el tratamiento y
prevenci 6n de enfernedades de | os ani mal es.

Coordi nar con el departanento de epidem ologia el resultado de | as nuestras, para
mant ener el banco de datos que permta evaluar el resultado de |as canpafas.

Realizar auditorias e inspecciones a enpresas avicolas, acuicola, hatos
ganaderos, establecimentos y granjas de enpresas que se dedican a la cria de
ani mal es para la exportacion, verificar el cunplimento de |las disposiciones y
procedi m ent os establ eci dos para cada caso.

El aborar un informe que refleje el resultado de |las auditorias e inspecciones que
se realizan y remitirlo a las instancias correspondi entes.

Coordi nar con funcionarios del departanento de educacién sanitaria y otros
funci onari os regionales, jornadas de capacitacio6n y actualizacion del persona
técnico y operativo en materia de enfernedades energentes de interés econdm co
cuarenténario y zoosanitario a nivel nacional

Utilizar instrumentos, equipos y otros el enentos necesarios para el desarrollo de
| as tareas de su profesion, segln normas y procedi mentos técnicos de la msm y
criterio propi o en caso necesari o.

Asesorar y prestar asistencia profesional en su especialidad a personal de la
institucién y terceros si corresponde, segun procedinmentos de la institucidn y
terceros si corresponde, segun procedi mentos establecidos y criterio propio en
caso necesari o.

Coordi nar, supervisar y evaluar profesional nente grupos y equipos de trabaja en
su especi alidad en casos necesari 0s.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de |los prioridades y carga de trabajo que
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se |l e establ ezca.
Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de manera y/o eventual |as tareas de otros.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral en la tomm, analisis y evaluacion de
muestras en aninales para determnar la existencia o no de enfernedades a
ni vel pr of esi onal .

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titulo universitario de Medicina Veterinaria o Licenciatura en Biol ogia.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos 0 sem nari os sobre establecimento de canpafias zoosanitarias para |la
prevenci 6n, control y erradicacién de enfernedades y plagas de |os
ani mal es.

Cursos o seninarios sobre diagnostico o analisis de riesgo zoosanitarios y
nmedi das zoosanitari as.

Cursos o0 seminarios sobre vigilancia de enfernedades infecciosas, ex6ticas
y endém cas.

Cursos o senminarios de nedi das zoosanitarias para |la prevenci 6n de |a vida,
salud y bienestar de | os animal es.

Qros cursos o seninarios relacionados con al prevencién y tratam ento de
enf er redades ani mal es.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas de nuestreo.

Técni cas especiales de tratam ento y prevenci 6n de enfernmedades.
Equi pos e instrunmentos utilizados en el |aboratorio.
Procedi m entos y di sposiciones sobre materia sanitaria.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para evaluar nuestreos de control de prevencién y control de
enf er medades.
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Capaci dad para efectuar auditorias e inspecciones a enpresas.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo de Salud si se
trata de Médico Veterinario.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cbdi go I nstitucional: | PRRS0112 | Codi go General : | PRBZ0502 |
Cl ase Ccupaci onal

ANALI STA DE CONTROL Y REG STRO DE AGROQUI M COS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de verificacién y del cunplinmento de las nornativas
vigentes en materia de posregistro, uso, nmanejo, formulacién y expendio de
agroquinmicos y otros insunbs fitosanitarios para uso en la agricultura vy
jardineria nacional

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Mant ener un registro de | as enpresas dedi cadas a activi dades rel aci onadas con | os
agroquimcos y otros insunpbs fitosanitarios afines al wuso agricola y de
j ardi neria naci onal

El aborar manual es e instructivos sobre el sistema de registro, considerando |os
aspectos de inscripcion, evaluacio6n de docunentos y productos, validacién de
equi pos y pr oduct os, i mportaci on, restriccion y pr ohi bi ci ones

Real i zar acciones de verificaci é6n post-regi stro para conprobar el cunplimento de
lo aprobado en el proceso y la veracidad de la informaci 6n que se provee al
consumi dor.

Real i zar inscripcion evaluacion técnica-legal de | os documentos.

Col aborar en la wverificacion y control de la calidad de los plaguicidas
registrados al igual que los limtes méxi nbos de residuos establ ecidos para |os
pr oduct os veget al es de consuno humano.

El aborar y ejecutar acciones de capacitacidon para todas las instancias
rel acionadas con el nanejo y disposicién de agroquinicos, asi conmb para e
per sonal i nvol ucrado en el si stema de registro y control

Participar en las reuniones internas y externas, necesarias dentro y fuera de
departanmento con organi snbs gubernanmentales y no gubernanentales para el
cunplimento de | os progranmas, planes, actividades y acciones progranmadas.

Proteger la infornmaci 6n de | os usuari os que aparecen en el sistena de registro.

Promover el desarrollo de programas de capacitacion que permtan elevar la
eficiencia de | os funcionarios de |a unidad admi nistrativa.

Verificar el cunplimento de las especificaciones de |os agroquimncos
regi strados; en |os establ ecinentos de expendi o, producci 6n y al macenam ento de
i nsunos fitosanitarios.
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AGROQUI M COs

Velar por el cunplimento de la legislacion vigente en materia de registro y
control de insunps fitosanitarios

Vigilar el uso correcto de |os equipos de aplicaci6n de agroquimcos, o msno
que el nmanejo de | os nmecani snos adecuados para | a disposicion de desechos.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
utilizan con el puesto que ocupa.

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

Programar |os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual, |as tareas
de otros

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) Afos de experiencia |aboral en el registro, certificacién y contro
de agroqui m cos, productos bioldégicos y sustancias afines a nivel
pr of esi onal

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Uni versitario de I ngenieria Agricol a, I ngeni ero Agr 6nono
Fitotecnista, |ngeniero Agrdénono en nanej o anbi ental .

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos y sem nari os sobre aplicaci 6n de productos agroquim cos.

Cursos y semnari os sobre técnicas en el uso y nmanejo de agroqui m cos.
Cursos y semnari os nanej o de paquetes infornmaticos.

Cursos y seninarios sobre nmnuestras de plaguicidas y otros productos
conerci al es.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y regl anent aci ones que rigen para el uso de agroquim cos.
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AGROQUI M COS
Mét odos y procedi m entos de aplicaci én de agroqui m cos.

Principios y técnicas de control de agroquim cos.

Técni cas de planificacid6n y programaci 6n de activi dades.
Programa de aplicaci én conput aci onal

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad del uso correcto de | os equi pos de aplicaci 6n agroquim co

Destreza en el uso y manej o de productos quin cos.

Capaci dad de anéalisis y diagnostico técnico.

Capaci dad para el aborar manual es e instructivos.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CT.NA)

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go | nstitucional: | DSGL0102 | Codi go General : | DSGL0502 |
Cl ase Ccupaci onal

ANAL| STA DE COOPERACI ON | NTERNACI ONAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de revision de proyectos, estudio de politicas y nodalidades
de cooperaci 6n técnica internacional (CTl), revisién de conveni os, acuerdos
internacionales y otras activi dades encanmi nadas a |la consecuci 6n de recursos
para desarrollar programas a través de | a cooperaci 6n internacional

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Gesti onar la capatacion de recursos de CTI ante paises, or gani snos
i nt ernaci onal es y organi zaci ones privadas.

Revisar y priorizar todos los proyectos del CTI y pre-inversiéon del M DA
mant eni endo cartera actualizada de | os m snos

Estudiar las politicas y nobdalidades de cooperacion de las diferentes fuentes
i nt ernaci onal es, promover| as, divulgarlas y canalizarlas a |os usuarios
pot enci al es.

Evaluar y dar seguimiento a las ofertas del CTlI provenientes de paises,
organi snbs internacionales y organizaciones privadas, con el propésito de
sel ecci onar aquel | as que responden a | as necesi dades del M DA.

Vigilar el cunplimento de |os conprom sos que en materia de cooperaci 6n técnica
i nternacional haya adquirido el MDA con paises, organisnps internacionales y
or gani zaci ones privadas u ON\G s.

Participar en el proceso de preparacion, revisién de convenios, acuerdos Yy
contratos internacionales, intercanbio conmercial y otros, y vigilar |la aplicacion
de |l as normas establ eci das por | o0os m snos.

Promover la participacion del MDA en reuniones, foros y otros eventos
i nt ernaci onal es.

Coordi nar la formulaci 6n de perfiles y proyectos de pre-inversién y participar en
su gesti6n para |la captaci 6n de recursos.

Coordinar con el Mnisterio de Economia y Finanzas (presupuesto de l|la nacién,
crédito publico y progranaci 6n de inversiones) y otras instituciones nacional es,
| as activi dades, de presentaci 6n, negociacio6n y uso racional de |la cooperacién
externa para financiacion y preinversi 6n que puedan beneficiar al M DA

Identificar y programar, conjuntanmente con las direcciones nacionales vy
regionales del MDA y con instituciones nacionales e internacionales, |as
necesi dades de capacitaci én interna cono externas, para |la gestién de
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financiam ento ante distintas fuentes de cooperaci én

Est abl ecer nmecanisnbs para la postulacion de candidatos que participaran en
cursos, seminarios, nmmestrias, doctorados y otros de caracter internacionales.

Oientar a |as organi zaci ones privadas y productores agropecuari os, cuando éstos
lo solicitan, en |la captaci 6n de recursos proveni entes de fuentes externas.

Coordi nar | as asignaci ones presupuestarias de |os proyectos contenplados en la
programaci 6n financi era anual

El aborar informes ejecutivos de |os proyectos para ser presentados al despacho
superior, conteniendo avances fisicos, financieros, asi conb problemas vy
Iimtaciones en | a ej ecuci 6n

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar sus propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea

necesari o.

Control ar, permanentenmente, el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual, |as tareas
de otros

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral en materia de formulacién, eval uacién,
coordi naci 6n, tramtaci6n y seguiniento de programas de cooperaci O0n técnica
i nt ernaci onal , a ni vel pr of esi onal

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Econom a, Adm nistraci 6n de Enpresas
con énfasis en Finanzas y Negoci os Internacionales, Licenciatura en Conercio
I nternacional o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o0 seninarios avanzados en fornulacion y eval uaci 6n de proyectos de
cooperaci 6n técnica internacional

Cursos o semnari os sobre proyectos de preinversioén

Cursos o sem narios sobre fuentes internas y externas de financianento de
| a cooperaci 6n técni ca.

Cursos o emnarios sobre planes y proyectos de desarrollo agropecuario
suscepti bl es de cooperaci 6n técnica.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS
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Normas y reglanentaciones que rigen para |la cooperacid6n técnica
i nternacional (C.T.1.) a nivel nacional

Pl ani fi caci 6n y control de acti vi dades de cooper aci 6n t écni ca
i nt ernaci onal

Politicas publicas y procedi mientos gubernamentales sobre |a cooperacién
t écni ca internacional

Politicas 'y procedimentos de cooperacion técnica de organisnos
i nternaci onal es, otros paises y organi snos privados.

Acuerdos, convenios, tratados y contratos internacionales de CT.lI
firnmados por Panana.

Foros, reuniones y eventos internacional es que constituyen oportuni dades de
CT.1

Uso de recursos informaticos

Fuent es internaci onal es de cooperaci 6n técnica.

Condi ci ones de intercanbi o conercial de Panama con otros paises.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para | a expresi 6n por escrito.

Habi | i dad para | a negoci aci 6n.

Habi | i dad para interpretar instrucciones.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Capaci dad de anéalisis y diagndstico técnico.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTGOS CUANTI TATI VOS
Edad: 23 afios
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADCR0101 | Codi go General : | ADCR0502 |
Cl ase Ccupaci onal

ANAL| STA DE CREDI TO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUVEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de investigacion, andlisis y evaluacion de las solicitudes
de crédito para el financianm ento de proyectos agropecuari os.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Recopilar informaci 6n basica relacionada con las solicitudes de préstanp para
proyect os agropecuari 0s.

Ef ect uar proyecci ones econdmicas de |os ingresos, calculos de costos, beneficio y
tasa interna de retorno entre otros.

Analizar y evaluar |os aspectos especificos de las solicitudes de crédito segun
| as normas y regl anent aci ones est abl eci das.

El aborar |as propuestas de crédito para eval uaci 6n y aprobaci 6n por parte de |os
respectivos comtés.

Atender consultas y dar explicaciones sobre |las caracteristicas de |os proyectos
agropecuari os objeto de crédito a fin de determinar la factibilidad de | os m sno.

Realizar visitas de inspeccién y analizar la situacion de 1los proyectos
agropecuari o beneficiados por créditos, con el propésito de evaluar y dar
segui nm ento a | os m snos.

Participar en reuniones informativas, de coordi naci é6n y eval uaci on.

Preparar infornmes técnicos con los resultados de los analisis y actividades
real i zadas.

Col aborar con personal técnico, profesional y directivo en su especialidad, segun
procedi m ent os establ eci dos y necesi dades de | a funcion.

El aborar infornmes y docunentos técnicos conplejos relativos a su especialidad,
segln las nornas técnicas de la profesi6n y criterio propi o en caso necesario.

otener, interpretar y procesar informaciones relativas a las actividades de su
profesiéon en sus partes nmmnuales y conputacionales si es preciso, segun
procedimentos de |a especialidad y mantener | os archivos de |os msnps en caso
necesari o.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
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se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al nisnp segln sea

necesari o.
Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de nmanera informal y/o eventual, |as tareas
de otros.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia en trabajos relacionados con el andlisis vy
eval uaci 6n de solicitudes de crédito para el financiamento de proyectos
agr opecuari os a ni vel pr of esi onal

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Econom a, Adm nistracién Publica,
Enmpresas o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Seminario o cursos de informatica.

Seminari o o cursos sobre Eval uaci 6n de Proyectos agropecuari os.
Seminario o cursos sobre analisis de créditos.

Oros semnarios y cursos de |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Buen conocim ento de analisis econdm co financiero.
Buen conocimento de | as técnicas estadisticas.
Conoci miento en el manejo y uso de comnput ador as.
Normas y regl anentaci ones que rigen |a nateria.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habilidad para analizar e interpretar indices econénicos, financieros y
otra informaci én técnica

Habi | i dad para redactar informes técnicos que incluyan reconendaciones
adecuadas.

Habi lidad para analizar situaciones, problemas y reconendar soluciones
ef ectivas.
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Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, oralmente y por
escrito.

Habi | i dad para efectuar calcul os aritméticos con rapidez y precision
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | DSRH0302 | Codi go General : | DSRH0502 |
Cl ase Ccupaci onal

ANALI| STA DE DESARROLLO | NSTI TUCI ONAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos técnicos, estudios e investigaciones y analisis sobre la
situaci 6n de | a organi zaci 6n, sistemas y procedi nm entos adm ni strativos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Programar y ejecutar |as actividades a su cargo.

Real i zar estudios e investigaciones sobre organizacién, sistenmas, netodos vy
procedi m ent os.

El aborar manual es de organi zaci 6n institucional y procedi m entos adm nistrativos.

Di sefiar organi granas, diagrams de procedinientos y cronogranas de trabajo vy
fornmul ari os.

Oientar y asesorar a funcionarios de la Institucion en materia de su
conpet enci a.

Eval uar estudi os e investigaciones sobre organi zaci 6n y sistenmas adm ni strativos,
emitiendo | as reconendaci ones necesari as.

El aborar y presentar informes del trabajo técnico en proceso de ejecucidon o
real i zados.

Partici par en reuniones de trabajo propias o por del egaci é6n.
Recabar datos e infornaci 6n necesaria para |la ejecuci 6n de | os estudi os.

Analizar e interpretar la informaci 6n recopilada que se incluira en los infornmes
t écni cos.

Reconmendar alternativas para la atencién de las situaciones o problenas
anal i zados.

El aborar ant eproyectos de docunentos | egal es (resueltos, decretos, etc.).

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.

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

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funciéon de las prioridades y carga de trabajo
que se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral en materia de investigacién y analisis
de organi zaciones, sistemas y procedinientos admnistrativos, a nive
pr of esi onal

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Adm nistraci 6n Publica,
Adm nistraci én de  Enpresas, Tecnol ogia Adm nistrativa, I ngenieria
| ndustri al 0 carreras afi nes

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos avanzados en desarroll o organi zaci onal

Cursos y seninarios de disefio de organi gramas, diagramas de procedi nm entos
y cronogramas de trabaj o.

Cursos avanzados en | a el aboraci 6n de nmanual es organi zaci onal es.
Cursos avanzados en | a el aboraci 6n de infornes técnicos.

Qros cursos y semnarios de actualizaci6n en organizacion y sistenmas
admi ni strativos.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas de disefio de organi gramss, di agramas de procedini entos,
cronogranmas de trabajo y otras de desarroll o organi zaci onal

Pl anificaci én y control de actividades
Di sposi ciones legales y reglamentarias que rigen a la institucion

Organi zaci 6n del sector publico y del sector agropecuario.
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Procedimentos admnistrativos relacionados con el analisis de Ila
organi zaci 6n y |l os sistemas adm ni strativos.

Uso de recursos informaticos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi |l i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.

Capaci dad de analisis y diagnostico técnico en problenmas adm nistrativos y
or gani zaci onal es.

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para analizar e interpretar disposiciones |egales.

Habi | i dad para | a expresi on por escrito.

Habi | i dad para interpretar instrucciones.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguna

ASPECTCOS CUANTI TATI VOS
Edad: 25 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRA0107 | Codi go General : | PRAJ0502 |
Cl ase Ccupacional :

ANALI STA DE FORMULACI ON Y EVALUCACI ON PROYECTOS AGROPECUARI CS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar la recopilacidon y preparacion de los datos para la formulaci é6n de
proyect os agropecuarios que seran financiados con recursos internacionales y
eval uar I a ej ecuci 6n de | os m snos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar |os proyectos agropecuarios que conlleven |a captacidn de recursos
financi eros con caracter internacional.

El aborar los térnminos de referencias de estudios especificos y criterios que se
requieren para la seleccion y contratacion de firnmas consultoras y estimr el
costo de los estudios o servicios de consultorias en el canpo agropecuari a.

Velar por el cunplimento y ejecucidon de los convenios que se firmen con
I ngeni eros Internacionales que financian proyectos agropecuarios en cuanto a
aspect os fi nanci eros.

Ej ecutar e interpretar cdalcul os nmatemti cos, proyecciones y estinaci ones sobre el
conportamiento de las variables e indicadores que inciden en los estudios vy
di sefios de | os proyect os.

Di sefiar | os necanisnbs de control necesarios para brindar el seguimento vy
evaluacion de los objetivos y nmetas de |os proyectos agropecuarios que se
realizan con financi am ento ext erno.

El aborar y presentar informes técnicos de |as actividades, estudios, eval uaciones
e investigaciones realizadas incluyendo | as reconendaci ones respectivas.

Col aborar con el personal técnico, profesional y directivo en su especialidad,
segun procedi m entos establ eci dos y necesi dades de | a funci 6n.

Utilizar instrunentos, equipos y otros el enentos necesarios para el desarrollo de
| as tareas de su profesion, segln nornmas y procedi nientos técnicos de la msnma y
criterio propio en caso necesario.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.
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PROYECTOS AGROPECUARI OS
Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de nmanera informal y/o eventual, |as tareas
de otros

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral en la formulacioén, seguimento vy
eval uaci 6n de proyectos agropecuarios, a nivel profesional

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Econonia, Ci encias Agropecuarias, 0
carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos avanzados en fornul aci 6n y eval uaci 6n de proyectos.

Cursos y semnarios sobre variables e indicadores de desarrollo
agr opecuari o.

Cur sos avanzados sobre el aboraci 6n de infornes técnicos.

Oros cursos y semnarios sobre convenios, financiamento externo de
proyectos, planes y programas , y otros de desarroll o agropecuari o.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Técni cas de programaci 6n y control de activi dades de un proyecto.

Normas y procedimentos de contratacién de consultorias en el canpo
agr opecuari o.

Procedi mi entos administrativos relacionados con la fornulacio6n, control vy
eval uaci 6n de proyectos agropecuari os.

Eval uaci 6n econém co-fi nanci era de proyectos de inversioén.
Politicas publicas del sector agropecuario.

Pl anes y progranas sectorial es agropecuari os.

Uso de recursos informaticos.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el analisis de informécidn
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PROYECTOS AGROPECUARI OS

Habi | i dad para | a expresion oral y escrita.

Habi | i dad para interpretar instrucciones.

Habi | i dad para el aborar informes financieros.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CTNA o el Consejo Técnico de Sal ud.

ASPECTCOS CUANTI TATI VOS
Edad : 24 afos.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0157 | Codi go General : | PRBZ0502 |
Cl ase Ccupaci onal

ANAL| STA DE LABORATORI O DE COM TE NACI ONAL DE SEM LLAS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de analisis de las nuestras de senmillas renitidas por la
unidad de certificacion, siguiendo las reglas establecidas por la I.S T
(I'nternational Seed Testing Association) y por las normas de la A OS.
(Association of Oficial Seed Anal ysts)

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

A
A

Realizar en el laboratorio las diferentes pruebas de calidad en las senillas,
oficiales y no oficiales, tales cono |la germnaci én, pureza, hunedad, nulezas,
nocivas, arroz rojo y patologja, asi conb otras pruebas de | aboratorio especial es
(bacteriol 6gicas, virosis y viabilidad entre otras).

Resol ver | os problemas técnicos que se presenten en el analisis de |as nuestras
de senmillas que se realizan en el |aboratorio.

Desarrol |l ar trabajos de investigacion de la calidad de semllas, conjuntanente
con la Unidad de Certificacion y Registro, y el apoyo del I.D.I.A P., la Facultad
de Agronomia de la Universidad de Panama y l|la Enpresa Privada.

El aborar y/o enitir los resultados del analisis de las nuestras de senillas en
| os fornul ari os establ ecidos en I aboratorio.

Col aborar en el registro de datos, que se Ileva en el |aboratorio, referentes a
| os resultados de analisis de calidad de la sem|la exam nada

Apoyar, previa autorizacion del jefe inmediato, a otros |aboratorios de
instituciones o enpresas publicas privadas y plantas de senmillas en el analisis
de senillas u otras asistencias técnicas relacionadas con esta actividad.

Di ctar charlas a col egi os agropecuari os, productores, inportadores y expendedores
de semllas previa autorizaci 6n del jefe innediato.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar sus propias tareas en funci6n de las prioridades y cargo de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual, |as tareas
de ot ros.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia

est abl eci das, a
EDUCACI ON FORMVAL NECESARI A

Titulo Uni versitario de

especi ali zaci 6n en Fitotecnia,

af i nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Li cenciatura en
Li cenci atura en Biol ogi a,

ANAL| STA DE LABORATORI O DE COM TE

NACI ONAL DE SEM LLAS

| aboral en tareas de andlisis, pruebas
calidad de las senmllas oficiales y no oficiales, siguiendo l|as nornmnas
ni vel pr of esi onal

I ngenieria

Cursos o sem narios de calidad de sem || as.

Cursos o sem nari os sobre contro

de enfernedades que afectan a la semlla

QO ros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Vari edades de sem || as.

Manej o y uso de equi pos de | aboratorio.

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar y el aborar

i nformes técni cos.

Habi | i dad para detectar |as enfernmedades que se encuentran en | as sem || as.

Destreza en el uso, manejo de | os equi pos de | aboratorio.

OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de |donei dad expedi do por el Consejo Técnico de Sal ud.

ASPECTGS CUANTI TATI VOS
Edad: 26 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cbdi go I nstitucional: | PRRS0114 | Codi go General : | PRBZ0502 |
Cl ase Ccupaci onal

ANALI STA DE LABCRATCRI O DE CONTROL DE CALI DAD DE PLAGU Cl DAS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de analisis fisico y quimco de formulaci én de pl aguici das
para el control y aseguramento de la calidad de |os resultados, nejorando |a
capaci dad del pr oduct or en el nmer cado

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar nuestras representativas para efectuar anadlisis quimco y fisico de
pl agui ci das.

Ef ectuar anélisis quimco y fisico de formul aci ones de pl agui ci das para asegurar
| a calidad del producto.

Interpretar y registrar |os resultados obtenidos de |os analisis realizados en el
| aboratorio.

Verificar que el equipo que esté operando, esté calibrado adecuadanente, para
garantizar la calidad de | os analisis.

Identificar la validacién de |os nmétodos de analisis para denpstrar |a precision
y exactitud de sus resultados.

Preparar informes estadisticos con | os resultados obtenidos de cada prueba.

Col aborar en la inplenentaci 6n del sistenma nacional de nonitoreo de vegetales y
frutas para el andalisis de plaguicidas.

Bri ndar asistencia técnica en el analisis de residuos de plaguicidas, nediante
t écni cas quini cas.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
utiliza en el puesto que ocupa.

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

Programar | os requerim entos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al nisnp, segin sea
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ANAL| STA DE LABORATORI O DE CONTROL DE

CALI DAD DE PLAGU CI DAS

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de nmanera informal y/o eventual, |as tareas
de otros.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral en el analisis fisico y quimco de
pl agui ci das en el |aboratorio, a nivel profesional
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Biologia, Licenciatura en Quimca o
carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos y seminarios en quimca analitica e instrunental.

Cursos y semnarios en normas | SO 17025.

Cursos y sem nari os manej o de software de instrumentaci 6n de cromatografia.

Cursos y semnarios en practicas de |aboratorio.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funcionam ento de un | aboratorio quim co.
Principios y técnicas de practicas de |aboratorio.

Programas de aplicaci 6n conputaci onal (cromatografia).
Normas y reglanmentos en nmateria de analisis en | aboratorios.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Destreza en el uso y nanejo de naterial es de | aboratorio.

Capaci dad de analisis y diagndéstico técnico.

OTRCS REQUI SI TOS
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ANAL| STA DE LABORATORI O DE CONTROL DE

CALI DAD DE PLAGU CI DAS

Poseer certificado de idonei dad expedi do por |la Junta Técni ca de Quim ca.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0326 | Codi go General : | PRBZ0502 |
Cl ase Ccupaci onal

ANAL| STA DE LABORATORI O DE DI AGNOSTI CO ZOCSANI TARI O

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relacionados con el andlisis de pruebas y diagnéstico de
enf ermedades en ani mal es que se realizan en el Laboratorio.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Anal i zar | as pruebas de diagnéstico (anem a equina, |eucosis bovina, brucel osis,
influenza aviar, aglutinacién lenta) de acuerdo a las normas de calidad vy
bi oseguri dad adapt adas por el |aboratorio.

Redactar | os procedi m entos operaci onal es nornalizados (PON) rel aci onados con el
uso del equipo del |laboratorio y de la preparaci é6n y ejecuci 6n de | as pruebas de
di agnéstico que se realizan

Desarrollar los procedimentos de aislamento e identificaci6n establecidos en
los protocolos Ileptospirar sp, entrobacteri as, past eurel | as, mul t oci das,
sal nonel l as sp, pseudonma aeruginosa, staphylococcus aureus, streptococusspp
vi dnos, hongos y | evaduras entre otros.

Realizar los analisis para el diagndéstico de cabeza anmarilla, |HHNV, TAURA
m onecrosi s, necrosis hematopoyetica y nmancha blanca por el netodo PCR para la
exportaci én e i mportaci 6n de camar ones, pol i quet os etc.

Real i zar | os analisis para | os diagnésticos y henatol 6gi cos.

Preparar los nedios de cultivos, reactivos, soluciones, tintes y colorantes
requeridos para |los diversos andlisis y pruebas que se realizan en el
| abor at ori o.

Apoyar las actividades que realizan el prograna de canpafia para el control vy
erradi caci 6n de | a tubercul osis bovina nediante el método i nmenso - enzimatico de
gama interferan y otras enfernmedades de ani nal es.

Utilizar instrunentos, equipos y otros el enentos necesarios para el desarrollo de
| as tareas de su profesion, segln nornmas y procedi nientos técnicos de la misnma y
criterio propio en caso necesari o.

Definir necesi dades de nantenimento de instrumentos, equipos y otros el enmentos
enpl eados en el desarrollo de las tareas de su profesion, segun procedi mentos y
criterios técnicos de la especialidad y mantener |os archivos de las msnmas en
caso necesario.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ANAL| STA DE LABORATORI O DE DI AGNOSTI CO

ZOOSANI TARI O
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |as propias tareas en funcion de |as propi edades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual, |as tareas
de otros

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral en el analisis de pruebas y diagnostico
de enfernmedades en animales que se realizan en el |laboratorio, a nivel
pr of esi onal

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciado Quimica, Tecnologia Mdica, Medicina
Veterinaria o Biologia.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos y seninarios de técnicas de ensayo en Bacteriologia clinica y de
al i ment os.

Cursos y sem nari os de Parasitol ogia.
Cursos y sem narios de Virol ogi a.
Cursos y semnari os Biol ogia nol ecul ar

Qros cursos y semnarios relacionados con |a nateria.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Buen domi nio de | as técnicas de ensayo.

Manej o de equi pos para el analisis de pruebas.

Manej o de insunpbs y reactivos utilizados en | as pruebas de | aboratorio.
Normmas y regl ament aci ones que rigen |a materia zoosanitaria.
Conoci m ent os de nanej o de equi pos de comnput ador a.

CONDI CI ONES PERSONALES
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ANAL| STA DE LABORATORI O DE DI AGNOSTI CO

ZOOSANI TARI O
Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para analizar e interpretar resultados de pruebas de | aboratorio.

Habi lidad para expresarse en forma clara y precisa en forma oral y por
escrito.

Destreza en el uso y nanejo de instrumentos y equi pos de | aboratorio.

Capacidad de analisis y diagnéstico técnico sobre enfernedades de |os
ani mal es.

OTROS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de salud
(cuando se trate de Medico Veterinario).

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0119 | Codi go General : | PRBZ0502 |
Cl ase Ccupaci onal

ANALI STA DE LABORATORI O DE SERVI Cl OS TECNI COS FI TOSANI TARI CS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de andlisis y pruebas de |aboratorio, para emtir
di agnéstico y contribuir en la elaboracion de estrategias de prevencién y
control de plagas y enfernedades en productos vegetal es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ef ectuar analisis o pruebas de l|laboratorio y emtir diagnésticos sobre plagas y
enf er nredades, sugiriendo | as reconendaci ones pertinentes.

Preparar, mantener y actualizar |os nuseos y col ecciones de referencia existentes
en los |l aboratorios.

Apoyar y revisar las estrategias de control de prevenci 6n de plagas el aboradas
por |os diferentes uni dades de sani dad veget al

Contribuir en la elaboraci6on de nodelos epidemoldgicos y netodologia de
vigilancia de las diferentes plagas y enfernedades que existen en el pais.

Proponer reconendaci ones para adecuar la regulacién cuarentenaria externa en
anélisis de riesgos en materi al es vegetal es.

Participar en el desarrollo de nmitologia y procedinentos para |a ejecucion de
analisis de riesgos de pl agas.

Col aborar con la Direcci6n de Cuarentena Agropecuaria, en l|la evaluacion de
certificados fitosanitarios para productos de inportacién y exportaci 6n, segun
normas | egal es y acuerdos naci onal es e internaci onal es de sani dad veget al

Ef ectuar biogramas a nivel de |laboratorio y canpo.

| nspecci onar y evaluar | os brotes endém cos y epidém cos; y analizar |os factores
condi ci onantes de riesgos de |las diferentes enfernmedades y pl agas.

Capacitar y adiestrar a nivel nacional, al personal que trabajan en |los
| aboratorios, nmanteniéndolos actualizados en |los avances tecnol 6gicos por
di sci plina.

Col aborar en la atencion a consultas técnicas y diagnésticas a |os |aboratorios
regi onal es y uni dades fitosanitarias de sani dad veget al

Est abl ecer trabajos relacionados con |a progranmaci 6n, tramtacion, instruccion,
seguimento y control de |as acciones de capacitacién

FECHA: 28-12-07 (DI GECA) PAG NAS: 68 DE 995



M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ANAL| STA DE LABORATORI O DE SERVI CI OGS

TECNI COS FI TOSANI TARI GS

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
utilizan con el puesto que ocupa.

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

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de nmanera informal y/o eventual, |as tareas
de ot ros.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral en tareas de analisis y pruebas de

| aboratorio para emtir diagnéstico sobre plagas y enfernedades, a nivel
pr of esi onal .

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura de |ngeniero Agrénono Fitotecnista,
Bi ol ogia, Quinmi ca o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos y senmnarios en control de plagas, enfernedades en productos
veget al es.

Cursos y seminarios en pruebas y procedimentos de laboratorio
fitosanitario.

Cursos y sem narios estrategi as de control y prevenci 6n.

Cursos y seminarios en normas y regl ament aci ones.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas de planificacion y progranmaci 6n de activi dades.
Mét odos y procedi mientos de analisis en |aboratorio.
Organi zaci 6n y funcionam ento de un | aboratorio biol 6gi co.

Programas de aplicaci 6n comnput aci onal .
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ANAL| STA DE LABORATORI O DE SERVI CI OGS

TECNI COS FI TOSANI TARI GS

El aboraci 6n de nodel os epi demi ol 6gi co.
Procedi m entos de analisis de riesgo de pl agas.
El abor aci 6n de bi ogramss.

Aplicaci én de pruebas vy analisis de |aboratorio.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para evaluar certificados fitosanitari os.

Capaci dad para eval uar brotes endémni cos y epi dém cos.

Destreza en el uso y nanejo de nateriales de | aboratorio.

Destreza en el uso y manejo de equipos utilizados en el |aboratorio.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CT.NA)

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0306 | Codi go General : | PRBZ0502 |
Cl ase Ccupaci onal

ANALI STA DE LABORATORI O FI TOSANI TARI O

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de organi zacion y ejecucién de |los analisis de laboratorio
de di agnosticos de plagas; sugerir a |los productores, agricultores y persona
técnico de sanidad vegetal las nedidas fitosanitarias que se deben adoptar
segln cada caso

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Apoyar en consultas técnicas y diagnésticos a los laboratorios regionales vy
uni dades fitosanitarias de sani dad veget al

Ef ectuar diagndsticos sobre enfernedades y plagas a través de analisis de
| aboratorios, sugiriendo |as reconendaci ones pertinentes.

Mant ener y actualizar |os nuseos y col ecciones de referencia existentes en |os
| aboratori os.

Capacitar y adiestrar, a nivel nacional, al personal que trabajan en 1|os
| aboratorios, manteniéndolos actualizados en 1los avances tecnol 6gico por
di sciplina.

Apoyar a |la Direcci6n de Cuarentena Agropecuaria, en |a aval aci 6n de Certificados
Fitosanitarios para |os productos de inportacidn y exportacién , segun con |as
reglas 'y acuerdos naci onal es e internacional es de Sanidad Vegetal

Ef ectuar biogramas a nivel de |laboratorios y canpo.

I nspeccionar y/o evaluar los brotes endémicos y epidénmcos, y describir vy
anal i zar | os factores condicionantes de riesgos de |las diferentes enfernmedades y
pl agas segun espacio y tienpo.

El aborar nodelos epidenmoldgicos de las enfernedes para |os diferentes
ecosi stemas y plagas en el pais.

Normar y administrar |os |aboratorios especializados a nivel nacional, dirigiendo
el funcionamiento de los nmismos, nediante |la elaboracién de nanuales de
oper aci ones técni cos adm nistrativos.

Normar y evaluar |as actividades desarrolladas en | os |aboratorios y unidades de
apoyo centrales y regionales, asi conmb l|la elaboracién de alternativas vy
estrat égi as que sol uci onen | os pr obl enas exi st ent es.

El aborar di agndsticos de | aboratorios para avalar los certificados Fitosanitarios
de los productos a inportar o exportar
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ANAL| STA DE LABORATORI O FI TOSANI TARI O

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual, |as tareas
de otros

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral en el analisis de laboratorio de
enfernmedades fitosanitarias y capacitacion y asesoramiento a persona
agr opecuari o, a ni vel pr of esi onal

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario a nivel de Licenciatura en Biologia, Ingenieria
Agr6nonmp Fitotecnista o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y regl ament aci ones que rigen para Sani dad Vegetal .
Conoci m ento de pl agas existentes.

Analisis y el aboraci 6n de I nfornmes Técni cos.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.

Habi | i dad para expresarse de manera clara, oralnente y por escrita.

Destreza en el manejo y uso de |os instrunentos de |aboratorio.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CTNA).

ASPECTGOS CUANTI TATI VOS
Edad: 26 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | DPMC0101 | Codi go General : | DPMC0502 |
Cl ase Ccupaci onal

ANALI STA DE MERCADEO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de investigacion y analisis de informacién para |a
eval uaci 6n, conercializaci 6n y nercadeo de bienes y servici os agropecuari os.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Realizar y/o participar en la elaboracion 'y ejecucion de estudios,
i nvestigaciones, evaluaciones y otras actividades para la conercializacién vy
nmer cadeo de bi enes y servi ci os.

Coordi nar | os aspectos administrativos y técnicos relativos a |as negoci aci ones
que se efectlan dentro de | os programas de nercadeo y conercializaci 6n

Realizar e interpretar calculos natenati cos, proyecciones, estinmaciones y otros
sobre el conportaniento de |as variables e indicadores que inciden en |os planes,
pr ogr anmas y activi dades de trabaj o.

Participar en |abores de progranaci 6n de |las actividades de conercializacion y
mer cadeo de product os agropecuari os.

Participar en la elaboraci én y ejecuci 6n de canpafias publicitarias, de pronoci én
y en | a exposici 6n de productos naci onal es y extranj eros.

Realizar visitas a las distintas areas de producci6n, con el fin de pronover y
eval uar el desarrollo de |os progranas de conercializaci 6n y nercadeo

Preparar e interpretar tablas, cuadros, graficas, estadisticas ilustrativas con
rel aci 6n al desenpefio de sus funci ones.

Parti ci par en la elaboracién vy revisién de nornas, procedi m ent os,
regl anent aci ones y otros instrunentos técnicos de trabajo.

Apoyar al jefe de la unidad en la coordinaci6n y supervisién de |las actividades
que realiza el personal de nenor nivel jerarquico

Parti ci par en las reuniones informativas de progranaci6n y evaluacién de
actividades de conercializacion y nercadeo, con funcionarios de distintos
ni vel es.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y estado de |los recursos asignados al puesto que
ocupa.
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Programar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignhados al puesto
ocupa.
El abor ar y presentar informes técnicos de las actividades, estudios e

i nvesti gaci ones realizadas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al nisnp segun sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y de manera infornmal y/o eventual, las tareas
de otros

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afos de experiencia en la realizacién de actividades de
i nvesti gaci 6n, anadlisis y evaluacion de los nercados nacionales e
i nternacionales para la conercializaci6on y nmercadeo de |os productos vy
servicios institucionales, a nivel profesional

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Uni versitario de Li cenci atura en Mer cadeo y Publ i ci dad,
Adm ni straci 6n de Enpresas con énfasis en Mercadotecnia o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios de redacci 6n de infornes verbales y escrito.
Cursos o sem narios en netodos y técnicas en Mercadotecni a.
Cursos o sem narios de atenci 6n al puablico.

Cursos o semnarios de exportaci 6n e inportaci 6n de producto.

O ros cursos o seminarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Met odos y técnicas utilizadas en nercadotecnia.
Manej o de personal

Normas y procedinmentos aplicables en materia de conercializacioéon vy
mer cado

Uso de recursos informaticos.
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Manej o de datos estadisticos.
Pl ani ficaci6n y control de actividad.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el analisis de infornmaci én

Habi | i dad para analizar situaciones, problemas y proponer reconmendaci ones
af ectivas.

Habilidad para coordinar infornes técnicos, expresarse con claridad
ver bal nente y por escrito.

Habi | i dad para expresi6n oral y escrito.

Habi | i dad para realizar cal cul os natemati cos.

Capaci dad de anéalisis y diagnéstico técnico.

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go | nstitucional: | PRRA0104 | Codi go General : | PRAJ0502 |
Cl ase Ccupaci onal

ANALI STA DE PQOLI TI CA AGROPECUARI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relacionados con el analisis del nercado agropecuario,
el aboraci 6n de paranetros de nedicion del nercado, disefio de estrategias y
reconendaci ones sobre lineamentos de las politicas agropecuarias a nivel
naci onal

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Evaluar el nmercado nacional de productos de origen agropecuario, afin de
determ nar |a conpetividad de | os productos.

El aborar par netros de nedicidn del conportamento del nercado agropecuario
Naci onal .

Medir el nivel de participacidon de la oferta de |os productos agropecuarios a
ni vel Naci onal

Reconendar politicas de trabajo para optinm zar el aprovechaniento del nercado
potencial en el sector agropecuario.

El aborar y ajustar paranetros de conparacién entre los distintos nodelos
estudi ados en Macro y Mcro Econonmi as.

Di sefiar la estrategia agropecuaria siguiendo los lineamentos de politicas
sum ni strado por el Despacho Mnisterial y el plan estratégico del gobierno.

Establecer 'y mantener 1los contactos con funcionarios técnicos de ||as
instituciones que integran el sector agropecuario, publicos y privados vy
or gani snos I nt er naci onal es  vi ncul ados con las politicas agropecuari as.

Eval uar los resultados de las politicas agropecuarias aplicadas a nivel naciona
y formul ar reconendaci ones cuando sean pertinentes.

Reconmendar ajustes a |os progranas agropecuari os que se ejecutan y que dan
respuestas a las politicas trazadas.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nétodos y procesos de trabajos que
se realizan en el puesto que ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funci6n de las prioridades de carga de trabajo
gque se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
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necesari o.
Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su

calidad, resultados y oportunidad y, de nmanera informal y/o eventual, |as tareas
de otros

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral en materia de analisis del mercado

agropecuario, disefio y evaluacién de politicas,estrategias, planes vy
progr amas de desarrollo agr opecuari o, a ni vel pr of esi onal

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Ingenieria en Agrononia, o
carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos y semnarios avanzados sobre estrategias y politicas del sector
agropecuario

Cursos avanzados en estudio y nedici 6n de nmercados agropecuari os.

O ros cursos y semnarios sobre politicas agropecuari as.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de nedi ci 6n del conportam ento de nercados.

Pl ani fi caci 6n estratégica

Anal i sis de nodel os macro y m croecondmi cos.

Normas y regl ament aci ones que rigen el nercado agropecuari o naci onal

Pl anes, progranas y politicas publicas relacionadas con el sector
agropecuario

Organi zaci 6n y procedi nmientos del sector publico y privado, vinculados con
el mercado agropecuari o.

Uso de recursos informaticos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el analisis de infornacidn.

Habi | i dad para | a expresion por escrito.
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Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad de analisis y eval uacion politica.

Habi | i dad para interpretar instrucciones.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CTNA).

ASPECTGOS CUANTI TATI VOS
Edad 23 afos
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0207 | Codi go General : | PRAZ0502 |
Cl ase Ccupaci onal

ANALI STA DE POLI TI CA COVERCI AL AGROPECUARI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de anélisis, elaboracidn, disefilo y reconmendacion de
lineam entos y reglanentos de trabajos para inplantacion de las politicas
conerci al es agropecuari as del sector.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Evaluar el nercado nacional de productos de origen agropecuario, a fin de
determinar |la conpetitividad de | os productos.

El aborar par netros de nedicidn del conportamento del nercado agropecuario
naci onal

Medir el nivel de participacién de la oferta de |os productos agropecuarios a
ni vel Naci onal

Reconendar |ineam entos de trabajo para optimzar el aprovechani ento del nercado
potencial en el sector

El aborar y ajustar paranetros de conparacién entre los distintos nodelos
estudi ados en Macro y M cro- Econonmi as.

Di sefiar el procediniento para |a determninaci 6n de | os vol tnenes de las licencias
de inportaci 6n, asi conp su clasificacio6n (automaticas y no autonaticas).

Eval uar el efecto de las inportaciones en el nercado naci onal

Levantar y nmantener actualizado un inventario de |os acuerdos internacionales, en
aspect os conerci al es, sobre productos agropecuari os.

Establecer 'y nmantener los contactos <con funcionarios técnicos de |las
i nstituciones que integran el sector agropecuario, publico, privado y organi snpos
I nt er naci onal es vi ncul ados con |as politicas conercial es agropecuari as.

Eval uar los resultados en el cunplinineto de | os acuerdos internacional es.

Coordinar el estudio de propuestas ante |os organisnos internacionales vy
conerci al es

Reconendar ajustes a |os contingentes arancel ari os.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajos que
se realizan en el puesto que ocupa.
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Control ar disponibilidad y estados de | os recursos asignado al puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezca.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultado y oportunidad y, de manera infornal y/o eventual, las tareas
de otros

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral en materia de analisis del mercado

agropecuario, y disefio y evaluacion de estrategias, planes y programas de
desarrollo agr opecuari o, a ni vel pr of esi onal

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario a nivel de Licenciatura en Econonia, Ingenieria
Agrénoma, o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMVAL NECESARI A

Cursos avanzados en politicas comercial es agropecuari as.

Cursos avanzados en andalisis de nodel os macro y m croecondmi cos.
Cursos y semnari os avanzados en estudi os de mercados agropecuari os.

Oros cursos y semnarios de actualizacién relacionados con la politica
conerci al agropecuari a.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y regl anmentaci ones que rigen la politica conercial agropecuari a.
Manej o de equi po y programas conputaci onal es.

Politicas publicas relacionadas con el sector agropecuario.

Pl ani fi caci 6n estrategica en politicas conercial es agropecuari as.
Anal i sis de nodel os macro y m croecondmi cos.

Acuer dos internaci onal es de intercanbio conercial de productos.
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AGROPECUARI A
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.

Habi | i dad para el analisisde infornmaci6n

Habi | i dad para | a expresion oral y escrita

Capaci dad de andalisis, diagnostico técnico y evaluaci 6n politica.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer idonei dad profesional expedida por el Consejo Técnico de Economia o
por el Consejo Técnico Nacional de Agricultura (CTNA), segln corresponda.

ASPECTGS CUANTI TATI VOS
Edad: 28 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADPL0303 | Codi go General : | ADPL0502 |
Cl ase Ccupaci onal

ANAL| STA DE PRESUPUESTO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de analisis y evaluacién de la ejecuciédn del presupuesto,
seguimento a proyectos, y la aplicacién de normas, reglanentaciones vy
procedem entos para la forrmulacion y ejecucion del presupuesto de la
I nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Fornmular el Anteproyecto del Presupuesto de la Institucidn conjuntanente con
otros funcionarios.

Oientar a los funcionarios de otras uni dades adninistrativas en |a el aboraci 6n
del anteproyecto de presupuesto de ingresos, inversion y gastos de la
i nstitucioén.

El aborar infornes nensuales y trinestrales sobre el conportam ento de |os fondos
de ingresos y gastos estinmados en el presupuesto.

Brindar informacion y orientacién a los funcionarios de las wunidades
adm ni strativas sobre |a aplicaci 6n de normas, reglanentaci ones y procedimnm entos,
rel aci onados con | a admi ni straci 6n del presupuesto.

Analizar y conformar solicitudes de traslados de partidas de gastos vy
redi stribuci ones presupuestari as.

Verificar los registros de | os conprom sos presupuestarios, via tel eproceso, para
seguridad del tramte a realizar.

El aborar infornes nensuales sobre la ejecucion fisica y financiera de
presupuesto tanto de funci onam ento cono de inversiones.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nétodos y procesos de trabajos que
se utilizan en el puesto que ocupa.

Programar |os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
gue ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.
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Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultado y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia | aboral en actividades de andlisis, elaboracién
orientacién y verificacion de la fornulacidn y ejecuci 6n del presupuesto de
I a i nstitucion, a ni vel pr of esi onal

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Adninistracion Puablica,
Econoni a, Admi ni straci 6n de Enpresas, Contabilidad o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos avanzados de admi ni straci 6n presupuestari a gubernanental .
Cursos avanzados en politicas presupuestarias

Curso avanzado en planificaci 6n presupuestari a.

Cursos y seminarios en normas y regl amentaci ones presupuestari as.

O ros cursos y semnarios de actualizacion rel aci onados con presupuesto.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Practi cas, regl anent aci ones y procedi m ent os utilizados en l a
adm ni straci 6n presupuestari a.

Teoria, principios y técnicas presupuestari as.

Principios y préacticas de |la Contabilidad Gubernanental .

Pl ani fi caci6n y control de |las actividades de analisis presupuestario.
Uso de recursos informaticos.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para eval uar programas y revisar analisis financieros.

Habi | i dad par a anal i zar i nf or naci 6n presupuestari a y formul ar
reconendaci ones.

Habi | i dad para efectuar cal cul os.
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Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.
Habilidad para mantener relaciones interpersonales con funcionarios
di verso nivel

OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico
Econonmia, Junta Técnica de Contabilidad, segun corresponda.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad 25 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0351 | Codi go General : | PRBZ0502 |
Cl ase Ccupaci onal

ANALI STA DE PRODUCTCS BI OLOG COS Y MEDI CAMENTOS VETERI NARI OS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar pruebas o ensayos m crobiol 6gi cos enfocados a |a constatacién de |la
cal idad de | os productos biol 6gi cos y nedi canentos de uso veterinario.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar y proponer el Plan de Trabajo Anual y el Presupuesto requerido para |la
ej ecuci 6n del m sno.

Redact ar los diferentes procedinmentos operacionales normalizados (PON)
rel aci onados con el uso de equipo y preparacion y ejecuci é6n de |as pruebas de
ensayo.

Pl anificar el desarrollo de |as pruebas o ensayos nicrobiol égi cos en biol 6gicos y
nmedi cament os veterinarios

Real i zar |1 0os procedi mentos de |as pruebas de ensayo de acuerdo a |las normas de
calidad y bioseguri dad adoptadas por el |aboratorio.

Real i zar pruebas o ensayos microbiol 6gicos de pureza o esterilidad nediante |la
detecci 6n de bacterias y hongos vi abl es extrafios, detecci é6n de bacterias y hongos
vi abl es, determ naci 6n de Sal nonella sp. Determ naci 6n de M coplasma sp., conteo
bacteriano y hongos en bi ol 6gi cos de uso veterinario.

Real i zar pruebas o ensayos nicrobiol 6gicos para deterninaci 6n de esterilidad,
recuento bacteriano, determ naci 6n de Sal nonella sp determ naci 6n de Escheri achi
coli. Deterninacion de Staphylococcus aureus. Determ naci 6n de Pseudononas sp
Det ermi naci 6n de hongos / |levaduras y determ naci 6n de endotoxi nas mnedi cament os
de uso veterinario.

Real i zar pruebas o ensayos para determnar |a valoraci é6n mcrobiol 6gica de
anti bi 6ti cos de uso veterinario.

Cunplir con los procedi mentos de nmanej o de desechos y aguas residual es adopt ados
por el Laboratorio.

Llenar en forma adecuada los diferentes fornularios establecidos en e
| aboratorio para |la entrega de resultados de pruebas o cual quier otro necesari o.

QOperar correctanente |os equipos, asi conmb cualquier otro accesorio o equipo
menor para la realizacién eficiente de | as pruebas de ensayo.

Velar por el uso adecuado de Ilos materiales, herramentas, reactivos
i nstrunmentos y equi pos asi gnados.
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Hacer el manteninmiento diario de |os equi pos bajo su responsabilidad o aquell os
utilizados esporadicanente y |Ilenar |os respectivos formnul ari os.

Llenar la o las bitacoras de | os ensayos, equipo, y control es anbiental es.

Verificar la existencia de nedios de cultivo, reactivos, tintes, soluciones y
otros insunps para | os ensayos o | os que necesiten |os equipos a fin de notificar
en tienpo prudencial la falta de ellos para no afectar la ejecucién de al guna
pr ueba.

Verificar que las condiciones para la operacién de los equipos de |los
| aboratorios (tenperatura, hunedad ambiental, etc.) sean |las adecuadas y |l enar
|l os respectivos fornularios. participar en los procesos de certificacion y/o
acredi taci 6n de pruebas de ensayo, segln las norma adoptadas por el laboratorio
por parte de las entidades internacionales.

Partici par conb asistente en |la organizacid6n y ejecucion de la parte técnica de
| os cursos de capacitaci 6n que se ofrezcan

Gestionar las solicitudes de bienes y servicios requeridos, con sus
justificaciones y criterios técnicos.

Regi strar |las actividades realizadas a diario.

Entregar al coordinado de seccién un inforne nensual de las actividades
ej ecut adas.

O ras asignaciones solicitadas por la jefatura del |aboratorio.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual, |as tareas
de ot ros.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios 6 nas de experiencia en pruebas o ensayos de caracter
m cr obi ol 4gi co
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Li cenci atura en biol ogia con especialidad en Zool ogi a.

Li cenci atura en biol ogia en especialidad en m crobi ol ogi a.
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MEDI CAMENTOS VETERI NARI OS

Médi co Veterinario con especializaci édn en ni crobi ol ogi a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos y semnarios en la ejecucion de pruebas y ensayos en |aboratorios
bi ol 6gi cos.

Cursos y semnarios en el manejo de desechos y aguas residual es.

Cursos y seninarios en la actualizacion y manejo de nedi canentos de uso
veterinario.

Cursos y semnarios en normas de calidad de productos biol 6gi cos.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Regl as de seguridad de |aboratorios y requisitos de calidad de acuerdo a la
norma | SO | TEC 17025.

Técni cas m crobi ol 6gi cas para el ai sl am ent o, cultivo, conteo e
i dentificaci on de especi es bacteriana y de hongos.

Uso y funcionani ento de equi pos utilizados en | as pruebas.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habilidad para trabajar de manera organizativa para trabajar en forna
adecuada en el |aboratorio.

Di sposici 6n para nmejorar y recibir entrenam entos y capacitaci ones.

Dom ni 0 de programas de conputaci on

Habi | i dad para | a redacci 6n de docunentos cientificos.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad profesional

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0179 | Codi go General : | PRAJ0502 |
Cl ase Ccupaci onal

ANAL| STA DE PROYECTOS AGROPECUARI OS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUVEN DE LAS TAREAS

Realizar la recopilacién e interpretacién de datos para |a preparaci 6n de
proyect os agropecuari os que seran ejecutados por la institucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Recopilar y analizar datos de diferentes fuentes que se requieren para |a
fornmul aci 6n de proyectos agropecuari os.

Col aborar en la formulacién de |os proyectos de inversién publica en materia
agr opecuari a-

Participar en la preparaci 6n de proyectos que respondan a |as necesidades de
sector agropecuario y que seran ejecutados por el M DA

Apoyar en la formulaci 6n de proyectos agropecuari os. que ayuden a |a producci én
desarrollo rural y uso racional de los recursos naturales y el nedio anbiente.

Asistir al jefe de proyectos en la revisién del cunplimento de |los térm nos de
referencia de consultores que participan en la elaboracién, ejecucién o
eval uaci 6n de pr oyect os.

Coordi nar, con |as dependencias correspondi entes, la inclusién en el presupuesto
de las contrapartes nacional es para | os proyectos con financiam ento externo.

Apoyar en | a el aboraci 6n de estudi os de base del sector agropecuari o que generen
i nformaci 6n primaria para |la formul aci 6n de proyect os.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual, |as tareas
de otros.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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Dos (2) afios de experiencia |aboral en materia de recopilacion y analisis de
informaci6n para la formulacidén de proyectos agropecuarios, a nivel
pr of esi onal

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario a nivel de Licenciatura en Ingenieria Agricola,
Agronomo Fitotecnista, Desarrollo Agropecuario, Agrénono Zootecnista, Medico
Veterinari o, Economi a, o] carreras afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos avanzados en fornul aci 6n y eval uaci 6n de proyectos.
Cursos y sem nari os sobre diagnosticos del sector agropecuario.
Cursos avanzados de el aboraci 6n de infornes técnicos.

Qros cursos y sem narios sobre planes y progranmas del sector agropecuario.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas de recopilacion y anadlisis de datos para la fornulacién de
proyect os.

Pl anificaci én y control de actividades de formul aci 6n de proyectos.
Fuentes de informaci 6n y estadisticas agropecuari as.
Pol iticas publicas del sector agropecuario.

Procedi mi entos adm nistrativos relacionados con |la recopilacion de datos y
formul aci 6n de proyectos de inversion.

Térmnos de referencia para contratacion de consultores en el sector
agr opecuari o.

Uso de recursos informaticos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a busqueda y el analisis de informacion.

Habi | i dad para | a expresi 6n por escrito.

Habi | i dad para el aborar infornes técnicos

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Habi | i dad para interpretar instrucciones.
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Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

OTROS REQUI SI TGS

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CTNA) o por el Consejo Técnico de Sal ud, segun corresponda.

ASPECTCOS CUANTI TATI VOS
Edad: 26 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHOR0603 | Codi go General : | RHOR0502 |
Cl ase Ccupaci onal

ANALI STA DE RECURSOS HUVANGOS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de investigacion, analisis, estudio e inplenentaci én de |os
programas del sistema y | os sub-sistenas de adm ni straci 6n de personal

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Programar el desarrollo de las actividades a su cargo, de acuerdo al plan de
trabajo y prioridades establ eci das.

Real i zar est udi os e i nvesti gaci ones sobre recl utam ent o, sel ecci 6n,
clasificaci 6n, remuneraci 6n, evaluacion de desenpefio, notivaci én, induccién
rel aci ones | aborales y otros programas del sistena de adninistraci 6n de personal

Col aborar en la planificacion del recurso humano para su nejor aprovecham ento de
acuerdo a | as necesi dades del servicio.

Participar en la ejecucion e inplenentacién de I|os planes, progranas Yy
activi dades sobre el sistena de adm ni straci 6n de personal

Pl antear reconendaci ones sobre reclasificacién de puestos, posiciones nuevas,
ascensos, aunentos y otras acciones de personal

El aborar nornmas, reglanentaci ones y procedi nientos sobre | os progranmas y acciones
de admini straci 6n de personal, a fin de procurar su actualizaci én y nejoram ento.

Absol ver consultas a funcionarios sobre el desarrollo de |os programas técnicos
del sistema de adm ni straci 6n de personal

Aplicar las normas, disposiciones y procedimentos que regulan la actividad de
Adi m ni straci 6n de Personal

El aborar cuadros estadisticos y diagnosticos de |os recursos humanos exi stentes.

El aborar infornes, notas, nenorando y otros docunentos de |las actividades
real i zadas.

Actualizar el Manual Descriptivo de las clases de puestos de las distintas
Di recciones de la Institucién

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral en materia de tramte, investigacion,
anadlisis e inplenmentacidon de planes y progranmas de adm ni straci 6n de
recursos humanos, a nivel profesiona

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en Adm nistraci 6n de Recursos
Humanos, Admi nistracion Pdblica, Tecnologia Administrativa o carreras
af i nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos avanzados en normas Yy regl anentaci ones de admini straci 6n de recursos
humanos.

Cursos avanzados en reclutamento y seleccién, clasificacion de puestos,
remuner aci 6n, eval uaci 6n del desenpefio, rel aci ones |aborales y otros.

Cursos y seninarios sobre normativa, programas y procedimentos de Carrera
Adm ni strati va.

Qros cursos y semnarios de actualizacién relacionados <con la
admi ni straci 6n de recursos humanos.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS
Programas técni cos del sistema de adm nistraci 6n de personal
Ley de Carrera Administrativa, reglanentos y procedi ni entos.

Planificacién y control de actividades de admnistracidén de recursos
humanos.

Procedi mi entos adninistrativos rel aci onados con el sistenma y subsistenmas de
admi ni straci 6n de recursos humanos.

Met odol ogia y técnicas de investigacion social y admnistrativa.

Organi zacion y procedimentos de la institucién y del sector publico
relativos a |l a adm ni straci 6n del recurso humano a su servici o.

Uso de recursos informaticos.
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CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el analisis de infornacidn.

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Habi | i dad para | a expresion oral y escrita.

Habi | i dad para desarrollar trabajo en grupo.

Habi | i dad para el analisis y diagnéstico técnico-admnistrativo.

Habi | i dad para interpretar instrucciones
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 25 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADPL0302 | Codi go General : | ADPL0502 |
Cl ase Ccupacional :

ANALI STA DE REG STRO Y CONTROL PRESUPUESTARI O

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de coordinacidn y ajuste del proceso presupuestario de la
unidad administrativa, analisis de infornes financieros, presupuestarios y
registro de la ejecuci 6n del presupuesto, solicitudes de asignaciones, tramte
de la consecucion de partidas y verificacién del conportamento del
pr esupuest o.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Regi strar las solicitudes de asignaciones de partidas de |as diferentes uni dades
admi ni strativas de la Institucidn.

Registrar la ejecucion del presupuesto por unidad adnministrativa de la
I nstitucion.

Coordi nar el proceso presupuestario realizado por el personal a su cargo.

Verificar el conportamiento de las asignaciones presupuestarias de la
I nstitucion.

El aborar infornmes sobre | a ejecucidon del presupuesto de la Institucidn.

Analizar informes financieros sobre |a ejecucid6n presupuestaria de Ila
I nstitucion.

Coordinar el trabajo referente al proceso presupuestario realizado por el
personal a su car go.

Trami tar |a consecuci 6n de partidas presupuestarias para el desarrollo de planes
y progranmas de |a uni dad.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.

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

Programar | os requerim entos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa.

Real i zar otras tareas afines, que |e sean asignadas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

FECHA: 28-12-07 (DI GECA) PAG NAS: 94 DE 995
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PRESUPUESTARI O

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al nmisnpb, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral en actividades de registro, tranmte y

verificacion de partidas presupuestarias y andlisis de infornes financieros
y presupuestarios, a nivel profesional

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Econonia, Contabilidad,
Adm ni straci 6n Publica, o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos avanzados en nornmas Yy regl amentaci ones presupuestari as.
Cursos avanzados en admi ni straci 6n presupuestaria gubernarent al
Cursos y sem nari os avanzados en politicas presupuestari as.

Oros cursos y seminarios de actualizacion relacionados con la
adm ni straci 6n presupuestari a.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Nor mas, reglanentaciones y procedimentos admnistrativos gue rigen la
adm ni straci 6n presupuestari a.

Teoria, principios y técnicas presupuestari as.
Principios y préacticas de contabilidad gubernanental .
Pl ani fi caci 6n y control de activi dades presupuestari as.
Uso de recursos informaticos

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.

Habi | i dad para efectuar cal cul os.
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PRESUPUESTARI O

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Habilidad para nantener relaciones interpersonales con funcionarios de
di stintos nivel es.

Uso de recursos informaticos.
OTROS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de
Econonia, Junta Técnica de Contabilidad, segln corresponda.

ASPECTGOS CUANTI TATI VOS
Edad: 25 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0329 | Codi go General : | PRBZ0501 |
Cl ase Ccupaci onal

ANALI| STA DE REG STRO ZOCSAN TARI OS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de analisis de las solicitudes para autorizar el uso de
productos de consunp animal e inspeccion de planteles de producci 6n y ventas
de product os y ani mal es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Recibir y analizar las solicitudes que autoriza el destino de |os productos
i nportados para el consunmp aninal; segun las |leyes y reglanentos que regulan |la
materi a.

Supervisar e inspeccionar los lugares de produccién y venta de productos
destinados al consunmpb aninmal, para conprobar que siguen con las normas vy
procedi m ent os establ eci dos para estas tareas.

Ll evar en registro y control de |os productos de consunp aninal de acuerdo a la
clasificacién oficial.

Aprobar o desaprobar la confeccidn del registro para |os productos de consuno
ani mal .

Supervi sar e inspeccionar |os establ eci mi entos conerci al es de ventas de ani mal es,
para verificar el manejo adecuado.

Llevar en registro y control del uso de los aditivos que se incorporan a |os
al i ment os de consuno ani nal .

Dar seguinmiento a la operatibilidad de las clinicas y hospital es veterinari os.

Capacitar en materia de educaci 6n sanitaria a |os inportadores, distribuidos,
vendedores, usuarios y técnicos de la instituciédn.

Col aborar en la elaboraciéon de normas y nmmnuales de procedimentos para |os
product os de consuno ani nmal

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.

Col aboran con el personal técnico, profesional y directivos en su especialidad,
segun procedi m entos establ eci dos y necesi dades de | a funcién

Asesorar y presentar asistencia profesional en su especialidad a personas de |la
institucién y terceros si corresponde, segun procedimentos establecidos vy
criterio propio en caso necesari o.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ANAL|I STA DE REG STRO ZOOSANI TARI OS

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual, |as tareas
de otros

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos afios de experiencia l|laboral en el andlisis de solicitudes de registros
zoosanitarios y de productos de consunp ani mal a nivel profesional

Un (1) afo de experiencia |aboral en el analisis de solicitudes de registros
zoosanitarios y de productos de consunpo aninmal a nivel de jefatura de
secci ones o uni dades nenores.

Un (1) afio de experiencia |laboral en el analisis de solicitudes de registros
zoosanitarios y de productos de consunb animal a nivel profesional o
t écni co.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Mdicina Veterinaria o Titulo de Técnico
Uni versitario en Producci 6n Bovina o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnarios de formnul aci 6n de raci ones de alinentos para ani nal es.
Cursos o semnarios de bromatol ogia de alinentos y producci én ani nmal .

Cursos o seminarios de B.P.N. en la fabricacién y el aboraci 6n de alinentos
para ani nal es.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normmas y regl ament aci ones que rigen |la materia de registro zoosanitario.
Product os de consunp ani mal segun cl asificaci 6n ofici al

Aspect os general es de | a salud puabli ca.

Conoci mi ento de | ugares de producci 6n y venta de productos.

CONDI CI ONES PERSONALES
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Habi | i dad para analizar e interpretar resultados.

Habi | i dad para expresarse en forma clara y precisa en forma oral vy
escrito.

Habi l i dad para |l evar registro y control de |os productos.

por

Habi | i dad para inspeccionar establ eci mi entos conerci al es de consunp ani nmal .

Habi | i dad para interpretar instrucciones orales y escritas.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Capaci dad para analizar solicitudes de productos.

Capaci dad de analisis y diagnostico técnico.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el Consejo Técnico Naciona
Agricultura o el Consejo Nacional de Sal ud.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0213 | Codi go General : | PRBZ0402 |
Cl ase Ccupaci onal

ANALI| STA DE RESI DUOS TOXI COS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de andalisis de residuos téxicos en productos agropecuari 0s,
emtir el resultado de |l os misnps, y resolver consultas técnicas.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ef ectuar los analisis de residuos toxicos segin |los nétodos y procedi m entos
est abl eci dos en | a uni dad.

Interpretar y registrar los datos obtenidos de los trabajos realizados en la
uni dad.

Reportar através de |os canal es regulares, el resultado obtenido de los andlisis
ef ectuados en | a uni dad.

At ender y resolver consultas técnicas, que |le sean fornmuladas por productores y
otros usuarios en materia de su conpetenci a.

Anotar observaciones y enitir sugerencias sobre |los procedimentos y/o netodos
gue se lIlevan a cabo en |la secci6n para conocimento de su superior innediato.

El aborar infornes de los analisis de |aboratorio efectuados, asi conb de otras
activi dades ef ectuadas para el conocimento de su superior innediato.

Controlar el desarrollo de actividades del area de trabajo y el estado de equi pos
y nmateriales enpleados en la msma e informar a quién corresponda segun
i nstrucci ones, procedi m ent os Vi gent es y criterio pr opi o.

Col aborar con el personal técnico y profesional y directivo en su especialidad,
segun procedi nm ent os establ eci dos y necesi dades de | a funci 6n
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de nanera informal y/o eventual, |as tareas
de otros

REQUI SI TOS M NI MOS
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EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral en analisis de residuos toOxicos a nive
técnico, si no cuenta con titulo de Licenciatura que | o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Biologia, Biologia Anbiental,
Bi ol ogia Vegetal, Quimca o Farmacia. (Aplicable al PEl y al PQ)

Dos (2) afios de estudios wuniversitarios conpletos de Licenciatura en
Bi ol ogi a, Bi ol ogia Anbiental, Biologia Vegetal, Qimca o Farnacia.
(Aplicable al PEI y al PA)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o0 seninarios de Consevaci6n de |os Recursos Natural es Renovables y
Equi li bri o Ecol égi co.

Cursos o0 seminarios sobre Manejo Integrado de Plaga para Cultivo de
Export aci 6n.

Cursos o seminarios de Metodologia de Extensién para el Desarrollo
Agricol a.

Seminario taller sobre Metodol ogia de Analisis de Residuos de Pl aguici das.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Conoci mi entos de equi po, nmateriales y productos quim cos y sus riesgos.
Principios y préacticas utilizadas en | aboratorio analiticos.

Pl anificaci6n y control de actividades de analisis de residuos toxicos

Pr ocedi m ent os adm ni strati vos rel aci onados con | os analisis de
| abor at ori o.

Uso de recursos informaticos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar e interpretar resultados.

Habi lidad para expresarse en forma clara y precisa en forma oral y por
escrito.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Habi | i dad para interpretar instrucciones orales y escritas.
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Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Destreza en el nmanej o de equi po de | aboratorio.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 24 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0330 | Codi go General : | PRBZ0502 |
Cl ase Ccupaci onal

ANALI STA DE RESI DUOCS TOXI COS DE SALUD ANI MAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relacionados con el anélisis de pruebas de ensayo de
resi duos toxicos que se realiza dentro del |aboratorio.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Anal i zar |las pruebas de ensayo que se le asigne de acuerdo a las normas de
calidad y seguridad establ eci das.

Realizar |la prueba de determnacién de netales trazas propias del equipo
espectrof ot énetro de absorci 6n aténmico y otras que se | e asignen

Verificar la existencia de concebidles y otros insunos del |aboratorio que
necesiten | os equi pos o pruebas de ensayo.

Apoyar en el proceso de certificacion y/o acreditaci on de pruebas de ensayo,
segun | as nornmas adoptada por el |aboratorio.

Participar en la redaccion y/o elaboracion de |os procedi mentos operacional es
normal i zados (PON) relacionados con el uso de |os equipos de |aboratorio y la
ej ecuci 6n de | as pr uebas de ensayo.

Verificar que se cunpla con |os procedinientos establecidos para el manejo de
desechos en el laboratorio.

Utilizar instrumentos, equipo y otros el enentos necesarios para el desarrollo de
| as tareas de su profesion, segln normas y procedi mentos técnicos de la msm y
criterio propio en caso necesario.

Asesar y prestar asistencia profesional en su especialidad a personal de la
institucién y terceros si corresponde, segun procedimentos establecidos vy
criterio propio en caso necesari o.

Coordi nar, supervisar y evaluar profesional nente grupos y equipos de trabajo en
su especi alidad en caso necesari o.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezca.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual, |las tareas
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ANI VAL
de otra.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral en el anélisis de pruebas de ensayo de
resi duos toxicos a nivel profesional

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titulo universitario de Licenciatura en Quinica.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari 0s en toxicol ogia.

Cursos o sem nari os de actualizaci 6n sobre detecci 6n de residuos toéxicos.
Cursos o semnari os de progranmas conputaci onal es.

Oros cursos o seminarios en |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Regl as de seguridad de | aboratorios y requisitos de calidad de acuerdo a la
norma | SO/ | EC 17025

Normas y regl anmentaci ones sobre |a materia de residuos toxicos.

Técni cas rel acionadas con el nanejo de |as pruebas de ensayos de residuos
t 6xi cos.

Procedi mi entos y métodos sobre uso de equi po de | aboratorio.
Manej o de desechos t éxi cos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para organi zar el trabajo.

Habi | i dad para uso de instrunentos y equi pos de | aboratorio.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0404 | Codi go General : | PRACD502 |
Cl ase Ccupaci onal

ANALI STA DE TECNOLOG A AGRO NDUSTRI AL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar est udi os de factibilidad, perfiles y proyect os
agroi ndustrial es,inspeccionar y dirigir plantas y facilidades industriales
i ncluyendo | a sel ecci 6n de sus maqui nari as y equi pos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Fornul ar perfiles e ideas de proyectos agroindustrial es que pueden desarrollarse
en las diferentes regiones del pais.

Bri ndar asistencia técnica a enpresas agroindustriales para nejorar su producci 6n
y el funcionaniento de |la planta.

Di sefiar y construir equi pos de procesaniento artesanal, para ser utilizados en e
centro experinmental de la direccién y en | as exposiciones feriales.

Desarrol l ar técnicas de nanejo, clasificacién, enpaque, enbal aje, al macenam ento
y conservaci ones de productos agropecuari os.

Real i zar estudi os de factibilidad para | os grupos de productores que se interesan
en instal ar plantas agroindustrial es.

El aborar docunentos pl egabl es, panfletos y guias para |os productores
agroi ndustrial es, cooperativas y productores independi entes.

I nvesti gar y recopil ar i nf or maci on sobre | os di ferentes pr oduct os
agr oi ndustri al es.

Desarrollar técnicas de secado, deshidratacion y congelacion de productos
agr opecuari os.

Asesorar el desenpefio de las diferentes actividades que se desarrollan en |os
Centros Agroindustrial es.

Real i zar actividades relacionadas con el nmanejo y postcosecha de productos
agropecuari os en aspectos de capacitacion y asistencia técnica.

El aborar progranmas de seguridad y nmantenimento de |las plantas agroindustriales
conmo de | os equi pos que existen en | os m snos.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas bajo su cargo, en funcién de las prioridades y carga
de trabaj o que se |l e establ ezca
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ANAL| STA DE TECNOLOG A AGRO NDUSTRI AL

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea

necesari o.
Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de nmanera informal y/o eventual, |as tareas
de otros.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral en la realizaci6n de estudios de

facti bilidad, elaboracién de perfiles de proyectos y, disefio, organi zacion y
supervi si 6n de procesos industriales, a nivel profesional

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Ingenieria Industrial, en
Tecnol ogia Industrial o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos avanzados en instal aci 6n de pl antas agroi ndustri al es.
Cursos avanzados sobre estudi os de factibilidad industrial
Cursos y sem nari os de tecnol ogi as agroi ndustri al es.

O ros semnarios y cursos de actualizaci én rel aci onados con | as tecnol ogi as
agroi ndustri al es.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y regl ament aci ones que rigen a |la agroindustria.

Pl ani fi caci 6n y desarrol |l o agroindustri al

Progranaci 6n y control de procesos agroi ndustri al es.

Pl anes, programas y politicas publicas de desarroll o de |a agroindustria.

Organi zaci 6n, procedinientos y tecnologias utilizadas en |la agroindustria a
ni vel naci onal

Met odos de asistencia técnica a enpresas y productores independi entes.
Tecnol ogi as i nnovadoras en el canpo agroindustrial
Uso de recursos informaticos.

CONDI CI ONES PERSONALES
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Habi | i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.

Habi | i dad para transmtir conoci m entos.

Habi | i dad para el analisis de informacidn

Habi | i dad para | a expresi 6n oral y escrita.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura, segun corresponda.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 25 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0249 | Codi go General : | PRBZ0502 |
Cl ase Ccupaci onal

ANAL| STA DE TRAM TE DE | MPORTACI ON Y EXPORTACI ON

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUVEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de investigacién, analisis y tramtes de las licencias
fitozoosanitarios de inportaci 6on y exportaci 6n de productos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Recibir y analizar |a docunentaci én requerida para |las solicitudes de licencias
fitozoosanitarias de inportaci 6n y exportaci 6n

Trami tar |a docunentaci 6n exgida para la inportaci én y exportaci 6n de productos
veget al es, ani nmal es y sub- product os.

Brindar orientacion a funcionarios y usuarios que realizan los tramtes para |la
i nportaci 6n y exportaci 6n de productos vegetal es, ani mal es y sub-product os.

Aprobar las solicitudes y elaborar las licencias fitozoosanitarias de tramtes de
i mportaci 6n y exportaci 6n de productos.

Coordinar a nivel interinstitucional las acciones relativas a la inmportacioén y
exportaci 6n de productos vegetal es ani mal es y sub-product os.

I nvestigar las condiciones sanitarias que se dan a nivel internacional en |os
di ferentes rubros de inportaci én y exportaci 6n

Real i zar inspecciones fitozoosanitarias que se requieran para extender vy
verificar el cunplimento de la licencia de inportacion y exportacion de
pr oduct os veget al es, ani mal es y sub- product os.

Recopil ar datos estadisticos y elaborar informes de licencias fitozoosanitaras
expedi das.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupan

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

Programar los requisitos de uso de recursos naterial es asignados al puesto que
ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se establ ezcan.
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EXPORTACI ON
Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultado y oportunidad y, de manera infornal y/o eventual, las tareas
de otros.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |laboral en tareas de investigacién, andlisis y
tramte de licencia fitozoosanitaria de inportacién y exportaci é6n, a nive
pr of esi onal

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en |ngeniero Agroénono Fitotecnista,
I ngeniero Agrénonp Zootecnista, Ingeniero en Desarrollo Agropecuario,
Medi ci na Veterinaria, o} carreras af i nes

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnari os sobre prevenci 6n, control erradicaci én de enfernedades.
Cursos o semnari os Superior |Internacional en nanejo de |a contam naci én
Cursos o semnarios sobre tratam entos cuarentenari os.

Cursos o0 seminarios en manejo y control cuarentenario de productos
fitozoosanitari os.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y procedinmentos establecidos para el control cuarentenario de
product os agropecuari 0s.

Pl ani fi caci 6n y control de activi dades agropecuari as.
Equi po conput aci onal de uso de | a unidad.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar y eval uar infornmes técnicos.

Habi | i dad para mantener rel aciones efectivas de trabajo con funcionarios y
publico en general

Habi | i dad para interpretar y resol ver problemas adninistrativos.
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EXPORTACI ON
Habi | i dad para expresarse en forma clara, oral y escrita.

OTROS REQUI SI TGS

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CTNA) o por el Consejo Técnico de Sal ud, segun corresponda.

ASPECTCOS CUANTI TATI VOS
Edad: 26 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | M Al 0102 | Codi go General : | M Al 0201 |
Cl ase Ccupacional :

ARCHI VERO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de recepci6n, clasificacion, codificacion y archivo de toda
| a docunentaci 6n que es recibida en la institucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Reci bir | a docunentaci 6n que se envia a | a unidad.
Registrar la entrada y salida de |a docunentaci én.
Casificar y codificar toda | a docunentaci on que se recibe en | a unidad

Archivar el nmaterial donde corresponde de acuerdo al sistema de clasificacién
adopt ado.

Preparar indices de archivo y rétulos de identificacion del contenido de |as
car pet as.

Preparar infornmes de | os docunentos prestados y otras que se le soliciten.

Dar manteniniento al material y docunentos archivados.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar sus propias tareas en funci6on de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mnisno.

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas béasicas de archivo,
clasificacidon y codificaci6n de docunentos, si no cuenta con el titulo
secundario t écni co que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
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Titul o Secundari o de Bachiller. (Sol anente aplicable al PEl)
Titul o Secundari o de Bachiller en Conercio. (Aplicable al PEl y al PQ)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios en Archivo

Cursos o sem nari os en Rel aci ones Humanas

Cursos o semnarios en Programas Conput aci onal es.

Oros semnarios y cursos en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas en manej o de archivos.

Progranmaci 6n y control de | as actividades de clasificasi 6n de docunent os.
Procedi mientos y métodos en clasificasién y codificaci 6n de | os archivos.
Pr ogr amas conput aci onal es.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi l i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para mantener rel aciones efectivas con |los funcionarios y publico
en gener al

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Destreza en el nanej o de archivos.

Destreza en el nmanejo y uso de conputadora
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 18 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go | nstitucional: | DSPR0506 | Codi go General : | DSPR0502 |
Cl ase Ccupaci onal

ARQUI TECTO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA
RESUVEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de disefio y/o disefar |l os planos, pr esupuest os,

especi ficaci ones técnicas para obras, brindar infornacién y asistencia técnica
para proyectos de infraestructura institucional, y otras que sean necesari as.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Di sefiar planos y especificaciones técnicas para proyectos de infraestructura
i nstitucional

Coordi nar el disefio de planos y otras especificaciones técnicas, para proyectos
de infraestructura institucional

Formul ar reconendaci ones técnicas sobre la infraestructura y |ocalizacion de |os
nuevos proyectos institucionales.

Brindar informaci 6n y asistencia técnica para la formulaci 6n de nuevos proyectos
de infraestructura institucional

El aborar infornes técnicos sobre la fornulacion de nuevos proyectos de
i nfraestructura institucional

Definir |as necesi dades de recursos materiales y hunmanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econdénicos y financieros.

Definir las necesidades de capacitacion del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoramento en sus funciones, su futuro desarrollo y eval uar
sus resul t ados.

Sel eccionar | os postulantes a ocupar puestos de trabajo, bajo su supervision
directa.

Definir los contenidos funcionales de | os puestos de trabajo bajo su supervision
directa y clasificarlos ocupaci onal nente.

El aborar propuestas de reorganizaci 6n de |os nmétodos y procesos de trabajos que
se utilizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ARQUI TECTO

Programar | os requerimentos de uso de recursos nmateriales asignados al puesto
que ocupa

Real i zar otras tareas afines que sean asi gnadas.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual, |as tareas
de otros

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |laboral en materia de disefio y el aboraci én de
pl anos, especificaciones técnicas, informes y prestacion de asistencia
técnica para la fornulaci 6n de proyectos de infraestructura agropecuaria , a
ni vel profesional

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Arquitectura.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos avanzados en di sefio de planos de infraestructuras agropecuari as.
Cursos avanzados en | a el aboraci 6n de infornes técnicos

Cur sos y sem nari os en fornul aci 6n y eval uaci on de proyect os
ar qui t ect 6ni cos.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y reglanentaciones que rigen la construcci6n de infraestructuras
agr opecuari as.

Cal cul o de presupuestos de construcci 6n.
Técni cas arquitectdnicas, equipo y nmmteriales propios del oficio.

Pl anificacién y control de actividades de di sefio de pl anos.
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Procedi mi entos adninistrativos rel aci onados con el disefio y construcci én de
proyectos de infraestructura.

Uso de recursos informaticos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi |l i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a expresion escrita y oral

Habi | i dad para interpretar instrucciones.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad profesional expedido por la Junta Técnica
de Ingenieria y Arquitectura.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 25 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go | nstitucional: | CGAE0101 | Codi go General : | CGAE0805 |
Cl ase Ccupaci onal

ASESCR EJECUTI VO M NI STERI AL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de asesoria técnica y consultoria a funcionarios ejecutivos
a cargo de wunidades admnistrativas del nivel directivo (direccién o
gerencia), en diversas disciplinas de | a adninistraci é6n publica.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Col aborar con funcionarios ejecutivos en | a estructuraci 6n de pl anes, progranmas y
proyect os especificos.

Ef ectuar analisis y preparar estudi os o diagnosticos sobre situaciones existentes
en materias especificas que incluyan reconendaci ones para la solucién de |os
problemas o |imitaciones detectadas.

Evaluar y plantear reconendaciones sobre l|a necesidad de adecuar o no |as
politicas y lineam entos generales que el ejecutivo, la direccio6n superior o0 e
funcionari o superior de |a unidad hayan aprobado para | a ejecuci 6n de programas y
pl anes de trabajo.

Mant ener infornaci 6n actualizada sobre las nuevas politicas que define el
ej ecutivo segln correspondan y pronmueva su aplicacion a nivel de l|a unidad
adm ni strativa

Col aborar con el personal de jefatura de la unidad en la determ nacion de la
forma mas adecuada de atender, solucionar o ejecutar las acciones que |le sean
consul t adas.

Participar en com siones y reuniones sobre asuntos especificos aconpafando al
funci onari o superior o actuando en su representaci on

At ender | os asuntos que | e sean enconendados por el funcionario superior.

El aborar infornes técnicos sobre temas o aspectos rel aci onados con el éarea de su
especi al i dad.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos nmateriales asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar permanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ASESCOR EJECUTI VO M NI STERI AL

Su supervision directa e indirecta.
Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personal nente, |las tareas indelegable prevista en el puesto y aquellas
afines al msnob, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afios de experiencia |laboral en andlisis y preparaci 6n de estudi os
y diagnéstico en las politicas y |ineam entos de desarroll o agropecuario, a
ni vel pr of esi onal cono consul tor.

Dos (2) aflos de experiencia |laboral en analisis y preparaci 6n de estudios y
di agnostico en las politicas y lineanientos de desarrollo agropecuario a
ni vel de asesoria.

Dos (2) afios de experiencia |aboral en andlisis y preparaci 6n de estudios y
di agndéstico en las politicas y liniamentos de desarrollo agropecuario a
ni vel de di recci ones o] ger enci a.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Ingenieria en Agronomia, Ingenieria en Desarrollo
Agropecuario o carreras afines.

Preferiblemente Titulo post Universitario en Ciencias Agricolas, Ata
Gerencia o disciplinas afines a la funci én de Asesoria en Planes y Progranas
de Desarroll o Agr opecuari o.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o0 semnarios avanzados en politica y estrategia de desarrollo
agr opecuari o.

Cursos o sem nari os avanzados en Técnicas de Alta Cerencia.

Cursos o sem nari os avanzados en andalisis y eval uaci 6n de proyectos.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y regl anentaci ones que rigen la institucion

Pol iticas publicas relaci onadas con el sector agropecuario.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nanejo de confli ctos.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ASESCOR EJECUTI VO M NI STERI AL

Habilidad para el analisis y evaluacién de las politicas puablicas del
sector agropecuari o.

I nformati ca gerenci al
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi |l i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.

Habi | i dad para | a conuni caci 6n interpersonal

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nmanejo de conflictos.

Habilidad para el analisis y evaluacién de las politicas del sector
agr opecuari o.

Capacidad de anadlisis y sintesis.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

OTRCS REQUI SI TOS

Poseer Certificado de |doneidad.

ASPECTCOS CUANTI TATI VOS
Edad 26 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go | nstitucional: | ADAS0306 | Codi go General : | ADAS0403 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE ADM NI STRATI VO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de asistencia en la atencién y tranitaci on de |as acciones
adm ni strativas en una dependencia de | a entidad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar con | as diferentes uni dades adm nistrativas | a ejecuci 6n de servicios y
acciones que se requieren en |la unidad.

Atender al publico que solicita informacién para la tramtacién de acciones
rel aci onadas con | os servicios que presta |a unidad.

Registrar y tramitar |as acciones de personal de |os funcionarios que |aboran en
I a uni dad.

Supervi sar |as conpras y gastos que se realizan en | a unidad.
Solicitar y distribuir |l os material es de oficina.

Distribuir y supervisar el trabajo realizado por el personal que |abora en la
uni dad.

Redactar diferentes tipos de docunentos, (notas, menorandos y circul ares).

Ll evar el control de las partidas del gasto de presupuesto asignado a |a unidad.
El aborar infornmes periddicos de |as actividades administrativas de | a unidad.

Ll evar el control de |la caja nenuda de la unidad y tramitar el reenbol so de caja.
El aborar el anteproyecto de presupuesto de |a unidad.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.

Control ar disponibilidad y estado de | os recursos asi gnados al puesto que ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos, material es asignados al puesto
que ocupa
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O AS| STENTE ADM NI STRATI VO

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |laboral en |a asistencia adm nistrativa a nivel
técnico si no cuenta con titulo a nivel de Licenciatura que |lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo de Licenciatura en Administracion Pdblica o Licenciatura en
Adm nistraci 6n de Enpresas, Licenciatura en Tecnologia Admnistrativa o
carreras afi nes. (Aplicable al PEI y al PA)

Dos (2) aflos de Licenciatura en Adm nistraci on de Enpresas, Adm nistracioén
Publica o Tecnologia Adm nistrativa. (Aplicable al PEl y al PQ)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnarios de Fornulacion vy Adm ni straci 6n de Presupuesto
Quber nanent al .

Cursos o sem nari os de El aboraci 6n de Infornes.

Cursos o sem nari os de Rel aci ones Humanas.

Cursos o semnari os de Progranmas Conputaci onal es.

Cursos o seminarios de Planes y Progranas de Desarroll o Agropecuari o.

Oros semnarios o cursos de |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas de | os Principios de Adm ni straci on.

Pl ani fi caci6n y control de |las actividades.

Procedi mi entos admi ni strativos que se desarrollan en | a unidad.
Uso de recursos informaticos.

CONDI CI ONES PERSONALES
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O AS| STENTE ADM NI STRATI VO

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para interpretar instrucciones orales y escritas.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 25 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0162 | Codi go General : | PRBZ0201 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE AGROPECUARI O

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os rel aci onados, con la investigaci 6n, analisis y asesoraniento
técnico de actividades relacionadas con los programas y proyectos de
desarrollo agr opecuari o.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Participar en estudios e investigaciones relacionados con el crecimento de
pl antas, semllas, caracteristicas de |los suelos, clinma, plagas y enfernedades,
calidad de los cultivos, cria de aninales, genético aninal y otros.

Brindar asistencia técnica en diversos aspectos relacionados con |a sienbra,
cultivo, aplicacién de agroquimicos, prevencién y control de plagas vy
enf ermedades, nmanej o y conservaci 6n de equipo, cria y cuidado de aninmales, entre
otros.

Col aborar en los anédlisis sobre nétodos y técnicas de sienbra, cultivo, uso de
agroquim cos, recoleccion, cria de aninales, alnmacenamiento y nercadeo de
pr oduct os agr opecuari os y emtir opi ni 6n par a su mej or am ent o

Ll evar a cabo visitas de inspeccion a |las &reas de producci 6n con el objeto de
identificar problemas y necesidades, absolviendo consultas y presentando | as
reconendaci ones adecuadas.

Evaluar y dar seguimento a l|las actividades correspondientes a programas Yy
proyectos agricolas y pecuari os.

Participar en |l a el aboraci 6n de progranmas y proyectos de desarroll o agropecuari o.

Ordenar o participar en los analisis de informaci 6n sobre aspectos de producci 6n
costos, inventarios y otros, correspondientes a programas y proyectos.

Participar en |la el aboraci én de material informativo de referencia sobre técnicas
y métodos de producci én agropecuari a.

El aborar infornes sobre trabajos técnicos y actividades realizadas en un periodo
det er m nado.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O AS|I STENTE AGROPECUARI O

| e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultado y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia |aboral en trabajos relacionados con Ila
investigaci 6n, analisis y asesoramento técnico de actividades rel aci onadas
con | os programas y proyectos de desarroll o agropecuario.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o Secundari o de Bachiller. (Solanente aplicable al PEl)

Titulo Secundario de Bachiller Agropecuario o Bachiller Agropecuario con
énfasis en Manejo Agroforestal. (Aplicable al PEI y al PQ)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos Basicos de sienbra y cultivos de productos agricol as.
Cursos Basicos de cria y cuidado de ani nal es.

Cursos Basicos de aplicaci 6n de agroquim cos.

Cursos Basicos de prevenci 6n y control de pl agas.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y précticas generales de |as activi dades agropecuari as.
Normas y regl ament aci ones que rigen | a actividad agropecuari a.

Manejo de |los equipos, materiales y productos utilizados en las tareas
agropecuari as.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habilidad para pronover los programas y proyectos de desarrollo
agr opecuari o.

Habilidad para analizar situaciones y problemas y |legar a soluciones
ef ecti vas.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, oralmente y por
escrito.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O AS|I STENTE AGROPECUARI O

Habi | i dad para inpartir instrucciones.

Habi | i dad para el aborar i nfornmes.

Habi | i dad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con
funci onari os, conuni dades canpesi nas, productores y publico en genera.

OTRCS REQUI SI TOS

Para funcionarios sin idoneidad, ni agrem acién profesional cono técnico
agropecuari o, pero que realizan dicha funcion

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 18 afos.

FECHA: 28-12-07 (DI GECA) PAG NAS: 124 DE 995



DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | CGL@X201 | Codi go General : | CG.RX0302
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE ABOGADO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de asistencia en el analisis de expedientes, docunentos
juridicos y asuntos |egales.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Asistir en la realizaci6n de investigaci ones sobre temas |egales y otros asuntos
juridicos que | e sean asi gnados

Anal i zar expedi entes y demas docunentaci 6n juridica sencilla.
Tram tar docunentos, expedientes y otros asuntos juridicos de la institucidn

Preparar infornmes, y otros docunmentos l|egales sencillos, seglin nornas Yy
procedi m ent 0os vi gent es.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo.

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

Programar |os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |laboral de apoyo en la tramtacion y analisis

de expedientes y docunentacién juridica a nivel sem especializado, si no
cuenta con Titulo Técni co Uni versitario que l o acredite.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ASI STENTE DE ABOGADO

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Dos (2) afios de estudi os universitarios conpletos de Licenciatura en Derecho
y Ciencias Politicas. (Aplicable al PElI y al PQ)

Titulo Secundario de Bachiller en Ciencias o Letras y Bachiller Pedagogico
(Sol ament e aplicable al PEl)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o seminarios de Derecho Adm nistrativo

Cursos o semnari os de Programas Conputaci onal es.

Cursos o seninarios de Rel aci ones Hunanas.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y practicas y procedi mentos juridicos.

Leyes, reglanmentos y disposiciones sobre asuntos que conpeten a la
i nstitucion.

Pl anificaci én y control de |os expedientes juridicos.
Procedi m ent os admini strativo rel aci onados con docunentos juridico.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para anal i zar asuntos juridicos.

Habi | i dad para interpretar instrucciones orales y escritas.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno

ASPECTGS CUANTI TATI VOS
Edad: 23 afios
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0130 | Codi go General : | PRBU0201 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE ADJUDI CACI ON DE Tl ERRA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os rel acionados con la atencidn de | os aspectos
Admini strativos que se requieren para el otorgamento de titul os de propi edad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Revi sar expedientes de solicitud de adjudicaciéon y Ilenar el respectivo fornato
de datos bésicos

Conf ecci onar borradores de notas para confeccidn de planos de devoluci 6n de
expedi entes y consulta al departanento juridico de Reforna Agrari a.

Ll enar formato de Certificaci én de Recibo de Ingresos de Venta de Tierra, para
envi ar el departanmento de progranaci 6n

Preparar proyecto de resol uciones de nodificaciones a titul os expedi dos.
At ender consultas sobre procedi mentos de | as adjudi caci ones de tierras.

Coordi nar | as | abores administrativas y técnicas del departanmento, siguiendo |as
i nstrucciones enitidas por el jefe innediato.

Asistir al jefe en sus funciones durante su ausenci a.

Real i zar tareas de col aboraci 6n a personal especializado, técnico o profesiona
en el area, segln requerimentos e indicaciones de éstos y procedimentos
est abl eci dos.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ASI STENTE DE ADJUDI CACI ON DE Tl ERRA

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de revision de |os
docunentos para el otorganmiento de titulos de propiedad, si no cuenta con
Titulo Secundario Técni co que l o acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o Secundari o de Bachiller. (Solanente aplicable al PEl)

Titul o Secundari o de Bachiller en Conercio. (Aplicable al PElI y al PQ)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnarios sobre Disposiciones del Codigo Agrario que rigen la
titulaci én y adjudi caci 6n de tierras.

Cursos o sem nari os de Rel aci ones Humanas.

Qros semnarios y cursos en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y regl ament aci ones que rigen para adjudi caci 6n de tierra.
Procedi mi entos y métodos de titulacion e inscripcion de tierras.
Progranmaci 6n de | as activi dades de adjudi caci 6n de tierras.

Técnicas en el otorgam ento de titul os de propiedad.

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi l i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.
Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para coordi nar programas de trabaj os.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Capacidad de anadlisis e interpretacion de normas y reglanentacines

juridicas.

OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno

ASPECTGS CUANTI TATI VOS
Edad: 25 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0181 | Codi go General : | PRAJ0302 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE ANALI STA DE PROYECTOS AGROPECUARI OGS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de asistencia en la ejecuci6n de estudi os que se requieren
para |la fornul aci 6n de proyectos agropecuari os.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO
Asistir al analista de proyectos en la recopilacién de datos de diferentes

fuentes que se requieren para la elaboracion y fornulacion de proyectos
agr opecuari os.

Apoyar en |l a redacci 6n del docunmento borrador de | os proyectos agropecuari 0s.

El aborar cuadros resunenes que recogen |os proyectos en ejecuci 6n, negociaci 6n y
otros

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

Participar en la aplicacion de instrumentos que se utilizan para adquirir
i nf ormaci 6n que sustentaran | os proyectos.

btener y registrar informacidon relativa a las actividades de su trabajo en
formularios y otros soportes, segun procedimentos técnicos y operativos de la
especialidad y nmantener los archivos de los nisnbs en caso nhecesario.

Col aborar con persontal técnico y profesional en el area, segun requerimentos e
i ndi caci ones de estos y procedi n entos establ eci dos.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultado y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |laboral en |a asistencia de |a ejecuciony
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AGROPECUARI OS

formul aci 6n de proyectos a nivel sem -especializado, si no cuenta con Titulo
Técnico Universitario que lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Técnico Universitario en Métodos y Analisis Estadisticos o carreras
afines. (Aplicable al PEl y al PQ)

Titul o Secundario de Bachiller en Conercio, Ciencia y Pedagégi co. (Sol anente
aplicable al PEl)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari os de Rel aci ones Hunmanas.

Cursos o semnari os de Progranmas Conputaci onal es.

Cursos o sem nari os en Fornul aci 6n y Eval uaci 6n de Proyect os.
Cursos o sem nari os de el aboraci 6n de infornes técnicos.

O ros cursos y semnarios relacionados con | a fornul aci 6n de proyectos.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técnicas de recopilacion y analisis de datos para la formulacion de
pr oyect os.

Fuentes de informaci 6n y estadisticas agropecuari as.
Pl anificaci é6n y control de actividades de formul aci 6n de proyectos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a busqueda y el analisis de infornmacion

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para interpretar instrucciones.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 23 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHOR0604 | Codi go General : | RHOR0302 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE ANALI STA DE RECURSOS HUVANGS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de asistencia en el desarrollo de |os sub-sistemas de
admi ni straci 6n de recursos hunanos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Recopilar informacion, datos y material bibliografico sobre aspectos de
adm ni straci 6n de personal que se analizan y procesan en |a unidad.

O denar y conpagi nar |la docunentaci én obtenida para la ejecucion y
presentaci 6n de estudi os sobre distintos aspectos de admni ni straci 6n de personal

Parti ci par en | a ej ecuci 6n de | as tareas nenos conplejas de |as
i nvesti gaci ones, andlisis y estudios sobre programas y actividades de
reclutamiento y seleccién, clasificacion 'y renuneracion, evaluacion de la
capacitacion y otros que realiza el personal técnico de |a unidad.

El aborar cuadros y gréaficos para la ilustracion de infornes, estudios, planes
programas y otros trabajos de personal

Col abor ar en el disefo y revision de formularios y sus respectivos
instructivos y en la verificaci én nmecanografica de docunentos el aborados en |la
uni dad.

Participar en el anélisis, justificaci6on y preparacio6n de requerimentos en
mat eri a de personal para proyectos en estudi os.

Preparar informes sobre | as activi dades ej ecut adas.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignhados al puesto que
ocupa.

Programar | os requeri m ent os de uso de recursos, nmteriales asignados a
puest o que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pr ogr amar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de
trabajo que se |l e establ ezcan

Ej ecut ar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines, segun sea
necesari o.
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Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral en el desarrollo de programas de
recursos humanos, a nivel seni-especializado, si no cuenta con el Titulo
Técnico Universitario que lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Dos (2) afios de estudios wuniversitarios conpletos en Licenciatura en
Adm ninistracion con énfasis en Recursos Hunanos, Li cenciatura en
Admi ni straci 6n de Enpresas con énfasis en Recursos Humanos, Licenciatura en
Admi ni straci 6n Publica, Licenciatura en Tecnologia Administrativa o carreras
afines. (Aplicable al PElI y al PQ)

Titul o Secundari o de Bachiller. (Solanente aplicable al PEl)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o seminarios de Reclutam ento y Sel ecci 6n de Recursos Humanos.

Cursos o senminarios de Casificasion y Renuneracion de |os Recursos
Humanos.

Cursos o sem nari os de Eval uaci 6n del Desenpefio.
Cursos o sem nari os de Rel aci ones Humanas.
Cursos o semnari os de Progranmas Conputaci onal es.

O ros cursos o seminarios en |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Principios de la Administracion Publica y de administracion de Recursos
Humanos.

Técni cas, netodos y procedimentos utilizados en la admnistracion de
Recur sos Humanos.

Programas y activi dades de recursos humanos.

CGeneral de los formularios y acciones de recursos humanos.

Pl ani ficaci6n y control de |las actividades de recursos hunanos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y sintesis.
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Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonales.

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguna

ASPECTGS CUANTI TATI VOS
Edad: 21 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADC(00201 | Codi go General : | ADC00302 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE CONTABI LI DAD

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de asistencia en la verificacidon, tréamte y registro de
docunent os y operaci ones de contabilidad que se realizan en |a unidad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Programar |a ejecucion de las actividades y tareas a su cargo, de acuerdo a |as
prioridades establ eci das.

Verificar la correccion de los cargos y la exactitud namerica de conprobantes
reci bos, cuentas, facturas y otros docunentos de trabajo.

Revisar y registrar en los libros auxiliares, facturas de proveedores, 6rdenes de
conpras y otros cargos

Cont abilizar operaci ones nunericas, nediante el uso de mAquinas sunadorasy
cal cul ador as.

Codificar gastos e ingresos segun objetos de gastos, y otros docunentos
cont abl es.

Revisar |os reenbolsos de caja nenuda, solicitudes de viaticos y 6&rdenes de
conpr a.

El aborar cuadros denostrativos sencillos o de totali dad de cuentas.

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

Real i zar otras tareas afines que | e sean asi gnadas.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
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EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afos de experiencia laboral en el registro, tramte y verificacioén
de operaciones de contables y financieras, a nivel seni-especializado, si no
cuenta con titulo t écni co universitario que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Dos (2) afios de estudios wuniversitarios conpletos de Licenciatura en
Contabilidad. (Aplicable al PEl y al PQ)

Titul o Secundari o de Bachiller en Conercio. (Solamente aplicable al PEl)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os de Contabilidad General

Cursos o seminarios de Contabilidad Gubernanental .
Cursos o semnarios de Progranmas Conputaci onal es.
Cursos o sem nari os de Rel aci ones Humanas.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Princi pi os basi cos de contabilidad.

Técni cas en contabilidad

Pl anificaci6n y control de |las actividades de contabilidad.
Procedi mi entos adm ni strativos rel aci onados con | a contabilidad.
Pr ogramas conput aci onal es.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Destreza en el manej o de cal cul adora.

Destreza en el manej o de conputadora y naqui nas de escribir

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para interpretar instrucciones orales y escritas.

Capaci dad de andlisis técnico.
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OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno

ASPECTCS CUANTI TATI VOGS
Edad 20 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0120 | Codi go General : | PRBZ0302 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE | NGENI ERI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de inspecciodn, evaluacién y célculos para el disefio y
ej ecuci 6n de obras de cam nos de produccio6n, sistema de riego y drenaje y
otras i nfraestructuras de I ngenieria agropecuari a

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Real i zar i nspecci6n prelimnar para el disefio, evaluacién e instalacién de
sistemas de riego y drenaje.

Di sefiar, evaluar y calcular los nateriales para |la rehabilitacion de agencias y
| a construcci on de otras infraestructuras agropecuari as.

Real i zar inspeccion de manera prelimnar, para nedir las fuentes de agua viva y
su capaci dad, para instalar sistenmas de riego y drenaje.

Ef ectuar | evantam ento planimétrico y taquimétrico, calculando el é&rea poligona
de parcelas para deternminar |las caracteristicas topograficas del terreno

Real i zar calculo de perfiles longitudinales y transversales y el | evant am ent o
t opogr &fico correspondi ente, para |levar a cabo una obra.

I nspecci onar y evaluar |as condiciones del area, con el propésito de confeccionar
el pliego cargos, que representa la rehabilitaci én de cani nos de producci 6n

Ef ectuar inspeccion a un sitio deternm nado, para disefiar y calcular |os costos
para |l a construcci 6n de represas.

I nspeccionar el sitio donde se Ilevara a cabo obra de perforaci én de pozos y dar
seguimiento a su ejecuci 6n

Brindar respuestas a consultas de orden técnico que le sean formuladas por
funcionarios y publico en general

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
utilizan con el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad de |os recursos asignados al puesto que ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar, personalnente, las tareas previstas en el puesto y aquellas afines a
m sno, segln sea necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral en actividades de inspeccion, eval uaci 6n
y calculos para la ejecucion de obras de Ingenieria, si no cuenta con
titulo técnico uni versitario que lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario a nivel de Técnico en Edificaciones, técnico en Riego y
Drenajes, Técnico en Ing. con especializacion en Topografia o carreras
afi nes. (aplicabl e al PEI y al PO ).

Titulo secundario de Bachiller Industrial en construcciones o Perito
I ndustrial en Construcci 6n (solamente aplicable al PEl)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos y semnarios en actualizacion en métodos y técnicas de riego y
drenaj e.

Cursos y semnarios en procedi mentos aplicables a | a construcci é6n de obras
de infraestructuras agricol as.

Cursos y semnarios en disefio de sistenas de riego y drenaje.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Cal cul os de perfiles |ongitudinales y transversales.

Levantam ento planinétrico y taqui métrico.

| nspecci 6n y aval o de areas.

Normas y regl anentaci ones aplicables a obras de Ingenieria Agricola.

Principios 'y técnicas i nnovador as en disefio 'y construccion de
i nfraestructuras.

Politicas publicas relacionadas con |la construcci6n de infraestructuras y
perforaci 6n de pozos.

CONDI Cl ONES PERSONALES
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Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Habi | i dad para preparar infornmes técnicos.

Habi | i dad para evaluar y cal cular material es.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0190 | Codi go General : | PRBZ0302 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE | NVESTI GADCR ACUI COLA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os relaci onados con |la realizaci 6n de estudi os, investigaciones
y proyectos relativos a la protecci6n, conservacion, manejo y fonmento de |os
recur sos bi 6ti cos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Recopilar informacion a través de los instrunentos técnicos que adopte el
i nvesti gador acui col a.

Apoyar en la clasificacién de | os datos obtenidos.

Apoyar en la ejecuci 6n de |as netodol ogias que se adopten para el desarrollo de
i nvesti gaci ones.

Apoyar en |as nedici ones, observaciones de canpo y |laboratorio de |os proyectos
de investigaci6n cientifica o estudio de |os recursos bioticos.

Apoyar en el mantenimento de las colecciones o0 nuestrarios de los diferentes
recursos bio6ticos del pais.

Real i zar tareas afines segun sea necesari o.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral en la realizacion de estudios,
investigaciones y proyectos relativos a la protecci 6n, conservaci 6n, manejo
y fonento de | os recursos bioticos, a nivel sem -especializado, si no cuenta
con titulo técnico Universitario que lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
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Dos (2) afios de estudios wuniversitarios conpletos de Licenciatura en
Biologia Anbiental, Biologia Aninmal, Biologia Vegetal, Mcribiologia vy
Par asi t ol ogi a. (Aplicabl e al PEI y al PA)

Titulo Secundario de Bachiller Agropecuario o Bachiller en G encias.
(Sol ament e aplicable al PEl)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnari os sobre reproduccién y cultivo de peces.
Cursos o sem narios sobre alimentaci 6n y nutrici 6n de peces.

QO ros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas de investigacion de |os recursos bioticos, ecosistemas naturales y
medi o anbi ent e.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Destreza en el uso y nantenimento de equipo e instrunento utilizados en
| aboratorio o trabaj o de canpo.

OTROCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CTNA), cuando se trate de un Bachill er Agropecuario.

ASPECTGS CUANTI TATI VOS
Edad: 23 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0118 | Codi go General : | PRBC0302 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE LA JUVENTUD RURAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de planificaci 6n, coordinaci é6n y supervisién de |a ejecucio6n
de estudi os, planes programas y activi dades rel aci onadas con |l a integraci 6n de
I a j uvent ud rural al proceso de desarrollo soci o econoéni co

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Recibir, revisar, sellar y tramtar las solicitudes de pernisos de operaci6n
El aborar certificaci ones, segun |ineanientos generales e instruciones recibidas.

Regi strar en el libro correspondiente | os perm sos de operaciones y renovaci 6n de
directivas.

Mant ener actualizado | os expedientes y tarjetarios de |as asociaci ones Juveniles
a nivel Nacional

Reforzar a |as regiones en aspectos de capacitacion, en cuanto a parlanentarisno
y liderazgo

Realizar y/o participar en investigaciones, estudios, evaluaciones, analisis y
otras activi dades relaci onadas con |a atenci 6n y sol uci 6n de necesi dades.

El aborar material didactico que se requiere en el prograna.

Participar en giras de supervision y coordinacion a las regiones que asi lo
ameriten.

El aborar informes de giras o actividades que se realicen
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al nisnp segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrolo de las propias tareas, en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
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EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |[aboral en materia de planificacion,
coordi naci 6n y supervision de |a ejecuci 6n de actividades, relacionados con
la integracién de la juventud rural al proceso del desarrollo socio
econémco, a nivel seni-especializado si no cuenta con Titulo Técnico
Universitario que |o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Técnico en Desarrollo Conunitario o carreras afines.
(Aplicable al PEI y PO)

Titul o Secundari o de Bachiller. (Sol anente aplicable al PEl)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o seminarios sobre Desarrollo Soci o Ecénomi co
Cursos o seminarios de Rel aci ones Humanas.

Cursos o seminarios de Progranmas Conputaci onal es.

Qros seminarios y cursos en |la especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y préacticas rel aci onadas con el desarrollo socio ec6nonico
Tram te de personaria juridica conunitaria.

Técni ca de planificacion y progranaci 6n

Pl anificacién y control de las actividades de desarrollo conunitario.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a com nicacién oral y escrita.

Habi | i dad para el analisis y diagnéstico soci al
OTROS REQUI SI TOS

Ni nguno

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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Edad 21 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0169 | Codi go General : | PRBZ0201 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE LABORATORI O AGROPECUARI O

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de apoyo al técnico o profesional en la ejecucidn de
ensayos, experinmentos, analisis y pruebas que se Ilevan a cabo en un
| aboratorio de sani dad veget al

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Col aborar en la ejecuci 6n de ensayos, experinentos, analisis, pruebas y otros de
simlar natural eza que se Il evan a cabo en el Laboratorio de Sani dad Veget al

Preparar |las nuestras, |os solventes, reactivos, éacidos y denas sol uci ones que se
utilizan en los andlisis y pruebas de |aboratorio.

Preparar | os tubos, equipos, nateriales y deméas instrunmentos de | aboratorio.

Mani pul ar equipos e instrumentos de |aboratorio tales cono centrifugas,
aut ocl ave, plato caliente, mcroscopio y otros.

Enunmerar y rotular las nuestras que se reciben en el Laboratorio de Sanidad
Veget al sigui endo el procedimento establ ecido para tal fin.

Linpiar los instrunentos y nateriales existentes en el Laboratorio de Sani dad
Veget al

Real i zar inventarios e inspecciones del equipo, materiales, reactivos y otros
i nstrumentos del l|aboratorio y notificando al |aboratorista niveles de existencia
de | os mi snos.

Ll evar los registros y archivos de | os trabajos realizados e infornes relativos a
exanmenes y resul tados obteni dos.

El aborar propuestas de nejoramento de |os nétodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funciodn de las prioridades y carga de trabajo
que se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentemente el desarrollo de sus tareas en cuanto a la calidad,
resul tados y oportunidad.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ASI STENTE DE LABORATORI O AGROPECUARI O

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas relacionadas con la
ej ecuci 6n de experinentos, analisis y pruebas que se realizan en el
| aboratorio, si no cuenta con el Titulo SecundarioTécnico que |o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titul o Secundari o de Bachiller. (Solanente aplicable al PEl)

Titulo Secundario de Bachiller Agropecuario, Bachiller en Cencias o
carreras afines. (Aplicable al PEl y al PQ)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o semnari os sobre manejo de instrumentos y equi po de Laboratorio.
Técnica para la integraci 6n de | 0os programas de investigacion

Seminario taller de redaccién sobre informes técnicos, i nt roducci 6n
est adi sti ca.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Princi pios elenental es de biologia y quinca

Met odos, principios y préacticas utilizadas en los analisis y pruebas de
| aboratorio.

Mat eri al es, equi pos e intrunentos que se usan en el |aboratorio.
Legi sl aci 6n y regl amentaci 6n aplicada al canpo de actividad.

Ri esgos que involucra el oficio y las nedidas de seguridad que deben
t omar se

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para establecer y mantener rel aciones efectivas y cordiales con
funci onari os de distintos niveles y publico en general

Destreza en el manejo y uso del equipo, instrumentos y nateriales que se
utilizan en el |aboratorio.

OTROS REQUI SI TGS

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CTNA), cuando se trate de un Bachiller Agropecuario.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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Edad 20 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA

M NI STERI
MANUAL | NSTI

O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go Institucional: |

PRRS0302 | Codi go Gener al

Cl ase Ccupaci onal

| PRBZ0201 |

ASI STENTE DE LABORATCORI O DE SEM LLAS

Ti po de Puesto:

CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po:

CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de asistencia a los analistas de |aboratorio en Ila

real i zaci 6n de | as pruebas d
DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

e calidad de sem || as.

Preparar | os materiales y reactivos que requieren |los analistas para realizar |as
aboratori o, tales conb registro de nuestras,
honobgeni zaci 6n, peso de las nuestras, nontaje de |as pruebas de germ nacién,

diferentes pruebas de |

hunedad, bacterioldégiay Vir

Control ar | as nuestras renan

Manej ar | as pruebas a nivel

ol ogi a.

ent es ubi cadas en el

del invernadero.

cuarto de al macenam ent o.

Real i zar el control de hunedad que se requiere para |la sienbra de senmllas.

Col aborar en |la ejecuci 6n de ensayos, experinentos, andlisis,

simlar natural eza, que se

| even a cabo en el | aboratorio de

pruebas y otros de
sem | | as.

Mani pul ar equipos e instrunentos de I|aboratorios tales cono probadores de
hunedad, honogeni zadores, soplador, bal anzas analiticas, nontador electrénico y

el uso

de

aut ocl aves.

Enunmerar y rotular las mnuestras que se reciben en el laboratorio de semllas

si gui endo el procediniento e

Linpiar el invernadero e
instrunentos y nmaterial es ex

NATURALEZA DE LAS TAREAS

stabl ecido para tal fin.

area donde funciona el |aboratorio, asi comp |os

i stentes.

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que

se | e establ ezcan.

Ej ecutar |l as tareas previstas en el

necesari o.

Control ar pernmanentenente el
resul tados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ASI STENTE DE LABORATORI O DE SEM LLAS

EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afilo de experiencia laboral en la asistencia a los analistas de
Laboratorio, en |la realizaci 6n de pruebas de calidad de senilla

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o Secundari o de Bachiller. (Solanente aplicable al PEl)

Titulo Secundario de Bachiller Agropecuario, Bachiller en Cencias o
carreras afines. (Aplicable al PEI y al PQ)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o seminarios sobre calidad de senill as.

Cursos o sem narios sobre analisis de semlla

Cursos o semnari os sobre agronoma y tecnol ogia de producci 6n de senilla

Oros cursos o seminarios en |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Mét odos principios y practicas utilizadas en los andlisis y pruebas de
| abor at ori os.

Mat eri al es, equipos e instrunentos que se utilizan en el |aboratorio.
Programaci é6n y control de |as activi dades de | aboratorio.

Técnicas en analisis de sem |l as

Ti pos y vari adades de semillas utilizadas en el |aboratorio.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con
funci onari os de distintos nivel es en general

Destreza en el uso de equipos, instrumentos y materiales que se utilizan en
el laboratorio.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.

Capaci dad de analisis y sintesis de | as pruebas de | aboratori o.

OTRCS REQUI SI TOS
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ASI STENTE DE LABORATORI O DE SEM LLAS

M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CTNA), cuando se trate de un Bachill er Agropecuario.

ASPECTGOS CUANTI TATI VOS
Edad 23 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0185 | Codi go General : | PRBZ0101 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE MEDI CO VETERI NARI O

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos rel acionados con |a aplicacién de tratam entos sencillos de
prevenci 6n y curaci 6n de enfernedades en los animales bajo |a supervisioén de
un nmeédi co veterinario.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Apoyar al nédico veterinario en la aplicacién de tratamentos sencillos de
prevencion y curacion de los animales, tales conp aplicacién de vacunas,
i nyecciones y vendajes; sut ur as, linpieza séptica y otros simlares.

Ayudar al nedico veterinario en |as operaciones quirurgicas, realizando tareas
sencillas conb induccion y colocacién del animal en la mesa de cirugia;
rasuraci on del area de operacion; asistencia en la anestesia, uso de
instrunmental es, y otras relacionadas con di chas intervenciones.

Realizar la esterilizaci6n de |os instrunentos médi co-quirdrgicos.

Real i zar nivelacién y extracci 6n nolar, drenaje y curaci6n, o tomar nuestra de
examen de | aboratorio

Verificar la disponibilidad y el estado de |os recursos que se requieren para e
cunplim ento de sus responsabili dades.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto aquellas afines al misnb segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultado y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ASI STENTE DE MEDI CO VETERI NARI O

Educaci én prinaria conpl et a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requi ere cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no fornal
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técnica y practicas utilizadas en el cuidado y tratamento de aninales
enf er nos.

Conocimento de la termnologia, materiales y equipo utilizados en el
trabaj o.

Ri esgos i nherentes y de las medidas de seguridad necesarias en la
ej ecuci 6n del trabajo.

CONDI CI ONES PERSONALES

Mant ener relaciones efectivas y cordiales con funcionarios de distintos
nivel es y publico en general

Habi l i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Destreza en el nanej o del equi po nédi cos quirurgicos.

OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguna

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 18 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0415 | Codi go General : | PRBC0302 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE ORGANI ZACI ON DE LA FAM LI A RURAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de organizaci 6n de productores, mnujeres y juventud rura
detectando el grado de organizaci 6n, necesi dades y requerimentos, asi conp
los tramtes para la expedicion de certificaciones de personerias juridicas.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Levantar informaci én y el aborar andalisis para detectar el grado de organi zaci 6n y
de necesi dades de | os productores, nujeres y juventud rural.

El aborar planes de capacitacién en nmateria de organizacion y admnistracion de
productores, dirigidos a los jefes de progranas regi onal es y extensionistas.

Apoyar en la elaboracion de planes de trabajo, presupuesto y disefio de |as
pr ogr amaci ones de proyect os especi al es

Oientar, supervisar y evaluar las tareas de las regionales en concepto de
organi zaci 6n y admi ni straci én de productores nmujeres y juventud rural

Recibir, revisar y tramtar las solicitudes de personeria juridica y expedicidn
de certificados.

Ll evar registro de |as organizaciones, personeria juridica y renovaciones de
directivas.

Mant ener | os expedi entes de | as organi zaci ones de productores a nivel nacional

Mant ener infornmado a su superior sobre la labor realizada a través de infornes
t écni cos.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar sus propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ASI STENTE DE ORGANI ZACION DE LA FAM LI A

RURAL
Dos (2) afios de experiencia |laboral en nmateria de organizaci6n y ejecucién
de actividades de desarrollo conmunitario, a nivel sem -especializado, si no
cuenta con Titulo Técni co Uni versistario que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Técnico Universitario en Desarrollo Comunitario o carreras afines.
(Aplicable al PEI y al PQ)

Titul o Secundari o de Bachiller. (Sol anente aplicable al PEl)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnarios de Admnistracion y Organizaci 6n de Asociaci ones de
Pr oduct ores.

Cursos o semnari os de Rel aci ones Hunmanas.
Cursos o semnari os de Progranmas Conputaci onal es.

Qros semnarios y cursos en |la especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas de organi zaciones grupales o sociales disposiciones |egales que
establ ece el Cdédigo de la Famlia

Tram te de personeria juridica de organi zaci ones conunitari as.

Planificacion y control de las actividades de organi zaci 6n de productores,
nuj eres y juventud rural

Técnicas en | a organi zaci 6n de productores, nujeres y juventud rural
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabaj os de grupos.

Habi | i dad para el analisis y diagndstico social
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguna
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ASI STENTE DE ORGANI ZACION DE LA FAM LI A

RURAL
ASPECTGOS CUANTI TATI VOS
Edad: 23 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0807 | Codi go General : | PRBC0302 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE ORGANI ZACI ON DE PRCODUCTORES

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de tram taci 6n de personeria juridica y permso de
operaci 6n a organi zaciones de productores agropecuarios y clubes, y de
capaci taci 6n y eval uaci 6n del funci onam ento de di chas organi zaci ones.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Recibir y tramtar |a docunentaci 6n necesaria para |a consecuci 6n de personeria
juridica y permisos de operacién en las organizaciones de productores
agr opecuari os y cl ubes.

El aborar certificaci ones en donde se establezca |as generales de |a organi zaci 6n
constitui da

Registrar y controlar en los libros correspondiente la inscripcién de |as
or gani zaci ones consti tui das.

Ll enar certificados de constituci 6n de | as organi zaci ones agropecuari as.
Dar seguimento y evaluar el funcionan ento de |as organi zaci ones consti tui das.

Capacitar a |los productores que forman parte de |as organi zaci ones constituidas
en lo referente a adninistraci én, organi zaci 6n y |iderazgo.

Brindar informaci 6n sobre el conportanmento de la organizaci 6n que servir para
efectuar tramtes |legales y/o juridicos.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupan

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

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnb segln sea
necesari o.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ASI STENTE DE ORGANI ZACI ON DE PRODUCTORES

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |laboral en nmateria de organizacién y desarrollo

de organi zaci ones de productores agropecuarios a nivel sem -especializado,
Si no cuent a con Técni co Uni versitario que lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Técnico Universitario en Desarrollo Comunitario o carreras afines.
(Aplicable al PEI y al PQ)

Titul o Secundari o de Bachiller. (Solanente aplicable al PEl)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios de Administracidon y organizacio6n de asociaciones
agropecuari as.

Cursos o sem nari os de Rel aci ones Humanas.
Cursos o semnari os de Programas Conput aci onal es.

Oros semnarios y cursos de |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y reglanentaci ones que regulan |as organizaci ones de productores
agropecuarios, planificacion y control de activi dades.

Técnicas en la tramtaci 6n de docunentos a productores agropecuario.
Pl anificaci én y control de |as actividades de organi zaci 6n de productores.

Procedi mento administrativo para la tranmtaci 6n de perm sos a productores
agr opecuari o.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para expresarse en forma clara y precisa oralnente y por escrito.

Habi | i dad para establ ecer rel aciones efectivas de trabajo con funcionarios,
productores y publico en general

Habi | i dad para el analisis de infornmaci én

Habi | i dad para coordi nar y programar trabajo en grupos.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ASI STENTE DE ORGANI ZACI ON DE PRODUCTORES

Habi | i dad para el aborar y redactar infornes técnicos.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad 23 afos
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cbdi go I nstitucional: | PRRS0122 | Codi go General : | PRBU0402 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE PROGRAMACI ON REFORMA AGRARI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de apoyar en |as | abores de programaci 6n de Reforma Agraria
y en la el aboraci 6n de perfiles de proyectos agrari os.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Asistir en la elaboracién del plan anual de trabajo y de l|la presentaci 6n del
nm sno ante | as autoridades.

Apoyar en el seguiniento, evaluacion y control de las actividades contenidas en
el plan anual de trabajo a nivel nacional

El aborar informes eval uativos del conplumento de |as actividades del programa de
trabaj os que desarrolla la Direcciodn

Apoyar en la formulacién de los Ante-proyecto de presupuesto de acuerdo a |os
lineanm entos y nornas inpartidas por la Direccién Sectorial de Planificacién y
Politica Agr opecuari a y el Director Naci onal de Ref or ma Agraria

El aborar informes trinestrales de las actividades realizadas por |os deptos, de
la Direcci6n, identificado | os productos obtenidos.

Ayudar en |a el aboraci 6n de perfiles de proyectos para |la Direcci 6n consi derando
la directrices en Reforna Agraria que rigen para el pais.

Revisar los informes de ingresos regionales y emtir las observaciones
pertinentes sobre | os m snos.

Presentar infornes estadisticos de la direccion, sefialando |os aspectos nas
rel evantes para | a tonma de deci si ones.

El aborar otros tipos de informes que le solicite la jefatura superior
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas propias de
personal bajo su supervision directa.

Dirigir y coordinar directanmente al personal inmedi atanmente dependiente.
Ej ecutar las tareas indelegables previstas en el puesto y aquellos afines al
nm sno, segun sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de las actividades y el logro de
resultados y el presupuesto de la oficina a su cargo
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O AS| STENTE DE PROGRAVACI ON REFORVA AGRARI A

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |laboral en asuntos de Reforma Agraria y en la
el aboraci 6n de perfiles de proyectos agrarios a nivel técnico, si no cuenta
con titulo de Li cenci atura que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Econonia, Li cenciatura en
Admini stracion de Enpresas, Administracion de Negocios o0 Finanzas.
(Aplicable al PEI y al PQ)

Dos (2) afios de estudios wuniversitarios conpletos de Licenciatura en
Econonia, Adninistraci 6n de Enpresas, Adm nistraci 6n de Negoci os o Finanzas.
(Aplicable al PEI y al PA)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os de Fornul aci 6n y Eval uaci 6n de Progranas.
Cursos o semnarios de Reforma Agrari a.

Cursos o semnari os de Formnul aci 6n Presupuestari a.

Qros cursos y semnarios Sobre Ordenamiento y Distribuci 6n de Tierras.
CONOCCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y regl anentaci ones que rigen | a Refornma Agrari a.

Técni cas de planificacion y progranmaci 6n de activi dades.

Técnicas de control de actividades.

Organi zaci 6n administrativa de la institucion

Pol iticas publicas de reforma agrari a.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.

Habi | i dad para | a conduccci 6n de personal

Habi |l i dad para | a comnunicaci 6n oral y escrita.

Capaci dad de analisis y sintesis.
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Capaci dad para | a tona de desici ones.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad 25 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0131 | Codi go General : | PRBC0302 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE PROMOCI ON Y DESARROLLO DE LA MJJER

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de pl ani ficaci 6n, coordinacién y supervisién de la
ej ecuci 6n de estudios, planes, programas y actividades relacionadas con |a
integracion de la mujer rural al proceso de desarrollo socio-econon co.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Tramitar, llevar un registro y controlar estadisticanente canbi os de directivas y
de organi zaciones de la nmujer Rural existentes en |las direcciones regionales.

Trami tar certificaciones de Personerias Juridicas y canbios de directivas a la
organi zaciones de la Mijer Rural que lo soliciten a través de las Direcciones
Regi onal es.

Col aborar en la revision, de docunentos que enmita | a secciodn

Partici par en reuniones, consultas, investigacion, coordinacion y evolucién del
pr ogr ama.

Reenpl azar al encargado de |a secci 6n en sus ausenci as tenporales y representarlo
en reuniones y otros actos que se |le sefial en

El aborar infornmes de giras o actividades que se realicen

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os netodos de procesos de trabajo que
se realizan en el puesto que ocupa.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnmo segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ASI STENTE DE PROMOCI ON Y DESARROLLO DE LA

MJJER
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |laboral en la organizacion y ejecucidn de
activi dades conunitarias a nivel seni-especializado, si no cuenta con titulo
técni co universitario que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Técnico Universitario en Desarrollo Conmunitario, o carreras afines.
(Aplicable al PEI y al PQ)

Titul o Secundari o de Bachiller. (Sol anente aplicable al PEl)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios sobre Desarroll o Rural Integrado.
Cursos o semi narios de Rel aci ones Humanas.

Cursos o semnarios de Progranmas Conputaci onal es.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y préacticas rel aci onadas con el desarrollo conunitario
Tram tes de personeria juridica de organizaci6n comnitaria.
Programaci 6n y control de las actividades de desarroll o comunitario.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabajo en grupo.

Habi | i dad para analisis y diagnéstico soci al

Habi |l i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno

ASPECTCOS CUANTI TATI VOS
Edad 20 afios
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | M Al 0101 | Codi go General : | M Al 0201 |
Cl ase Ccupaci onal

AS| STENTE DEL CENTRO DE DOCUMENTACI ON E | NFORVACI ON

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de clasificar, almacenar y catal ogar material bibliogréafico
y orientar a |los usuarios sobre |los servicios que brinda la Biblioteca de |la
I nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

At ender a |l os usuarios que soliciten |os servicios que brinda |a Biblioteca.

Clasificar y catalogar libros y demds naterial bibliografico.

Ordenar las fichas de los |ibros existentes, segln el orden establ ecido.

Col aborar con | a preparaci 6n del servicio de referencia.

Regi strar informaciones relativas a las actividades del area de trabajo en
formularios y otros soportes, segun indicaciones recibidas y procedimentos
establecidos y mantener los archivos de los nisnbs en caso necesario.

Wbicar los libros y demas nmaterial es bibliograficos en su respectiva estanteri a.

Col aborar con el control de registro de |las publicaci ones peri 6di cas.
Apoyar en la sistematizaci 6n de |a infornacién.

Recuperar docunentos que se prestan a los particulares y funcionarios de |a
I nstitucion.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O AS| STENTE DEL CENTRO DE DOCUMENTACI ON E

| NFORVACI ON
REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas béasicas de clasificar, almacenar
y catalogar material bibliografico, si no cuenta con el titulo secundario
técnico que l o acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o Secundari o de Bachiller. (Solanente aplicable al PEl)
Titul o Secundari o de Bachiller en Conercio. (Aplicable al PEl y al PQ)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos Basicos en Manejo Archivo.

Cursos Basicos en Rel aci ones Hunmanas.

Cursos Basicos en Progranmas Conput aci onal es.

Qros semnarios y cursos en |a especialidad.

CONOCCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas en |la clasificasion de document os.

Progranmaci 6n y control de las actividades de clasificasion de docunentos.
Procedi mentos y métodos en |a clasificasion del nmaterial bibliografico.
Pr ogramas conput aci onal es.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi l i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habi | i dad para nantener rel aciones efectivas con |os funcionarios y publico
en gener al

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.
Destreza en la clasificasion del material bibliografico.

Destreza en el nmanejo y uso de conputadora

OTRCS REQUI SI TOS
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Ni nguno

ASPECTCS CUANTI TATI VOGS
Edad: 21 afios
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0134 | Codi go General : | PRAJ0302 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DEL PLAN FI CADCR AGROPECUARI O

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de asistencia a |los planificadores agropecuarios en la
real i zaci 6n de estudi os para el disefio de |os planes y programas de desarrollo
agr opecuari o.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Apoyar en |la elaboraciéon de los ©planes operativos y |as propuestas
presupuestarias a nivel nacional y regional

Asistir en el seguimento de |os planes operativos que se ejecutan a nivel del
sector agropecuario, de acuerdo a los lineamentos que le sumnistra el
pl ani fi cador agr opecuari o.

El aborar infornes evaluativos sobre los logros y/o resultados obtenidos a través
de la ejecucion de los planes y programas que se desarrollan en el sector
agropecuario, siguiendo los lineamentos sumnistrados por el planificador
agr opecuari o.

Apoyar a los planificadores agropecuarios en la realizacion de |os estudios que
se efectien para l|a elaboracién de los planes, progranas de desarrollo
agr opecuari o.

Utilizar instrumentos, equipos y otros el enentos necesarios para el desarrollo de
las tareas de su funcion, segin las normas y procedimentos técnicos de la
especi al i dad.

btener y registrar informacion relativas a las actividades de su trabajo en
fornmularios y otros soportes, segun procedimentos técnicos y operativos de la
especialidad y nantener el archivo de 1los nmsnbs en caso necesario.

Col aborar con el personal técnico y profesional en el area, segun requerimn entos
e indicaciones de éstos y procedi m entos establ eci dos.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ASI STENTE DEL PLAN FI CADOR AGROPECUARI O

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral en la asistencia para realizacion de
estudi os del disefio de planes y progranmas de desarrollo agropecuario, a
ni vel sem -especializado, si no cuenta con titulo técnico Universitario que
lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Dos (2) afios de estudios wuniverstiarios conpletos de Licenciatura en
Economia, Ingenieria en Agrononia o carreras afines.(Aplicable al PE vy al
PO )

Titul o Secundari o de Bachiller. (Sol anente aplicable al PEl)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o semnarios en formul aci 6n y eval uaci 6n de pl anes y proyectos.

Cursos y sem nari os sobre netodol ogia de diagnéstico y prondstico de planes
y progranas.

Qros cursos y semnarios relacionados con |a planificacion.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas de planificaci én general

Planificacién y <control de actividades de fornulacién de planes vy
di agndsti cos.

Procedi m ent os de pl anes, programas y proyectos agropecuari os.
Met odol ogias y tecni cas de diagnostico de planes y proyectos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el anélisis de |la infornmacion.

Habi | i dad para redactar e interpretar infornmes técnicos.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para interpretar instrucciones.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

OTRCS REQUI SI TOS
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Ni hguna

ASPECTCS CUANTI TATI VOGS
Edad: 20 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0187 | Codi go General : | PRBZ0302 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DEL TECNI CO ACUI COLA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos a nivel asistencial en actividades relativas a la cria,
nmanej o y reproducci 6n de especi es acui col as.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Apoyar en l|las |abores de clasificacion y distribucion de |as especies acuicol as
que se mantienen en | os estanques y | agos

Ayudar en la preparacidén de |los estanques o tinas para la produccion de
or gani snos acui col as.

Participar en las tareas de reproducci6n, cultivo, cosecha y en el procesam ento
de | as especi es.

Apoyar en las tareas técnicas que se requi eren para |la capacitaci 6n de técnicos y
product ores acui col as.

Apoyar en | as denpbstraci ones sobre técnicas y procedimentos de la cria y cuidado
de especi es acuicol as.

Asistir en las tareas relativas a la reproducci6n, cultivo y nanej o de especies
acui col as.

Apoyar a los técnicos en las distintas actividades o trabajos que sobre su
especi al i dad realicen
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas previstas en funcion de las prioridades y carga de
trabajo que se |l e establ ezcan

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral en actividades de cria, nmanejo vy
reproducci 6n de especi es acuicolas, a nivel sem -especializado, si no cuenta
con Titul o Técni co Uni versitario que l o acredite.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ASI STENTE DEL TECNI CO ACUI COLA

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Técnico Acuicola o carreras afines. (Aplicable al
PEI y al PQ)

Titulo Secundario de Bachiller en Ciencias o Bachjller Agropecuario.
(Sol ament e aplicable al PEl)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios sobre reproducci 6n de peces.
Cursos o sem nari os de adi estram ento de Acui cul tura.
Cursos o seminarios de desarrollo de la psilcultura.
Cursos o seminarios de cultivo intensivo de til apias.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas y practicas utilizadas en |a acuicul tura.

Conportam ento de | as especi es acuicol as.

Manej o de equipos y material es propios de |a actividad acuicol a.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el nmanejo y cuidado de | as especi es.

Habi |l i dad para interpretar, seguir e inpartir instrucciones.

Habi | i dad para pronover |os progranmas acuicol as.

Habi | i dad para preparar infornmes técnicos.

Destreza en el nmanej o de equi po de acuicul tura.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedido por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CTNA), cuando se trate de un Bachiller Agropecuario.

ASPECTCOS CUANTI TATI VOS
Edad 18 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | CGAE2021 | Codi go General : | CGAE0602 |
Cl ase Ccupacional :

ASI STENTE EJECUTI VO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj o de asistencia ejecutiva al Despacho Mnisterial en el tréanmte
de |l a correspondenci a, el aboraci 6n de notas, coordinaci6n de |as reuni ones que
éste preside y en otros asuntos técnicos-admi nistrativos rel aci onados con | as
ci enci as agropecuari as.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Recibir, analizar y tramtar |la correspondencia del Despacho Mnisterial y de |la
Secretaria General, en | os asuntos que | e sean del egados.

Confeccionar notas para la firma del Mnistro y Secretaria General.

Dar seguimento a todos los asuntos que son de interés para el despacho
Mnisterial y Secretaria General.

El aborar infornes y reslnenes ejecutivos sobre |os asuntos pendientes para |a
toma de deci siones del Despacho M nisterial.

Atender y orientar al publico en general sobre las acciones que desarrolla el
Mnisterio a Nivel Nacional.

Confeccionar el prograna de control de correspondencia para uso de |las
Di recci ones del Sector.

El aborar al ocuci ones, discursos y nensajes, para |la consideracion del Mnistro o
la Secretaria Ceneral.

Coordinar las reuniones de las juntas Directivas, Directores Nacionales,
Regi onal es, Comité, Ejecutivo y otros eventos que son presididos por el Sefior
M nistro.

El aborar informes senmanal es y nensual es sobre |as actividades agropecuarias que
se desarrollan a nivel nacional para conocinm ento del Sefior M nistro.

Revi sar el borrador de la nenoria del MDA antes de su publicacién.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ASI STENTE EJECUTI VO

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y de manera infornmaly/o eventual, |las tareas de
otros.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral a nivel profesional relacionadas con e

tramite de correspondencias y asistencia al Despacho Mnisterial en
activi dades vi ncul adas con | as G enci as Agropecuari as.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en |Ingenieria en Agronom a,
Adm ni straci é6n Pdblica o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos Avanzados de Politicas Publicas en el Sector Agropecuario.
Cursos Avanzados de Pl anificaci 6n Estratégi ca en el Sector Agropecuario.
Cursos Avanzados de Adninistraci on de | os Recursos Agropecuari 0s.

Cursos Avanzados de Programas y Proyectos Agropecuari os.

Cursos Avanzados de Programas Conput aci onal es.

Oros semnarios y cursos sobre los planes y programas de desarrollo
agr opecuari o.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y regl anment aci ones que rigen el sector agropecuario.

Técnicas en el manejo de las politicas publicas en el sector agropecuario.
Pl anificacién y control de |as actividades agropecuari as.

Procedi mi ent os admi ni strativos rel aci onado con el sector agropecuario.

Uso de recursos informatico

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi |l i dad para analizar y redactar infornes técnicos.

Habi | i dad para | a expresi 6n por escrito.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ASI STENTE EJECUTI VO

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Habi | i dad para interpretar instrucciones orales y escrita.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el Consejo Técnico Naciona
Agricultura (CTNA).

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 30 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go | nstitucional: | M PC9015 | Codi go General : | M PC0302 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE ESTADI STI CO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de obtencidn e interpretaci 6n de datos estadisticos para |la
pr epar aci 6n de proyectos agropecuari os.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Recopilar y analizar datos de diferentes fuentes que se requieran para |a
fornmul aci 6n de proyectos agropecuari os.

Verificar y conparar |os datos obtenidos.

Informar al superior innmediato sobre el contenido de |os datos recopilados y
anal i zados, para la obtencién de otras ideas que enriquezcan la informacion y
sean i ncor por ados en el proyecto

Preparar el borrador del proyecto para la presentaci 6n al jefe superior, quien
emi te consi deraci ones al respecto.

Utilizar instrumentos, equipos y otros el enentos necesarios para el desarrollo de
las tareas de su funcion, segln las normas y procedimentos técnicos de la
especi al i dad.

Preparar informes estadisticos wutilizando técnicas graficas u otro tipo de
i nstrumento met 6di co

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ASI STENTE ESTADI STI CO

EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral previa, a nivel seni-especializado en
trabaj os rel aci onados con | a recopilaci 6n de datos estadisticos, sino cuenta
con Titul o Técni co Universitario que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Técnico Universitario en Métodos y Analisis Estadisticos o carreras
afines. (Aplicable al PEl y al PQ)

Titul o Secundario a nivel de Bachiller. (Solanente aplicable al PEl)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios de actualizaci 6n Estadistica.
Cursos o sem nari os de Progranmas Conputaci onal es.
Cursos o semnarios de formulaci 6n de proyectos.

Qros semnarios o cursos relacionados con la funcidén de recopilacion e
i nterpretaci 6n de datos.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas de analisis de datos para la formulacion de
proyect os.

Programa de aplicaci 6n conputaci onal para el andlisis estadistico.
Pol iticas publicas de desarroll o agropecuari o.

Programaci 6n y control de |las actividades.

Procedi m entos admi nistrativos rel aci onado con |a funcién.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para interpretar instrucciones orales y escritas.

Habi | i dad para | a expresion por escrito.

Destreza en el manej o de progranas conputaci onal es.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
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Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.
OTROCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 23 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0101 | Codi go General : | PRBZ0602 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE TECNI CO AGROPECUARI O

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relacionados con l|a coordinacién de las acciones de
asistencia técnica y formacidn para extensionistas y la aplicacion de 1os
controles técnicos 1, 2 y 3 que rigen para los extensionista a Nivel de
Agenci a.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Desarrol | ar proyectos operativos a N vel Regional

Coordi nar y desarrollar el conponente M DA-BID de extension y asistencia técnica
- formaci6n de la Unidad Técnica de Transferencia de Tecnologia (V.T.T.) y la
Uni dad Técnica Ejecutora (U T.E.).

Coordinar el Plan Nacional de Transferencia de Tecnologia |D AP-M DA, para
ext ensi oni st as.

Manejar el nmarco cuantitativo del MDA en el aspecto de extensién: Personal,
Agenci as, Movilizaci én etc.

Col aborar profesionalmente en su especialidad con el personal de jefatura vy
directivo, segun necesidades de la funcidn y requerinentos de este.

Asesorar y prestar asistencia profesional en su especialidad a directivos de |la
Institucion y terceros si corresponde, segun procedimentos establecidos vy
criterio propio en caso necesari o.

Capacitar en su especialidad al personal que se requiera en forma individual o
grupos en caso necesario, incluyendo el dictado de conferencias o exposiciones.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar peranmentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnente, las de aquellos bajo su supervisién
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente vy, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personal nente, |las tareas indel egables prevista en el puesto y aquellas
afines al msno, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

C nco (5) afios de experiencia |aboral en actividades de disefio, ejecucion y
eval uaci 6n de programas y proyectos de asistencia técnica y ext ensi 6n
agropecuaria cono profesional universitario (licenciatura).

Cuatro (4) afios de experiencia |laboral en actividades de disefio, ejecucio6n
y evaluacion de programas y proyectos de asistencia técnica y extension
agropecuari a a ni vel de jefatura de secci ones.

Tres (3) afios de experiencia |aboral en actividades de disefio, ejecucién y
eval uaci 6n de programas y proyectos de asistencia técnicas y extension
agropecuaria cono profesional consultor (licenciatura).

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Ingenieria en Agronoma, o
di si plina afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos Avanzado en Politicas Pudblicas en el Sector Agropecuario.

Cursos Avanzados en Pl anificaci 6n Estratégica en el Sector Agropecuario.
Cursos Avanzados en Fornul aci 6n y Eval uaci 6n de Proyect os Agropecuari o0s.
Cursos Avanzados en Transferencia de Técnol ogi a Agropecuari a.

Cursos Avanzados en Programas de Capacitaci 6n a Extensioni stas.

O ros cursos y semnarios sobre adm ni straci 6n de proyectos.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y regl ament aci ones que rigen el Sector Agropecuario.
Técni cas en nmanej o de progranmas a extensioni stas.

Organi zaci 6n y procedi mi entos de | os progranmas agropecuari os.
Mét odos y técnicas en la fornulaci 6n y eval uaci 6n de proyectos.
Politicas en el sector agropecuario.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.

Capaci dad de analisis y sintesis.
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Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi | i dad para | a negoci aci ci on.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CTNA).

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad 35 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0201 | Codi go General : | PRBU0402 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE TECNI CO DE REFORVA AGRARI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de atencion a |los productores y efectuar investigaci ones de
trabajos y solicitudes que se presenten en |la unidad en materia agrari a.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Anal i zar y presentar alternativas de solucién de problenas de tierras que son
pl ant eados ante el Director Nacional de Refornma Agraria.

At ender a productores y publico en general que se acercan en busca de infornmaci én
sobre Reforma Agrari a.

Coordinar y dar seguimento a |os trabajos solicitados por |la Direcci 6n Naci ona
a jefes de Departanmentos Regi onal es y Naci onal es.

Participar en reuniones con funcionarios de otras instituciones del sector
publico y privado y de O gani snos | nternaci onal es sobre probl enas de anbas partes
y sobre proyectos a ejecutar por esta Direcciédn

Ef ectuar investigaciones y analisis de expedientes para atender reclanaci ones de
personas que se consideren afectadas con |las decisiones o fallos dictados por
esta Di recci 6n

At ender conflictos agrarios tanto a nivel de oficina conb de canpo.
Ef ectuar inspecciones ocul ares pertinentes y elaborar informes respectivos.

Preparar notas respuestas, para la firma del Director, previa investigacion de
| os casos presentados.

Capacitar, orientar y brindar asistencia técnicas a |os funcionarios regi onal es.

Asistir al Director de Refornma Agraria en su ausenci a.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar, las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo
gque se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnb segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportuni dades y, de manera informal y/o eventual |as tareas

FECHA: 28-12-07 (DI GECA) PAG NAS: 181 DE 995



M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ASI STENTE TECNI CO DE REFORVA AGRARI A

de otros.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral en asuntos rel aci onados con | a atencio6n
de problemas e investigaciones en nmateria de Reforma Agraria a nive
técnico, si no cuenta con el titulo de licenciatura que | o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo de Licenciatura en Tecnologia Topografica o carreras afines.
(Aplicable al PEI y al PQ)

Titulo Universitario de Técnico en Ingenieria con especializacién en
Topografia. (Aplicable al PEl y al PO) 6

Dos (2) afos de estudi os universitarios conpletos de Licenciatura en Derecho
y Ciencias Politicas (Aplicable al PEI y al PQ)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos Intermedi os de actualizaci 6n en Topografi a.

Cursos Internedi os sobre nornativa y procedi mentos de Reforma Agrari a.
Cursos I nternedi os de Progranas Conputaci onal es.

Cursos Intermedi os de Rel aci ones Humanas.

Oros semnarios y cursos sobre inspeccién y atencién de conflictos
agrari os.

CONCCI M ENTOS NECESARI OGS

Normas y reglanentaciones que rigen la materia y |lo sefialado en codigo
Agrari o.

Di sposi ci ones Legal es de Reforma Agrari a.
Procedi m entos de inspecci 6n y atenci 6n de conflictos de Reforna Agrari a.

Procedi m entos adninistrativos relacionados con la funcidén de asistencia
técnica en asuntos de reforma agrari a.

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.
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Habi | i dad para interpretar instrucciones orales y escritas.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para el analisis de informacidn

Habi | i dad para | a expresi én oral y escrita

Capaci dad para | a nediaci 6n y manej o de conflictos.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer idonei dad profesional expedido por el Consejo Técnico de Ingenieria
y Arquitectura o la Corte Suprema de Justicia.

ASPECTCOS CUANTI TATI VOS
Edad: 26 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go | nstitucional: | CGCA0302 | Codi go General : | CGCA0502 |
Cl ase Ccupaci onal

AUDI TOR | NTERNO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de fiscalizacidn de oper aci ones cont abl es, cono
arqueos, auditos de fondos, investigaciones especiales y otras que se efectuan
en la Institucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Real i zar arqueos, traspasos, auditos de fondos, valores y denmas bienes
patrinoniales de la institucidn.

Fi scal i zar | as operaciones contables de la institucién
Evaluar los controles internos de auditoria.
El aborar infornmes técnicos sobre actividades de auditoria interna.

Real i zar investigaci ones especi al es sobre |la actuaci 6n adninistrativa, y en otros
asuntos que |l e delegue | a jefatura superior.

Asesorar a |l as uni dades adninistrativas en materia de control es internos.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnpb, segun sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad, y, de nmanera informal y/o eventual, |as tareas
de otros

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O AUDI TOR | NTERNO

Dos (2) afios de experiencia |aboral en tareas de fiscalizacion y analisis de
oper aci ones contabl es a nivel profesional y de auditoria.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Contabilidad.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos avanzados sobre normas de contabilidad y auditoria gubernanental.
Cursos avanzados de fiscalizaci 6n de operaci ones contabl es.

Oros cursos y semnarios avanzados de actualizacidon relacionados con
audi toria.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y regl anmentaci ones que rigen |a auditoria gubernanental.

Técni cas de contabilidad y auditoria interna gubernanental.

Pl anificaci én y control de actividades de auditoria interna.
Procedi mi entos adm nistrativos rel aci onados con la auditoria interna.
Uso de recursos informaticos.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi |l i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.

Habi | i dad para el analisis de informacidn

Habi | i dad para | a expresi 6n por escrito.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por la Junta Técnica de
Cont abi I i dad.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 26 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go | nstitucional: | CGCA0301 | Codi go General : | CGCA0502 |
Cl ase Ccupaci onal

AUDI TOR | NTERNO SUPERVI SCR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os rel aci onados con | a supervisién, coordi naci6n, fiscalizacién
de | as operaciones contables, fondos, investigaciones especiales, y otras que
sean necesarias y evaluar controles internos a utilizar en la Institucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Real i zar arqueos, traspasos, y auditos de fondos, valores y denmas bienes
patrinoniales de la institucidn.

Fi scal i zar | as operaciones contables de la institucién
Eval uar los controles internos de la institucidn.

El aborar infornmes técni cos sobre actividades de auditoria interna.

Real i zar investigaciones especiales sobre la actuacid6n administrativa y otros
asuntos que |l e delegue | a jefatura superior.

Asesorar a |l as uni dades adninistrativas en materia de control es internos.

Participar en la confecci én del plan anual y dar seguimento a |la ejecuci6n de
| as activi dades sefial adas en el m sno.

Supervizar que los auditores cunplan con todos los programas y en el tienpo
esti pul ado.

Asegurar que |os auditores cunplan debi danente sus obligaciones a través de la
pl ani ficaci 6n y ejecuci 6n de | os trabajos.

Supervi sar que todas las |abores de | os auditores esten ennmarcados a |as nornas,
procedi m entos y regl anment os est abl eci dos.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nétodos y procedi m entos de trabajo
que se utilizan en el puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar eventual nente | as tareas del personal bajos su supervision
i nfornmal .
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O AUDI TOR | NTERNO SUPERVI SOR

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de nmanera informal y/o eventual, |as tareas
de otros

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |laboral en materia de coordi naci 6n y supervisi én
de la elaboracién de informes de auditoria interna, fiscalizacion de
oper aci ones contabl es, a nivel profesional

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o universitario a nivel de Licenciatura en Contabilidad.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos avanzados en contabilidad y auditoria gubernanental.

Cursos avanzados en | a el aboraci on de infornes técnicos de auditoria.
Cursos avanzados en métodos y procedi m entos de auditoria.

Oros cursos y seninarios de actualizacion rel aci onados con contabilidad y
audi toria gubernanent al es.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de auditoria gubernanental.

Organi zaci 6n del sistema de contabilidad y auditoria gubernanental es.

Pl ani ficaci6n y control de actividades de supervision de auditoria interna.

Procedi m entos adninistrativos relacionados con la funciéon de auditoria
i nterna.

Uso de recursos informaticos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el analisis de infornmaci én

Habi | i dad para supervisar personal
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O AUDI TOR | NTERNO SUPERVI SOR

Habi | i dad para | a expresion escrita y oral

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Habi | i dad para interpretar instrucciones.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedi do por Junta Técni ca de Contabili dad.

ASPECTCS CUANTI TATI VOGS
Edad 26 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADC00101 | Codi go General : | ADC00201 |
Cl ase Ccupaci onal

AUXI LI AR DE CONTABI LI DAD

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relacionados con la tranitaci 6n, verificaci 6n de docunentos
cono ventas, orden de conpras, cuentas contra el tesoro, pago (via Contraloria)
de I a I nstitucioén

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Recibir y registrar la entrada y salida de docunentos
Conf ecci onar el reenbol so de fondos.

Ordenar y clasificar por secuencia numerica |os conprobantes, recibos, cuentas y
otros docunentos financieros.

Preparar informes nmensual es de ingresos

Revisar las cifras consignadas en conprobantes, facturas y otros docunentos
verificando que se ajusten a | o autorizado

C asificar conprobantes,recibos y otros docunentos contables, previo a la
tram taci 6n correspondi ente.

Retirar pagos de proveedores, salarios, viaticos etc. en la Contral oria.

El aborar listado por secuencia nunérica de cheques de viaticos y pagos a
proveedores en proceso de tramtacioén

Desgl osar | os cheques de qui ncena y pagar |os salarios a | os enpl eados.

Recibir y verificar |la docunmentaci 6n adjunta en los infornes de ingresos de cada
uni dad admini strativa para su custodia en |la caja fuerte.

Presentar cuentas contra el Tesoro Nacional (fondo rotativos y proveedores).

Atender y brindar informacion al publico sobre el servicio previa autorizacion
del jefe innediato.

Controlar y registrar el fondo rotativo

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O AUXI LI AR DE CONTABI LI DAD

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de tramtacion
verificacion y registro de docunentos contables, si no cuenta con el titulo
secundari o técnico que o acredite

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o Secundari o de Bachiller. (Solanente aplicable al PEl)

Titul o Secundario de Bachiller en Conercio con especialidad en Contabilidad.
(Aplicable al PEI y al PQ)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios de Contabilidad Gubernanental .
Cursos o semninarios de Contabilidad General

Cursos o semnari os de Progranmas Conputaci onal es.
Cursos o sem nari os de Rel aci ones Humanas.

Oros cursos o seminarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas béasicos de contabilidad.

Trabaj o general de oficina.

Buen conocimento de las normas y reglanento que rigen |a contabilidad.
Conoci m ent o de programas conput aci onal es de uso en | a uni dad.
Progranmaci 6n y control de las activi dades de |a unidad.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para efectuar calculos aritméti cos con rapidez y exactitud.
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Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Destreza en el manejo y uso de cl acul ador as.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad 18 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADSA0602 | Codi go General : | ADSA0101 |
Cl ase Ccupaci onal

AUXI LI AR DE | MPRENTA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i za trabaj os de apoyo en el desarrollo de |as actividades que se |levan a
cabo en el taller de inprenta.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar | os nateriales que se utilizaran en | os trabajos de inpresion.
Col aborar en el manejo de maqui nas y equi pos vari ados de i nprenta.
Conmpagi nar y ordenar el material de inprenta.

Col ocar el papel en las naquinas de inpresion, recogiendo y agrupando |os
trabaj os inpresos para su conpagi naci 6n o encuadernaci én y transportarl os, al
| ugar que se | es asigne.

Linmpiar y lubricar el equipo de inprenta, manteniendo el area de trabajo en
condi ci ones apropi adas para el uso.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos que asignaron al puesto
que ocupa

Transportar y facilitar materiales, equipos e instrunentos necesarios para e
desarroll o de | as tareas, segun indicaciones recibidas.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar sus propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultado y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensable contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O AUXI LI AR DE | MPRENTA

Educaci én Prinaria conpl et a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requi eren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no for nal
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

CGeneral es del equipo del taller de inprenta.

Técnicas en | a preparaci én de | os trabajos de inpresiodn

Met odos y procedi mentos que se utilizan en las activi dades de inpresion
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi l i dad para interpretar y seguir instrucciones orales o escritas.

Habi | i dad para establ ecer y mantener relaciones efectivas y coordiales con
funcionarios de distintos niveles y publico en general

Destreza en | a mani pul aci 6n de naterial de inprenta.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTGS CUANTI TATI VOS
Edad: 18 afios
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cbdi go I nstitucional: | RHBNO201 | Codi go General : | RHBNO201 |
Cl ase Ccupaci onal

AUXI LI AR DE MAESTRA PARVULARI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de colaborar en el cuidado, atencién y educacion de |os
par vul os

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Vigilar a los parvulos mentras juegan y durante |la siesta.
Organi zar juegos y otras actividades de entretenimento.

Ensefiar a | os parvul os mas pequefios el control de esfinteres y demAs habitos de
aseo.

Informar al supervisor sobre situaciones y problemas que se presenten durante |a
jornada de trabajo.

Asear a | os parvul os mas pequefos.

Ayudar a | os parvul os a tomar sus alinentos.

El aborar material didactico para |as diferentes activi dades.
Recibir a los parvulos al inicio de |a jornada

Entregar | os nifios a sus padres, al final de Ia jornada.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari a.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O AUXI LI AR DE MAESTRA PARVULARI A

Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas basicas de cuidado y educaci 6n
parvul os, si no cuenta con Titulo Secundario Técnico que |o acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o Secundari o de Bachiller. (Solanente aplicable al PEl)

Titul o Secundario de Bachiller con especializaci 6n en Pedagogia o Maestra de
Ensefianza Prinaria. (Aplicable al PEl y al PQ)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios de Psicologia Infantil.

Cursos o sem narios de Actividades Didacticas para Parvul os.
Cursos o seminarios en Manejo y Tratos de Parvul os.

Cursos o sem nari os de Rel aci ones Humanas.

Oros semnarios y cursos de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas y practicas de la Psicologia infantil.

Mat erial es y actividades recreativas del oficio.
Progranmaci 6n y control de |las actividades de | os parvul os.
Procedi miento y nétodos en | a educaci 6n de | os parvul os.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habilidad para expresarse de nanera clara y precisa, oralnmente y por
escrito.

Habi l i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habi | i dad para nmant ener rel aci ones interpersonal es efectivas.

Habi | i dad y disposicidn para tratar con ni ios pequefios.

Habi | i dad para el aborar material didacticos y actividades recreativas.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nhguno
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O AUXI LI AR DE MAESTRA PARVULARI A

ASPECTGOS CUANTI TATI VOS
Edad: 18 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0106 | Codi go General : | PRBC0201 |
Cl ase Ccupaci onal

AUXI LI AR DE PROMOTOR COMUNAL AGROPECUARI O

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de apoyo de las actividades realizadas con |a atenci6n de
si tuaci ones y sol uci 6n de probl enmas en una conuni dad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Visitar las conuni dades para |a consecucion de la informaci én relacionada con
problemas y necesidades que confronta la conunidad, segun instrucciones
reci bi das.

Participar en tareas de pronoci6n y organizacion de la comunidad, para |a
atenci 6n y sol uci 6n de probl enas.

Realizar los preparativos de apoyo que se requieren en l|la celebracion de
reuni ones y activi dades a efectuarse en |a conuni dad.

Informar a | as comuni dades sobre reuniones y actividades que se |Ilevaran a cabo
en éstas.

Apoyar en | a organi zaci 6n de |abores de construcci 6n y reparaci 6n de viviendas,
cam nos, pozos, letrinas, entre otras.

Informar a sus superiores jerarquicos sobre la ejecucion de las actividades
asi gnadas, asi conb de otros aspectos que detecte durante el desarrollo de |as
n snas.

Distribuir boletines informativos, entre otros docunentos, relacionados con |as
activi dades de desarroll o conunal

Participar en las reuniones que se realizan en |as conuni dades, rel aci onadas con
| as activi dades ej ecutadas o progranmadas.

El aborar propuestas de nejoraniento de los neétodos y procesos de trabajos que se
utilizan en el puesto que ocupa.

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

Programar |os requerimentos de uso de recursos, nateriales asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O AUXI LI AR DE PROMOTOR COMUNAL AGROPECUARI O

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
| e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas basicas de apoyo al desarrollo
comunitario, si no cuenta con el Titulo Secundario Técnico que |o acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o Secundari o de Bachiller. (Solanente aplicable al PEl)

Titul o Secundario de Bachiller Pedago6gi co, Bachiller Agropecuario, Educaci 6n
para El Hogar o Letras. (Aplicable al PElI y al PQ)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios de Rel aci ones Humanas.
Cursos o sem narios de Manejo de G upos.
Cursos o seninarios de Estadistica.

Qros semnarios y cursos en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

De | as areas geogréficas y |as conmuni dades de |a region.
Protocol o para cel ebraci ones de reuni ones.

Progranmaci 6n y control de | as actividades conunitari as.
Técni cas en el manej o de grupos de conuni dades.
CONDI CI ONES PERSONALES

Habi l i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habi | i dad para recopilar infornacién

Habi | i dad para |l a expresi 6n oral y escrita.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O AUXI LI AR DE PROMOTOR COMUNAL AGROPECUARI O

Capaci dad para las relaciones interpersonal es.

OTROS REQUI SI TGS

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CTNA), cuando se trate de un Bachiller Agropecuario.

ASPECTCOS CUANTI TATI VOS
Edad: 18 aiios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0230 | Codi go General : | PRBU0101 |
Cl ase Ccupaci onal

AUXI LI AR DE TOPOGRAFI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Col aborar en la realizaci 6n de trabajos de apoyo en las |abores de topografia
gque se realicen.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Transportar cadenas, mniras, teodolitos,conpases, planchetas, cintas y denas
i nstrunentos de uso en |las | abores de topografia y cartografia.

Apoyar en la toma de medi das, distancias y deternminacidon de lineas
prelim nares, areas poligonal es,secciones transversales y demas trabajos
t opogr &fi cos y cartogréfi cos.

Anpj onar nedi ante puntos de concreto, |os vértices poligonales para sefialar |os
I inderos y confeccionar mapas catrastales y otras.

Ayudar a los técnicos en el levantaniento de parcel aci ones en el canpo.

Apoyar al topografo en la anotacion de datos en los libros o fornularios de
canpo.

Li npliar y nmantener en buen estado el equi po de trabajo.

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

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

se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O AUXI LI AR DE TOPOGRAFI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aoral previa.
Educaci én prinaria conpl et a.
X

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Educaci én prinaria conpl et a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requi eren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no for nal
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Conociiento del Manejo y uso de equipo utilizado en los trabajos de
t opografia.

Conoci m ento sobre Aritnética basica.

Conoci m ento sobre el cuidado y mantenimento del equipo.

Conoci mi ento sobre los riesgos del oficio y nedidas de seguridad a seguir
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habilidad y desstreza en el nanejo del equi po.

Condi ci ones fisicas para cargar y transortar |los instrunentos de trabajo.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0231 | Codi go General : | PRBU0302 |
Cl ase Ccupaci onal

AVALUADOR
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUVEN DE LAS TAREAS
Real i zar trabaj os de aval ué de bi enes, nuebles e innuebles de la Institucidn
DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Real i zar inspecciones a bienes inmuebles conp terrenos, edificios y otras
i nstal aciones fisicas, a fin de determinar su ubicacion, superficie, estado de
conservaci 6n y otros aspect os.

El aborar croquis o dibujos de planos de |os bienes innuebles inspeccionados en
base a | os datos o infornmaci 6n obtenida.

Real i zar calculos de areas, estructuras y terrenos, tomando en cuenta |os
di versos factores que afectan el valor del bien innmueble para deterninar el valor
catastral del nm sno.

Bri ndar respuestas a consultas de orden técnico que |le sean formul adas por
funcionarios y publico en general

El aborar infornes técnicos sobre | as activi dades cunpli das.

El aborar propuestas para el nejoraniento de | os nétodos y procesos de trabajo que
se utilizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto de
trabaj o que ocupa

Programar los requerimentos y uso de los recursos y materiales asignados al
puesto de trabaj o que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.

REQUI SI TGS M NI MOS
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O AVALUADOR

EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia l|aboral en materia de avalldos de bienes
i nnuebl es a nivel sem -especializado, si no cuenta con el Titulo Técnico
Agr opecuario que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Dos (2) afios de estudios wuniversitarios conpletos de Licenciatura en
Ingenieria Cvil o carreras afines. (Aplicable al PEl y al PQ)

Titul o Secundari o de Bachiller. (Sol anente aplicable al PEl)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semniarios de Aval to de Bienes | nnuebl es.
Cursos o semniarios de Val ores Catastral es.

Cursos o semniarios de Progranmas Conputaci onal es.
Cursos o semniarios de Rel aci ones Humanas.

Oros semnarios y cursos de |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y regl anent aci ones que rigen el aval to de bi enes i nmuebl es.
Técni cas de aval Uo de bi enes agropecuari o.

Pl anificaci6n y control de |as activi dades de aval Gos.

Procedi mi entos adm nistrativo para determ nar el valor de |os aval Uo.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para realizar |abores de aval to de | os bi enes inmuebl es.

Habi | i dad para el aborar y preparar infornes técnicos.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Capaci dad de analisis y sintesis

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escrita.

OTROS REQUI SI TGS
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O AVALUADOR

Ni nguno

ASPECTCS CUANTI TATI VOGS
Edad: 26 afos
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHBNO108 | Codi go General : | RHBNO101 |
Cl ase Ccupaci onal

AYUDANTE DE COCI NA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os operativos o manual es rel aci onados con |a preparaci é6n de
al i ment os.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Asistir al cocinero en |las |abores culinarias.

Pi car | os ingredientes que se usaran en |la preparaci 6n del nenu.
Hornear carnes y otros alinentos que se |le indiquen

Lavar y guardar el equi po una vez usado

Li npiar el area de trabajo al terminar |a jornada.

Transportar y facilitar nmateriales, instrunentos, equipos y otros elenentos
necesarios para el desarrollo de las tareas del &rea, segln indicaciones e
i nstrucciones reci bi das.

Realizar la linpieza y el manteniniento sencillo de materiales, instrunentos,
equi pos y otros elementos necesarios para el desarrollo de las tareas del area,
segun i ndi caci ones e i nstrucci ones reci bi das

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y cargo de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al mnmisnp segun sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultado y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O AYUDANTE DE COCI NA

Educaci én prinaria conpl et a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requi ere cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no fornal
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Manejo y uso de equipos, instrumentos y nateriales relacionados con la
preparaci 6n de alinmentos propio del oficio.

Técnicas en | a preparaci 6n de ali nentos.

Ri esgos que involucra el oficio y las nedidas de seguridad que deben
t onar se.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi l i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habi | i dad para tener trato anmabl e y buenos nodal es.

Destreza para la manipulacion de alinmentos, manejo de equipos e
i nstrunment os propios del oficio.

OTRCS REQUI SI TOS

Tener carnet de mani pul aci 6n de al i mentos vi gente.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 18 afos
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MIMVEO105 | Codi go General : | MIMVEO101 |
Cl ase Ccupaci onal

AYUDANTE DE ELECTROVECANI CO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de apoyo en |la instalaciodn, reparacién y manteniniento de
nmaqui nas, aparatos y equi pos el ectromecani cos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Col aborar en la realizaci én de trabajos de instalacidn y reparaci 6n de naqui nas,
aparatos y equi pos el ectronecani cos.

Sumi nistrar 1os materiales, herranmientas o equi pos propios del oficio con quien
| abora de acuerdo con | os requerim entos de estos.

Cargar, descargar y transportar manualnente los materiales utilizados en la
ej ecuci 6n del trabajo.

Mover y aconodar equipos y otros material es ubicados en el area en que se realiza
el trabajo.

Linpiar las herramentas utilizadas, asi conbp el area en que se ejecute el
trabaj o.

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

Real i zar tareas de apoyo y col aboraci 6n de personal técnico o profesional segln
i ndi caci ones de estos.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O AYUDANTE DE ELECTROMVECANI CO

Educaci én prinaria conpl et a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requi ere cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no fornal
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Control de equipos, instrumentos y material es requeri dos para su desenpefio.

Buen conocimento de las herramientas y equipo de reparaci 6n de
el ect ronecéni ca.

Ri esgos que involucra el oficio y las nedidas de seguridad que deben
t onar se.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi l i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Destreza en el manejo o uso de las  herramenta utilizada en
el ectronecani ca.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

OTROS REQUI SI TOs
ASPECTGS CUANTI TATI VOS
Edad: 19 afios
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MIVH0101 | Codi go General : | MIVH0101 |
Cl ase Ccupaci onal

AYUDANTE DE MECANI CO AUTOMOTRI Z

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos rel aci onados con reparaci ones nenores a vehiculos, |inpiar
herram entas y area de trabajo, y otras que sean necesari as.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Organi zar las herramentas y materiales que se requieren para |a ejecucio6n de
trabaj o.

Ef ectuar reparaciones sencillas o canbio de piezas dafiadas a |os vehiculos vy
demas equi po rodante de la institucién

Apoyar en el nontaje y desnontaje de equi po, naquinaria, notores, piezas y otros.
Li npi ar herram entas y area de trabajo, segln practicas del oficio.

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

Al macenar, custodiar materiales, instrunentos, -equipos y otros elenentos
necesarios para el desarrollo de |las tareas segln instrucciones.

Transportar y facilitar materiales instrunentos, equipos y otros elenmentos
necesari os para el desarrollo de |as tareas.

Col aborar y apoyar al mecanico de |os vehiculos y denas equi pos rodantes, segun
i ndi caci ones reci bi das.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O AYUDANTE DE MECANI CO AUTOMOTRI Z

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Educaci én prinaria conpl et a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requi ere cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no fornal
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Control del equipo, instrumentos y material es propios del oficio.
Principios y técnicas de reparaci ones nmenores de vehicul os.

Ri esgos que involucra el oficio y las nedidas de seguridad que deben
t onar se.

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Destreza en el nmanejo o uso de |las herrami enta propias del oficio.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

OTROS REQUI SI TOs
ASPECTGS CUANTI TATI VOS
Edad: 18 aiios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MT1 S0204 | Codi go General : | MT1 S0201 |
Cl ase Ccupaci onal

AYUDANTE DE MECANI CO DE EQUI PO DE COMUNI CACI ON

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de apoyo en la instalaciodn, reparacion y evaluaci én del
sistema de conunicacién radial y telefénico de la institucion a Nve
Naci onal

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Apoyar en la instalacién y reparaciéon de lineas telefdnicas y otros equipos de
oficina en la institucion a N vel Nacional

Col aborar en | a supervisién del sistema de comunicacién radial y telefdnico de la
i nstituci 6n para que opere adecuadanente.

Real i zar reparaciones sencillas de | os equi pos de conuni caci 6n

Col aborar en reparaciones de equipo de radios, antenas y repetidoras de la
I nstitucion.

Asistir al superior innediato en el cunplimento de sus |abores cuando se
encuentre ausente.

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

Programar | os requerinientos de uso de recursos materi al es asi gnado al puesto que
ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultado y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia | aboral en tareas basicas de reparaci 6n e
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O AYUDANTE DE MECAN CO DE EQUI PO DE
COMUNI CACI ON

i nstal aci 6n de equipo de comnunicaci 6n, si no cuenta con Titulo Secundario
Técnico que | o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o Secundari o de Bachiller. (Solanente aplicable al PEl)

Titulo Secundario de Bachiller | ndustri al o Perito Industrial con
especi al i zaci 6n en Electrénica. (Aplicable al PEl y al PQ)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem nari 0os en Reparaci 6n de Equi po de Conuni caci 6n
Cursos o sem nari os en Rel aci ones Humanas.

Qros semnarios y cursos en |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Técnicas y practicas en Equi pos de Comuni caci 6n.

Programaci 6n y control de las actividades de instalacién y reparaci 6n de
equi pos de comuni caci 6n.

Procedi mentos y nétodos en las instal aciones y reparaci ones de equi pos de
conuni caci 6n.

Herram entas y equi pos de conuni caci ones.
Ri esgos y nedi das de seguridad que involucra el oficio.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpretar instrucciones orales y escritas.

Destreza en el manejo de instrumentos vy equipo de refrigeraci6n

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para detectar fallas en | os equi pos de comuni caci 6n
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O AYUDANTE DE MECAN CO DE EQUI PO DE

COMUNI CACI ON
Edad: 24 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cbdi go I nstitucional: | PRRS0344 | Codi go General : | PRBI 0101 |
Cl ase Ccupaci onal

AYUDANTE DE PERFCRADCR DE POZOS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos rel aci onados con el apoyo en las actividades de perforaci6n
y manteni m ento de pozos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Apoyar | as | abores de operaci 6n del equi po de perforaci 6n de pozos.

Transportar nateriales, equipos y herramentas de trabajo y apoyar en la
i nstal aci 6n de | os mi snos.

Preparar el terreno en donde se realizan |os trabajos de perforacion.

Engrasar y canbiar el aceite de las naquinarias y otros equi pos cada vez que se
consi dere necesari o.

Apoyar | as | abores de acabado de pozos, entubado, cubrimentos de gravas y en la
operaci 6n de relleno y ranuraci 6n de |a tuberia.

Transportar y facilitar nmateriales, instrunentos, equipos y otros elenentos
necesarios para el desarrollo de las tareas del &rea, segln indicaciones e
i nstrucciones reci bi das.

Real i zar tareas de apoyo y col aboraci 6n a personal sem especializado, técnico o
prof esional en el area, segun requerin entos e indicaciones de estos.

Realizar tareas sencillas propias del area de trabajo, segln indicaciones
reci bi das.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Educaci 6n Primari a.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos 0 semnarios sobre nmanejo y operaci 6n de equi pos de perforaci én de
pozo.

Cursos o sem narios en actividades de perforaci6n.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Conocimentos en |la operacion de varios tipos de perforadores de pozos y
Sus accesori os.

Conocimentos de las técnicas utilizadas en |os trabajos de perforaciones
de pozo.

Operaci 6n y funci onam ento del equi po propio del oficio.
Ri esgos i nherentes del trabajo y |as nmedi das de seguri dad apropi adas.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habi | i dad en | a ploneria.

OTROS REQUI SI TGS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MIrGL0602 | Codi go General : | MIrGL0101 |
Cl ase Ccupaci onal

AYUDANTE GENERAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar |abores auxiliares de apoyo en carpinteria, pintura, estibaniento,
mudanzas y |inpiezas en general

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Cargar herranmientas y nateriales que se necesiten para la ejecucién de |los
trabaj os de mant eni m ento.

Col aborar en | abores de manteniniento en general
Aconodar paquetes y cajas en |ugares donde se |le indique.
Trasl adar nuebl es, equi pos y otros objetos de un lugar a otro.

Ej ecutar, eventualnente, tareas de reparacidn o instalacién de divisiones,
partes, piezas u otros objetos en la Institucién.

Ej ecutar, eventual nente, tareas de reparaci 6n de pisos, puertas, ventanas u otras
estructuras de nmadera de la Institucidn

Pintar, ocasionalnmente, con brocha o rodillo algunos nuebles y paredes de |a
I nstitucion.

Li npi ar | as herranmientas que se utilizan en trabajos de manteni m ento.

Ayudar, ocasionalnente, con la linpieza en general de la Institucidn
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar sus propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O AYUDANTE GENERAL

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Educaci én primaria conpl eta.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

No se requiere cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no fornal

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Buen conocimento de material es, herram entas y equi po de mant eni ni ent o.
Principios y técnicas en |las | abores de de apoyo

Ri esgos que involucra el oficio y las nedidas de seguridad que deben
t omar se

CONDI Cl ONES PERSONALES

Destreza en el manej o de herram entas propias del oficio.
Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.
Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

OTROS REQUI SI TGS

Ni nguno

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 18 afos.

FECHA: 28-12-07 (DI GECA) PAG NAS: 217 DE 995



DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cbdi go I nstitucional: | RHBNO110 | Codi go General : | RHBNO101 |
Cl ase Ccupaci onal

BARBERO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de cortes de cabello, barba, bigotes y otros aspectos del
cui dado del cabell o.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ef ectuar cortes de cabello, afeitar o recortar barba y bigote y realizar otros
servicios de aseo y cuidado del cabello y de |a barba

Lavar el cabello, enjuagar, secar y peinar, aplicando |lociones u otras
sust anci as, segun corresponda.

Aplicar diversos tratam entos al cuero cabelludo y dar nasajes faciales
Desinfectar y afilar las herram entas de trabajo utilizadas.

Linpiar el é&rea de trabajo al term nar su | abor.

El aborar infornmes sobre |as tareas realizadas.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O BARBERO

Educaci én prinaria conpl et a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requi ere cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no fornal
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas y préacticas propi as de barberia.

Equi pos, instrunentos y materiale propias de |a barberia.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para cortar cabell o.

Habi | i dad para seguir instrucciones orales y escritas.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 18 afos
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | M Al 0103 | Codi go General : | M Al 0402 |
Cl ase Ccupaci onal

Bl BLI OTECOLOGO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de organi zaci 6n, clasificacio6n, catalogacion y distribucidn
de material bibliografico y orientaci én a | os usuari os.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Atender a los usuarios en |los distintos servicios que presta | a biblioteca.

Mantener en orden los ficheros de autores, materias, titulos y tarjetas de
i dentificaci én para obras y demas publicaci ones.

Recabar i nfornmaci 6n bi bliogréfica.

Clasificar el material bibliografico de acuerdo a nornas establ eci das.
Identificar libros y material es bibliogréaficos.

Preparar bibliografias, catalogos, indices y resefias bibliogréaficas.

Capaci tar al personal subalterno en las técnicas y préacticas enpl eadas en | abores
de bi bli ot ecol ogi a.

Sel ecci onar nmaterial bibliografico nuevo.
Recortar articul os de periddicos, revistas y otro material para |a biblioteca.
Ll evar registro directo de diferentes tipos de | ectores.

Uilizar instrunentos, equipos y otros elementos para el desarrollo de |las tareas
de su profesion.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

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

Programar | os requerimentos de uso de recursos, material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O Bl BLI OTECOLOGO

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y de manera infornal y/o eventual, las tareas
de otros

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia en |abores de organizacién, clasificacion
catal ogaci 6n y distribucion de material bibliografico a nivel técnico, si no
cuenta con titulo a ni vel de licenciatura que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Bibliotecologia. (Aplicable al PEl vy
al PO).

Dos (2) afios de estudios wuniversitarios conpletos de licenciatura en
Bi bl i otecologia. (Aplicable al PEI y al PQ).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Sem nari os o cursos en progranmas de aplicaci 6n conputaci onal

Sem nari os o cursos sobre técnicas y practicas utilizadas en el nanejo de
mat eri al bibliografico.

Senmi nari os o cursos sobre racionalizaci 6n de procesos para |la aplicaci 6n de
tramtes.

Sem nari os o cursos en rel aci ones humanas.

Qros Sem narios o cursos de actualizaci 6n rel aci onados con | a operaci 6n de
bi bl i ot ecas.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funcionam ento de |la biblioteca.
Principios y técnicas sobre bibliotecol ogia.
Clasificaci 6n de docunentos y | ectura de catal ogos.
Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.
Programas de apli caci 6n conput aci onal

Normas y reglanmentos que rigen la materia de bibliotecol ogia.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O Bl BLI OTECOLOGO

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para coordinar y programar trabajos de clasificacién de naterial
bi bl i ogr afi co.

Habi | i dad para interpretar instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Destreza fisica para novilizarse constantenmente durante la jornada de
trabaj o.

Destreza en el nmanej o del equi po conputaci onal de uso en | a unidad.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go | nstitucional: | DSPR0195 | Codi go General : | DSPR0502 |
Cl ase Ccupaci onal

Bl OLOGO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relaci onados con |la ejecuci 6n de estudios, investigaciones,
proyectos de desarrollo y otras acciones encanminadas a la proteccion
conservaci 6n, nmanejo y fonento de | os recursos bi6ticos del pais, ecosistenas
natural es y el nedio anbiente.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

bt ener datos y especinenes asi conmb la preparaci 6n de probetas, tanto en el
canpo cono en el |aboratorio, del nmaterial bioldgico para estudios o proyectos de
i nvesti gaci 6n, noni t or eo control o} pr ot ecci 6n.

Ej ecutar |as nediciones, y observaciones de canpo y laboratorio de proyectos de
i nvestigaci 6n cientifica o estudios de |os recursos bi6ticos.

Analizar la informaci6n primaria procedente de |os nuestreos u observaci ones de
canmpo y/o | aboratorio, manteni endo un archivo o banco de datos actualizado

Proporcionar la informaci én para planificar y/o ejecutar acciones de proteccion,
manej o, conservaci6n y formento de |os recursos bioticos; especialnmente fauna y
flora silvestre

Mant ener | as col ecciones o nmuestrarios de los diferentes recursos bi6ticos del
pais, en herbarios, xilotecas, espernotecas, nuseo, etc.

Real i zar estudi os, investigaciones o acciones de canpo encani nados a proteger,
conservar y fonentar los recursos bidticos, especialnente fauna y flora
silvestre.

Ej ecutar acciones de concientizaci6on publica en materia de conservaci 6n de |os
recursos bioéticos (fauna y flora silvestre) y del nedi o anbiente.

El aborar propuestas de nejoramiento de |os nétodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.

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

Programar | os requerimentos de usos de recursos nmaterial es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O Bl Q.00

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados, oportunidad y, de manera informal y/o eventual, las tareas
de otros

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afos de experiencia |laboral en tareas de investigaci én y proyectos

rel aci onados con la proteccion, conservacion y fomento de |los recursos
bi 6ticos, ecosistemas naturales y nedio anbiente, a nivel profesional

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en Biologia o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Met odol ogia y Técnica de Investigaci é6n en el canpo de |a Biol ogi a.

Pl ani fi caci 6n y O gi ni zaci 6n del trabajo.

El aboraci 6n y Analisis de |Informes Técnicos.

Nor mas de seguridad o higi ene ocupaci onal

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Nor mas, reglamentos y procedi m entos que regul an el canpo de |a Biol ogia.

Met odol ogi a de investigaciéon y analisis de |la infornacidn.

Técnicas y Practicas utilizadas en la investigacion, andlisis y eval uaci 6n
de | a Biol ogia Profesional

Uso y manteni m ento del equi po de | aboratorio especilizado.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habilidad para expresarse de nmanera clara y precisa oralnmente y por
escrito.

Destreza en el manejo y mantenimento de equipos e instrunentos utilizados
en | aboratorios o trabajos de canpo.

Habi | i dad para establecer y mantener rel aciones afectivas y cordiales con
funcionario de distintos niveles y publico en general

Habi | i dad para realizar estudios e investigaci én de canpo y | aboratorio.

FECHA: 28-12-07 (DI GECA) PAG NAS: 224 DE 995



M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O Bl Q.00

Habi | i dad para interpretar y codificar la infornmaci én de trabajo.

OTRCS REQUI SI TCS
ASPECTCS CUANTI TATI VOGS
Edad: 23 aifios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go | nstitucional: | DSPR0196 | Codi go General : | DSPR0502 |
Cl ase Ccupaci onal

Bl OLOGO SUPERVI SOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de coordinaci6n, ejecucidn y supervisioén de programas o
proyectos para la protecci6n, conservaci 6n, manejo y fonento de |l os recursos
bi 6ticos, especialnmente la fauna y flora silvestre y acuatica, asi conmp |os
ecosi stemas naturales y calidad del nedi o anbiente.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Participar en la planificacion, disefo, coordinacion y ejecuci6n de progranas
para el desarrollo de | a explotaci 6n sostenida de |os recursos hio6ticos

Coordi nar progranmas de educacién y transferencia de tecnologia, para el uso y
conservaci 6n de los recursos bioticos y |as nedidas adem nistrativas para estos
fines.

El aborar programas para |a conservaci 6n y recuperaci 6n de ecosi stemas naturales y
calidad del nedio anbiente, tales conb reservas bioldgicas, refugios de vida
silvestre, par ques naci onal es y otras a reas pr ot egi das

Coordi nar progranmas para la conservacion y fonmento de la diversidad biol 6gica
anenazada o en peligro de extincién; tales conp arboretos, jardines botéanicos
zocriaderos y otros.

Participar en el disefio, coordinacién y ejecucion de proyectos de investigaci én
cientifica y estudios de canmpo y laboratorios sobre los recursos bi6ticos;
organi zando giras de colectas de especinenes, reali zando observaci ones,
nedi ci ones, anélisis de laboratorio, etc.

Anal i zar la informaci6n de estudios o acciones de nonitoreo y efectuar |as
reconendaci ones pertinentes.

Revi sar el equi po de | aboratorio especializado, manejo, mnuestrari os o col ecci ones
de especinmenes bi ol 6gi cos en nmuseos, herbarios, xiloteca, espernotecas, etc.

El aborar infornmes y diagndsticos sobre el estatus local de |os recursos bio6ticos.

Eval uar el inpacto anbiental de actividades humanas y fenonenos natural es sobre
| os recursos boéticos y ecosistema natural es.

Supervi zar el trabajo de bi 6l ogos de nenor nivel

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.
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Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerinientos de usos de recursos, naterial es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar eventual nente | as tareas del personal bajo su supervisioén infornal

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual, |as tareas
de otros

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia en tareas de coordinacioén, ejecucién vy

supervision de los progranmas o0 proyectos de los recursos naturales
renovabl es, a ni vel pr of esi onal

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Biologia o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Met odol ogia y Técnica de investigaci on en el canpo de |a Biol ogia.
Técni cas de supervi si on.

Pl ani ficaci é6n y organi zaci 6n del trabajo.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de planificacidon y progranmaci 6n de |os proyectos a desarrollar en
 a uni dad adm ni strativa.

Técni cas de manej o de personal

Programas de aplicaciones conputacionales utilizados en la unidad
admi ni strativa.

Conoci mi ento del uso y cuidado del equipo e instrunentos de | aboratorio.
Organi zaci 6n y procedi mi entos adm nstrativos de la institucion.

CONDI Cl ONES PERSONALES
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Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Destreza en el uso y manejo del equipo y programas computaci onal es.

Habi | i dad para realizar estudios e investigaci 6n de canpo y |aboratorio.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 26 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0254 | Codi go General : | PRBZ0201 |
Cl ase Ccupaci onal

Bl OTERI STA
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os rel aci onados con |os cui dados de alinentaci én, reproduccion
y seleccidn de las especies de animales a utilizar en las pruebas biol 6gicas
en el | aboratorio.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ef ectuar tareas de cui dados de especies de ani nal es que se usaran para realizar
| as pruebas biol 6gicas en el |aboratorio.

Proporcionar alinentacién a |las especies de animales sujetos a pruebas en el
| abor at ori o.

Llevar un control en el conportamiento de |la reproducciéon de |os aninales
exi stentes en el Bioterio.

Controlar el peso y tanafio de los animales a utilizar en |as pruebas biol égicas.
Sel ecci onar los animal es aptos para realizar |as pruebas de |aboratorio.
Vel ar por que | os ani nal es exi stentes mantengan un buen estado de sal ud.
Li npiar y mantener |las instal aciones del Biotero en condiciones 6ptinas.

Evitar la introducci6n de animales e insectos foraneos que puedan afectar |a
salud de |l os existentes en el Bioterio.

Col aborar con el persoanl técnico y profesional en el area segln requerimentos e
i ndi caci ones de estos y otros procedim entos establ eci dos.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupan.

Programar |os requerimentos de uso de recursos, nmateriales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al nisnp, cuando sea
necesari o.

FECHA: 28-12-07 (DI GECA) PAG NAS: 229 DE 995



M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O Bl OTERI STA

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afios de experiencia |laboral en las tareas béasicas sobre el cuidado,
alimentaci 6n, reproduccién y seleccion de aninmales, si no cuenta con el
Titulo de Bachiller Agropecuario o Bachiller en G encias que |lo acredite.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o Secundari o de Bachiller. (Sol anente aplicable al PEl)

Titulo Secundario de Bachiller Agropecuario o Bachiller en G encias.
(Aplicable al PEI y al PQ)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnari os sobre manejo de Bioteria.

O ros cursos o seminarios en |a especialidad.

CONOCCI M ENTOS NECESARI OS

Conocer el peso y tanafio de | os animales utilizados.

Control de reproducci 6n.

Al i nent aci 6n adecuada para | os aninal es a prueba en el |aboratorio.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para trabajar con ani nal es de distintas especi es.

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CTNA), cuando se trate de un Bachiller Agropecuario.

ASPECTCS CUANTI TATI VOGS
Edad: 18 aiios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADAS0103 | Codi go General : | ADCZ0201 |
Cl ase Ccupaci onal

CAJERO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os relacionados con l|la recaudaci 6n de dinero en concepto de
servicios y tranites de exportaci 6n y de reexportaci 6n

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO
Recibir dinero y otros valores en concepto de pago de servicios, verificando |o

recibido contra la cifra detallada en el docunmento establecido para la
cancel aci 6n del nm sno.

Ef ect uar pagos por conceptos varios en base a docunmentos negoci abl es debi danente
aut ori zados cono cheques, orden de pago, conprobante de caja nmenuda y otros que
le son pr esent ados par a su cancel aci 6n.

Sellar y firmar las facturas de pago y efectuar el desglose de |as copias segun
procedi m ent os est abl eci dos.

Hacer el balance diario de caja y preparar informe respectivo.

Remitir los valores recaudados o pagados (dinero, cheque, conprobantes,
constanci as de pagos y otros) conjuntanmente con el informe del novimento de
caj a, a | a uni dad correspondi ent e.

Preparar |os depésitos bancarios diarianente y entregado al funcionario que
efectua el nmisnp en |la entidad bancari a.

Pagar a proveedores previa presentaci 6n de |as cuentas debi dament e autori zadas.

Presentar infornmes ejecutivos ante el superior innmediato para la toma de
deci si ones.

Real i zar otras tareas afines que | e sean asi gnadas.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a sus
calidad, resultados y oportunidad.

FECHA: 28-12-07 (DI GECA) PAG NAS: 231 DE 995



M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O CAJERO

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas basicas de recibo y nanejo de
dineros y valores, si no cuenta con el Titulo Secundario Técnico que lo
acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titul o Secundari o de Bachiller. (Solanente aplicable al PEl)

Titul o Secundari o de Bachiller en Conercio. (Aplicable al PEl y al PQ)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem nari os en Contabilidad General

Cursos o semnarios para la ldentificaci 6n de Papel Mpneda Fal so.

Cursos o sem nari os de Rel aci ones Humanas.

Cursos o semnari os en Progranmas Conputaci onal es.
Qros senmnarios y cursos en |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técnicas en el manejo de | os depdsitos bancari o.

Programaci 6n y control de |las actividades de recaudaci 6n.

Conoci m ent o basico de registros contables y nmanejo de caja registradora.

Conoci m ento béasi co de programas conput aci onal es.

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones orales y escritas.

Habi | i dad para establecer y mantener rel aciones efectivas y cordiales con
funcionarios, clientes y publico en general

Destreza para contar dinero con exactitud y rapidez.

Destreza en el nmanej o de cal cul adoras y conput ador a.
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Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 22 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go | nstitucional: | DSPR0502 | Codi go General : | DSPR0302 |
Cl ase Ccupaci onal

CALCULI STA
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de dibujos de planos topogréaficos, gréaficos y rotulos;
calculo para la reducci 6n o anpliaci 6n de dibujos y vol Gnrenes de novini entos
de tierra en obr as de i ngenieria y arqui tectura

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

D bujar planos, graficas y rétulos, siguiendo l|los borradores que se le
sum ni stran para su copi ado

Efectdar los <calculos necesarios para la realizacion de reducciones o
anpl i aci ones de di bujos que se soliciten a diferentes escal as.

Di buj ar planos estructural es de poca conplejidad, tales conb: columas, escal eras
y otros.

Di buj ar pl anos topograficos en diferentes escal as, considerando, interpretando y
det ect ando posi bles errores de | os datos que aparecen en las |ibretas de canpos.

Di bujar figuras isométricas, graficas u otros docunentos que | e sean solicitado.
Cal cul ar |1 os vol unenes de novim entos de tierra.

El aborar propuestas de nejoram ento de | os métodos y procesos de trabaj os que se
utilizan en la unidad o equi po de trabajo bajo su responsabilidad.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

El aborar propuesta de reorgani zaci 6n de | os nétodos y procesos de trabajos que se
utilizan en el puesto que ocupan

Programar | os requerimentos de uso de recursos, nateriales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |as propias tareas en funcion de la prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines en el misnp, segun
sea necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral en el célculo y verificacion de planos a
nivel sem -especializado, si no cuenta con Titulo Técnico Universitario que
lo acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titulo técnico Universitario en Ingeneria con especializacion en Topografia

o Dibujo, Técnico en Edificacion, Técnico en Dibujo Arquitecténico o
carreras afi nes. (Aplicable al PEI y al PA)

Titul o secundari o de Bachiller. (Solanente aplicable al PEl)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnari os sobre Dibujo de Planos.
Cursos o sem nari os de Programas Conput aci onal es.
Cursos o sem narios de Rel aci ones Humanas.

Qros senmnarios o cursos en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y regl anentaci ones que rigen la ingenieria y arquitectura.
Técni cas en el disefio de pl anos.

Pl ani fi caci 6n y control de |las activi dades.

Equi po de trabajo.

CONDI CI ONES PERSONALES

Habili dad para calcular y elaborar planos, dibujos, gréaficas, rotulos vy
otros.

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escrita.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Destreza en el manejo y uso de |los instrumentos de calculista.

Capaci dad de analisis técnico.

OTRCS REQUI SI TOS
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Poseer certificado de idonei dad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura.

ASPECTGOS CUANTI TATI VOS
Edad 25 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | CGRI 0602 | Codi go General : | CGRI 0302 |
Cl ase Ccupaci onal

CAMAROGRAFO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de filnacion de todas |as actividades que se desarrollan en
la Institucion para la edicion posterior de los programas y proyectos del
Sect or Agr opecuari o.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Filmar |las actividades internas y de canpo que se realizan en la Institucion

Aconpaflar a los técnicos de la Institucién en las diferentes giras de trabajo
para la filnmaci 6n de | os eventos.

Filmar | os proyectos y otros eventos que se desarrollan a nivel Nacional bajo la
direcci 6n de la Institucion.

Editar las fil maci ones realizadas siguiendo |as intrucciones del jefe innediato.
Determ nar el enfoque ideal para obtener una nejor imagen

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es, asignados al puesto
que ocupa

El aborar propuestas de nejoramento de los Mtodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas, en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral en |la operaci6n de canaras para la

filmaci 6n y edici 6n de eventos de institucionales a nivel sem -especializado
si no cuenta con el Titulo Técnico Universitario que |lo acredite.
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EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Dos (2) afios de estudios Universitarios conpletos de Licenciatura en
Producci 6n Radial Televisiva, Publicidad, Relaciones Publicas o carreras
afi nes. (Aplicable al PEI y al PA)

Titul o Secundari o de Bachiller. (Solanente aplicable al PEl)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o seminarios de Manejo de Equi po de Fil maci én
Cursos o seniinarios de Publicidad.

Cursos o seminarios de Programas Conputaci onal es.
Cursos o seminarios de Rel aci ones Humanas.

Qros senmnarios y cursos en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas en el manejo del equipo de fil macidén.

Pl anificacién y control de las actividades de fil macion.
Equi po de fil naci 6n.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para tratar con publico de distintos niveles.

Habi | i dad para seguir instrucciones orales y escritas.

Destreza en el nmanejo de equipo e instrunmentos propios del oficio.

Capaci dad de analisis técnico.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTGS CUANTI TATI VOS
Edad: 21 afios
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go | nstitucional: | M PD0303 | Codi go General : | M PD0201 |
Cl ase Ccupaci onal

CAPTURADOR DE DATOS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de registro y control de informacidén en el equipo
conmput aci onal de uso en | a unidad adm ni strativa.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Mant ener control de la informaci 6n recibida de | os usuari os para su proceso.

Recibir y registrar informacion de uso en |a unidad administrativa en el equipo
conput aci onal

Verificar y corregir los resultados de |la informaci 6n capturada.
Controlar la informaci é6n procesada y enviarla a | os usuarios del sistena.

Mant ener en buen funcionamento el equipo a su cargo e informar sobre |os
desperfectos detectados.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.

Programar |os requerimentos de uso de recursos, nateriales asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines en el nisnp, segln
sea necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afo de experiencia |aboral en tareas basicas de registro y control de
i nfornaci 6n en el equi po conputacional, si no cuenta con el Titulo
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O CAPTURADOR DE DATOS

Secundari o Técnico que |o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titul o Secundari o de Bachiller. (Solanente aplicable al PEl)
Titul o Secundari o de Bachiller en Conercio. (Aplicable al PEl y al PQ)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o seninarios Relacionados con Programas y Equi po Conputaci onal de
uso en | a unidad.

Cursos o sem nari os de Rel aci ones Humanas.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Qper aci 6n de equi po conput aci onal

Programas de aplicaci 6n conputaci onal
Técni cas conput aci onal es.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para procesar correctanente informacion contenida en distintos
ti pos de docunentos.

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Destreza en el nanej o de equi po conputaci onal de uso en | a unidad.

OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHVP0201 | Codi go General : | RHVP0101 |
Cl ase Ccupaci onal

CELADOR
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos rel acionados con |la atencién a |la seguridad, |la custodia de
| os bienes de la Institucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Custodi ar | as instal aciones, el equipo y demas bienes de |l a institucién.

Coordinar la custodia de las instalaciones, el equipo y denas bienes de la
i nstitucién.

Real i zar rondas y recorridos frecuentes por el areas de la instituciodn

Oientar al puablico en general en la ubicacién de |as dependencias de Ila
i nstitucion.
At ender situaciones relacionadas con violaciones a los reglanentos de Ila

seguridad institucional.

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

Regi strar informaci ones sencillas propias del area de trabajo, en fornularios y
otros soportes, segun indicaciones recibidas.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O CELADOR

Educaci én prinaria conpl et a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requi ere cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no fornal

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Principios y préacticas rel acionadas con el nmanejo de arnma de defensa.
Normas y reglanmentos que rigen el uso de arnmms.

Técni ca de defensa personal

Ri esgos que involucra el oficio y las nedidas de seguridad que deben
t omar se

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Destreza en el uso de arnms de defensa.

Habi | i dad para interpretar instrucciones.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
OTRCS REQUI SI TOS

Buena visibilidad y condiciones fisicas.

ASPECTGS CUANTI TATI VOS
Edad: 23 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MIVH0103 | Codi go General : | MIVH0201 |
Cl ase Ccupaci onal

CHAPI STERO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de enderezar, enparejar o corregir |las partes dafiadas de | os
vehiculos y aplicar los tratamentos anticorrosivos en |las areas dafiadas de
| os n snos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ef ectuar el trazado y el recorte de | am nas de netal para reparar carrocerias de
vehi cul os

Enderezar y enparejar abolladuras en guardafangos, tapas de notor, defensas y
otras secciones de | os vehicul os.

Reenpl azar | as partes dafiadas col ocando | as piezas reparadas o nuevas.

Aplicar sol dadura de oxigeno, acetileno y eléctrica para |a reparaci 6n de piezas
necesari as de | os vehicul os, segln practicas del oficio.

Aplicar tratamiento anticorrosivo en areas carcomdas u oxidadas de |os
vehi cul os.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas basicas para enderezar
enparejar o corregir las partes de la carroceria dafiadas de |os vehicul os
Si no cuenta con titulo secundario técnico que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o Secundari o de Bachiller. (Sol anente aplicable al PEl)
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O CHAPI STERO

Titulo Secundario de Bachiller | ndustri al o Perito Industrial con
especi al i zaci 6n en Chapisteria.(Aplicable al PElI y al PQO)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem nari os en Chapisteria.
Cursos o sem nari os en Rel aci ones Humanas.

Qros senmnarios y cursos en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Equi pos, instrunentos de chapisteria.

Técnicas y principios en chapisteria.

Ri esgo y nedi das de seguridad involucrada en el oficio de chapisteria.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Condiciones fisicas apropiadas para realizar trabajos que requieran
esfuerzo fisicos.

Destreza en el nmanejo de herramenta y equi pos de chapi steria.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTGS CUANTI TATI VOS
Edad: 18 afios
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADCZ0101 | Codi go General : | ADCZ0201 |
Cl ase Ccupaci onal

COBRADOR
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os rel aci onados con | a confecci én de reci bos de pago, el aborar
informes de caja, entregar dineros y valores recaudados, recaudar dinero y
otros valores, recibir dinero de los clientes, registrar entradas de dineros
recaudados, y otras que sean necesari as.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Recaudar dinero y otros val ores por pago de servicios y trantes brindados por |a
i nstitucion.

Recaudar dinero y otros valores en concepto de venta de nercancias vy otros
product os brindados por la institucion.

Regi strar las entradas de los dineros y val ores recaudados por pago de servicios
o tramtes brindados por la institucién.

Conf ecci onar reci bos o conprobantes por el inporte recibido, en concepto de |os
pr ést anos.

Entregar el dinero y otros valores recaudados a |l as instancias pertinentes.
El aborar infornmes de caja, segln normas y procedi m entos vigentes.

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

Real i zar otras tareas afines que | e sean asi gnadas.
NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que

se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnpb, segun sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O COBRADOR

Un (1) afio de experiencia | aboral en tareas béasicas de recaudaci 6n de
dinero y otros valores por servicios y tranmtes prestado por |a entidad.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titul o Secundari o de Bachiller. (Solanente aplicable al PEl)
Titul o Secundari o de Bachiller en Conercio. (Aplicable al PElI y al PQ)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos Basicos en Contabilidad Genera

Cursos Basicos en Contabilidad Gubernanental .
Cursos Basicos de Rel aci ones Hunmanas.

Cursos Basicos en Progranmas Conput aci onal es.
Cursos Basi cos en Regi stro Contabl es.

Oros semanrios y cursos en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas y préacticas de cobranzas.

Progranmaci 6n y control de las activi dades de regi stro contabl es.
Conoci mento de | os regi stros contabl es.

Conoci mi ento de progranmas conputaci onal es.

Conoci ment o de principi os de contabilidad.

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habi | i dad para establ ecer y mantener relaciones efectivas y coordiales con
funcionarios y clientes.

Habi | i dad para redactar informes técnicos.

Habi | i dad para efectuar calculos aritmeti cos con rapidez y exactitud.

Destreza para operar cal cul adoras y comnput ador a

OTRCS REQUI SI TOS
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O COBRADOR

Ni nguno

ASPECTCS CUANTI TATI VOGS
Edad: 23 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cbdi go I nstitucional: | RHBNO107 | Codi go General : | RHBNO101 |
Cl ase Ccupaci onal

COCl NERO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de preparar y cocinar diversos platos de alinentos, de
acuerdo con especificaciones recibidas y supervisar a sus ayudantes.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Participar en la deternmnacion de los ingredientes y cantidades respectivas
necesarias, para |la preparaci 6n de | as coni das.

Preparar, condimentar y guisar diversos platos ordinarios y especial es de acuerdo
con |l os ofrecidos en |la mnuta.

Freir, asar o cocer carnes, pescado, verduras y otros alinentos.
Preparar ensal adas, enparedados, pasteles, zunpo de frutas y otros platos frios.

Vigilar la preparacion de alinentos y su coci6n, a fin de que se ajusten a |las
nm nut as.

Decorar los platos y hacer arreglos en | a bandejas para su adecuada presentaci 6n
Brindar informaci 6n para conpl ementar el infornme diario de actividades.
Participar en |la preparaci 6n de diversos platos para eventos especi al es.

Preparar inventarios de existencia de viveres, materiales y equipo de |la cocina.

Supervisar la higiene y linpieza de utensilios y equi po de coci na.
NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que

se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afiens al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad, asi conp |a de sus ayudantes.

REQUI SI TGS M NI MOS
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O COCl NERO

EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Educaci én primaria conpl eta.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

No se requiere cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no fornal
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
El abor aci 6n de dietas y nend.

Técnica en el arte culinario para la preparaci é6n de diversos platos de
comi das.

Meét odos y procedi mentos para |a preparaci 6n de ali nentos.

Ri esgos que involucra el oficio y las nedidas de seguridad que deben
t onar se.

Manej o y uso de equi pos, instrunentos y material es propios del oficio.
Conoci mi entos en | a preparaci 6n de diferentes pl atos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para entender y seguir intrucciones orales y escritas.

Destreza para la manipulaciéon de alinentos, nanejo de equipos e
i nstrument os propi os del oficio.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
Condi ci 6n fisica y nental sal udable.

OTROS REQUI SI TGS

Tener carnet de salud vigente.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad 20 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHBNO115 | Codi go General : | RHBNO301 |
Cl ase Ccupaci onal

COCl NERO SUPERVI SCR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordinaci én y supervisi 6n de activi dades de preparaci én
de diversos platos de alinentos, de acuerdo con especificaciones recibidas.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar |la determnacién de los ingredientes y cantidades respectivas
necesarias para |la preparaci 6n de |l as com das.

Supervisar el personal a su cargo e inpartir las instrucciones relativas a la
preparaci 6n de | os pl atos.

Dar instrucciones para preparar, condinmentar y seguir diversos platos ordinarios
especi al es de acuerdo con |l os ofrecidos en | a m nuta.

Vigilar la preparacion de alinmentos y coccién, afin de que se ajusten a |as
ni nut as.

Dar instruciones para decorar |los platos y hacer arreglos en | as bandejas para su
adecuada presentaci on.

Bri ndar infornaci 6n para conplenentar el informe diario de activi dades.
Participar en |la preparaci 6n de diversos platos para eventos especi al es.

Praparar inventarios de existencia de viveres, material y equipo de la cocina vy
despensa.

Vel ar por la higiene y linpieza de utensilios y equi pos de cocina.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcién de las prioridades y cargas de trabajo
gque se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O COCI NERO SUPERVI SOR

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral a nivel sem -especializado en tareas de
preparaci on de diversos platos de comdas y elaboracion de 1os nmenls
at endi endo | os princi pi os nutricional es.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Secundario Técnica de Bachiller en Educacién para el Hogar con
especi ali zaci6n de Agente de Hogar, Asistente a Detista y Mnejo de
I nstituciones. (Sol ament e aplicabl e al PEI )

Dos (2) afios de estudios wuniversitarios conpletos de Licenciatura en
Educaci 6n para el Hogar. (Aplicable al PEl y al PQ)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o seminarios de Arte Culinarias.
Cursos o sem nari os de Reposteria.

Cursos o sem narios de Rel aci ones Humanas.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCCI M ENTOS NECESARI OS

Equi pos, instrunentos y nmaterial es de Cocina.

Técni cas en | a preparaci 6n de al i nentos.

Programaci 6n y control de | as activi dades de preparaci 6n de ali nentos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para supervisar personal

Habi | i dad para atender instrucciones orales y escritas.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Destreza en |la nanipulaci én de alinentos, manejo de equi po e instrunentos
propi os del oficio.

OTRCS REQUI SI TOS

Poseer carnet de salud vigente mani pul ador de alinentos.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O COCI NERO SUPERVI SOR

Edad: 22 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | LGCP0203 | Codi go General : | LGCP0201 |
Cl ase Ccupaci onal

COVPRADOR
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relacionados con las conpras que se realizan en |a unidad
admi ni strativa correspondi ente.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Realizar las conpras de material o equipos solicitados por las diferentes
uni dades adm nistrativas. Retirar de |la unidad adm nistrativa correspondi ente el
cheque, docunentacién y orden de conpra firmando el libro de retiro

LI evar |la docunentacion a la casa conercial para efectuar las conpras y retirar
el material o equipo respectivo.

Ent r egar el mat eri al O equipo comprado a la unidad admnistrativa
correspondi ente, adjuntando y cotejando con |la factura de conpras.

Sal vaguardar y conservar en buen estado | a docunentaci 6n que se | e entrega.

El aborar propuestas de nejoram ento de | os métodos de trabajo que se utilizan en
el puesto que ocupa.

Programar | os requerimentos del uso de recursos material es, asignados al puesto
que ocupa

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas basicas conp conprador de |os
recursos solicitados, por |as uni dades adm nistrativas, si no cuenta con
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O COVPRADOR

titulo secundario técnico que | o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titul o Secundari o de Bachiller. (Solanente aplicable al PEl)
Titul o Secundari o de Bachiller en Conercio. (Aplicable al PEl y al PQ)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cur sos Basi cos Sobre Procedi m entos de Conpras Institucionales.
Cursos Basicos de Rel aci ones Hunanas.

Cursos Basi cos de Programas Conput aci onal es.

Qros semnarios y cursos en |l a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas y practicas en conpras .

Progranti adbn y control de |las actividades de conpras.

Buen conoci nentos de | os nmétodos y procesos de | as orden de conpras.
Pr ogr amas conput aci onal es.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi l i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Destreza en el nmanejo de | as ordenes de conpras.

Destreza en el nanejo y uso de conputadora
OTRCS REQUI SI TOS

Ni hguno

ASPECTGS CUANTI TATI VOS
Edad: 24 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0805 | Codi go General : | PRBI 0201 |
Cl ase Ccupaci onal

CONDUCTOR DE EQUI PO Y MAQUI NARI A AGRI COLA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de operar tractores, gruas, retro-excavadoras, renolcadores,
conpact ador es, notonivel adores y otros equi pos pesados notorizados existentes
en I a i nstitucion

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO
Operar el equipo necesario, para la realizaci6n de trabajos de novimentos de
tierras y de traslados o aconodo de cargas pesadas, en agroindustrias,

construcci ones, manejo de cargas portuarias y en otras activi dades de natural eza
simlar.

Acci onar las palancas o pedales del equipo 'y hacer las rmani obras
correspondi entes, de acuerdo con |las tareas asignadas.

Vigilar el normal funcionamento del equipo e infomar las anonalias o
desperfectos que se presentan

Vel ar por el buen uso y manteniniento del equipo asignado, revisando |a carga de
bateria, depoésito de conbustible, agua, aceite, fecha de engrase y otros

Hacer reparaciones sencillas al equipo y ayudar en el |avado del m sno.
Mant ener infornmado al jefe innediato sobre el avance de | os trabajos asi gnados.
Practi car |as medi das de seguridad reconendadas.

Programar | os requerimentos de uso de recursos y naterial es asignados al puesto
que ocupa

Real i zar otras tareas que | e sean asi gnadas.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas de operar tractores, gruas,
excavadoras, conpactadores y otros equi pos pesados, si no cuenta con titulo
secundario técnico que l o acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o Secundari o de Bachiller. (Solanente aplicable al PEl)
Titul o Secundari o de Bachiller en Conercio. (Aplicable al PEl y al PQ)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos Basicos y Practico de Manejo de Equi po Pesado.
Cursos Basicos de Técnicas en el Manej o de Equi pos Pesados.
Cursos Basicos de Rel aci ones Hunmanas.

Qros senmnarios y cursos de |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Técnicas y practicas en el nanej o de equi pos pesados.

Programaci 6n y control de las actividades de manejo de |as maquinarias
agricol as.

Ri esgos y nedidas de seguridad en el oficio de conductor de equipo vy
nmaqui na agri col a.

Equi pos y herranmientas y maqui nas agricol a
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para detectar fallas y averias mecani cas de | os equi pos en uso.

Destreza en el nanej o de equi po pesado.

Habi | i dad para interpretar instrucciones orales y escritas.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer licencia de conducir tipo profesional

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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Edad 20 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADSA0105 | Codi go General : | ADSA0101 |
Cl ase Ccupaci onal

CONDUCTOR DE VEHI CULO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relacionados con la conduccion de vehiculos livianos vy
sem pesados de la Institucién para transportar funcionarios a misiones
oficiales en el Territorio Nacional y para el traslado de nateriales vy
equi pos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Conducir vehiculos livianos y sem pesados de la institucién para transportar
funcionarios a misiones oficales, material es y/o equi pos de oficina.

Cui dar por la seguridad fisica de los funcionarios y de |os bienes transportados.
Vel ar por el buen funcionam neto del vehicul o asignado.

Ej ecutar diligencias y otras com siones confidencial es.

Mantener linmpio y en buen estado el vehicul o asignado.

Reportar al superior innediato el desperfecto que se detecte al vehiculo que
conduce

Col aborar con la carga o descarga de material es o equi po que se transportan

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Educaci én primaria conpl eta.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

No se requieren cursos de capacitaci én o educaci 6n no fornal
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Regl anent o de conducci 6n vi al

Conocer la ubicacion de los lugares o instituciones que guardan relacidn
con el Mnisterio.

Técnica en manejo de vehicul os |ivianos.
Mant eni mi ento y necéani ca de vehicul os.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para entender y seguir instrucciones orales y escritas.

Destreza en el manej o de vehicul os |ivianos.

Conoci m ent os general es de necani ca.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer licencia de conducir vigente.

ASPECTCOS CUANTI TATI VOS
Edad: 25 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | LGTI 0104 | Codi go General : | LGTI 0201 |
Cl ase Ccupaci onal

CONDUCTOR DE VEHI CULO DE EJECUTI VO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de conducir vehiculo liviano para transportar al ejecutivo
de mas alto nivel jerarquico de la institucion

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Conducir vehiculos livianos de la institucién para transportar a los mas altos
ej ecutivos de la institucion.

Ej ecutar diligencias especiales de confiabilidad asignadas por el ejecutivo,en
cual qui er nmonento que se | e designe.

Verificar que el vehiculo se encuentre en buenas condiciones, revisando
constantenente, el aceite, engrase, etc.

Mant ener el vehiculo linpio y en buenas condici ones.

Repartir o recoger correspondencia, exclusivanmente, cuando el ejecutivo asi se lo
desi gne

Transportar funcionari os especiales de Organisnos |nternacionales a reuniones o
m si ones oficiales con Entidades Gubernanentales o de la institucién, cuando asi
l o anerite.

Col aborar con actividades y eventos especial es que realice el Despacho Superior o
el Ejecutivo, conp conductor de vehiculo o conp funcionario de la institucion

Reportar al funcionario responsable |os dafios o desperfectos necanicos que
detecte en el vehicul o asignado.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas a fines al msnp segln sea
necesari o.

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas basicas en manejo de vehicul os
livianos para transportar funcionarios ejecutivos de la institucion, sino
cuenta con titulo secundario Técni co que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titul o Secundari o de Bachiller. (Solanente aplicable al PEl)
Titul o Secundari o de Bachiller en Conercio. (Aplicable al PElI y al PQ)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem nari 0os sobre Regl anento de Conducci 6n Vi al

Cursos o sem nari os sobre Sefal es de Seguri dad.

Cursos o sem nari os sobre Cortesia en el Manejo.

Cursos o sem narios en Rel aci ones Humanas.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Conoci mi ento del reglanento de conducci 6n vi al

Conoci m ento basico de mantenimento y nmecani ca de vehicul os |ivianos.
Técni cas en el manej o de vehicul os livianos.

Programaci 6n y control de |las actividades.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para tratar cortésnente a funcionarios de alto nivel jerarquicos.

Habi | i dad para entender y seguir muy bien instrucciones orales y escritas.

Destreza en el manej o de vehicul os |ivianos.

Habi | i dad para expresarse en fornma clara y precisa
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer su licencia de conducir.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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Edad 25 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADCQ0502 | Codi go General : | ADC00502 |
Cl ase Ccupaci onal

CONTADOR
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA
RESUVEN DE LAS TAREAS
Real i zar trabajos relacionados con |a elaboracién y preparaci 6n de

i nformaci 6n contable que sustenta |as operaciones de ingresos y gastos de la
I nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Registrar en los libros diario, mayores y auxiliares |los asuntos relativos a |as
oper aci ones cont abl es de | os fondos existentes.

Codificar, registrar y verificar |la documentaci 6n contable, y las transacciones
realizadas a través de | os fondos de caja nenuda, de las diferentes direcciones
del M ni sterio.

Pr epar ar i nformes  cont abl es, financieros (trinestral mente) conci |l i aci ones
bancarias, y otros anexos requeridos, nensual mente.

LI evar registros de |os novimentos realizados en | os fondos rotativos.

Preparar informes financieros de proyectos especiales que se ejecutan en e
M ni sterio.

Consolidar los infornes ejecuci édn presupuestaria de las diferentes Regiones o
Agenci as.

Verificar |as operaciones contables en los |ibros generales.

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

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

Actualizar los valores del inventario de bienes patrinoniales, incluyendo e
cal cul o de |l a depreciaci6n

Verificar y controlar el registro de docunmentos cono facturas a proveedores,
ordenes de conpras y otros.

Mant ener actualizado un desglose por partida de gasto segun el presupuesto,
necesario para |los analisis contabl es.

El aborar analisis de |a actividad operaci onal en periodos establ eci dos.
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Presentar reconendaciones para |la solucidon de situaciones que se presenten
durante el desarrollo de |la actividad financiera

Presentar nensual nente i nfornme de bal ance de conprobaci 6n y sus anexos
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y , de manera informal y/o eventaul, |as tareas
de otros

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral realizando |abores contables

rel aci onadas con |a preparaci 6n de informes financieros y contables que se
nmanej an en | a I nstitucion, a ni vel pr of esi onal

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titulo Universitario de Licenciatura en Contabilidad.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os de Contabilidad General.

Cursos o semnari os de Contabilidad Gubernanental .

Cursos o sem nari os de Programas Conputaci onal es de Contabil i dad.
Cursos o seninarios de Rel aci ones Publi cas.

Qros senmnarios y cursos de |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Normas y regl anent aci ones que rigen |a contabilidad.

Técnicas de planificacién y programaci on de |as actividades contables vy
finacieras.

Uso de recursos informaticos.
Procedi m entos adm ni strati vos rel aci onados con | a contabilidad.
CONDI Cl ONES PERSONALES
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Habi | i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.

Habi | i dad para seguir instrucciones orales y escritas.

Habi | i dad para | a expresi 6n por escrito.

Destreza en el manej o de cal cul adoras y sunador as.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por Ila Junta Técnica
Cont abi | i dad.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 25 afios
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHBNO102 | Codi go General : | RHBNO302 |
Cl ase Ccupaci onal

COCORDI NADCR DE ACTI VI DADES SOCI ALES, CULTURALES Y DEPORTI VAS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os rel aci onados con | a progranaci 6n, coordinaci én y divul gaci 6n
de actividades dirigidas a increnentar el desarrollo social, cultural vy
deportivo de la Instituci6n con la conunidad y en organi zaci ones particul ares.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Programar las diferentes actividades sociales, culturales y deportivas que se
desarroll en, procurando que | as m smas sean di vul gadas con anti ci paci 6n

Pronover la participacidén y apoyo de |as autoridades, funcionarios y publico en
general de las diferentes activi dades progranmadas.

Coordinar la ejecucion de las actividades sociales, culturales y deportivas y
otras de caracter recreativas que se |levan a cabo en la Institucidn

Realizar las diligencias necesarias para |la consecuci 6n de apoyo financiero y
qgue pernitan el desarrollo de |os progranas.

Suministrar informacion a los nedios de comunicacién social, instituciones
publicas y privadas, asi conp otras personas interesadas sobre |as actividades
que se desarrol | an.

Consultar con el jefe inmediato situaciones y problenmas propios que se originan
en el desarrollo de las actividades, enitiendo sugerencias al respecto.

Real i zar contactos con otras instituciones publicas y privadas que faciliten la
coordinaci6n del desarrollo de las actividades culturales, recreativas vy
deportivas.

El aborar informes nensual es de |as actividades y eventos realizados.

El aborar propuestas para el nejoraniento de | os nétodos y procesos de trabajo que
utilizan |l os equi pos de trabajo bajo su coordi naci 6n

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados a | os equipos
de trabaj o bajo su coordi naci 6n.

Programar |os requerimentos de uso de recursos nmateriales asignados a |os
equi pos de trabaj o bajo su coordi naci 6n

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar sus propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
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CULTURALES Y DEPORTI VAS

se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afos de experiencia laboral en organizacién y desarrollo de
actividades culturales, sociales y deportivas, si no cuenta con Titulo
Técni co Uni versitario que o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Técnico Universitario en Desarrollo Conmunitario o carreras afines.
(Aplicable al PEI y al PQ)

Titul o Secundari o de Bachiller. (Sol anente aplicable al PEl)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semniarios de Actividades recreativas.
Cursos o sem ni ari os de Rel aci ones Humanas.

Cursos o semniarios de Progranmas Conputaci onal es.

Qros semnarios y cursos de |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Normmas y regl anent aci ones que rigen |as activi dades sociales y culturales.
Técni cas en actividades sociales y culturales.

Pl ani ficacion y control de |las actividades sociales y cultural es.

Procedi m entos adm ni strativos para la ejecuciéon de las actividades
sociales y culturales.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi |l i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para coordi nar y programar actividades en grupo.
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Habi | i dad para interpretar instrucciones orales y escrita.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni hguno

ASPECTGS CUANTI TATI VOS
Edad: 28 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0309 | Codi go General : | PRBZ0502 |
Cl ase Ccupaci onal

COORDI NADOR DE AGROQUI M COs

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordinaci én y supervision a nivel nacional de todas |as
actividades relacionadas con el wuso eficaz de plaguicidas en el sector
agr opecuari o.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Real i zar | a eval uaci 6n agronénica de cinco (5) solicitudes de registros cono neta
senmanal .

Mant ener actualizada la informaci 6n técnica sobre agroquinmicos y transmitir esos
conoci m entos al personal técnico con énfasis hacia | os ORA

El aborar los nanuales e instructivos requeridos para l|la fiscalizacion vy
vigilancia técnica de insecticidas, herbicidas, fungicidas, productos biol dgicos
y sustancias afines.

Di vul gar los aspectos mas inportantes y relevantes, de los resultados de su
gestion referentes a | 0os i nsunbs agropecuari os.

Coordi nar con Asesoria Legal |os aspectos juridicos de la gestién de insunps
agropecuarios en el pais.

Notificar las restricciones del uso de plaguicidas fundamentadas en criterios
cientificos y técnicos, debi danente conprobados.

Coordi nar y supervisar directanente al personal regional responsable de Ilas
activi dades de mani pul aci 6n y uso correcto de | os agroqui m cos.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se establ ezcan.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al msnp, segln sea necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultado y oportunidad y, de manera informal y/o eventual, las tareas
de ot ros.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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Dos (2) afios de experiencia en actividades relacionadas con el uso,
eval uaci 6n y control de pl agui cidas, a nivel profesional

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel Licenciatura en Ingenieria Agronénm,
Fitotecnista, Ingeneria Agricola, Ingenieria en Desarrollo Agropecuario o
carreras afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Senminario sobre nmnuestra de productos conerciales, plaguicidas para el
analisis y control de calidad.

Curso sobre técnicas en el uso de Agroquim cos.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Programa de aplicaci 6n conput aci onal

Normas y regl anent aci ones que rigen para el uso de agroquim cos.

Mét odos y procedi m entos para |la aplicaci 6on de agroquim cos.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para toma de deci si ones.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para tener trato amabl e y buenos nodal es.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedido por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CTNA).

ASPECTCOS CUANTI TATI VOS
Edad: 26 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0812 | Codi go General : | PRBC0302 |
Cl ase Ccupaci onal

COCORDI NADCR DE CAPACI TACI ON AGROPECUARI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordinaci én y pronoci 6n de | as acciones de capacitaci6n
del sector agricola y pecuario.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar | a pronoci 6n de | as acci ones de capacitaci6n
Sel eccionar | os aspirantes a | as acciones de capacitacién en la instituciédn
El aborar estadisticas sobre |as acciones de capacitacion en la institucion

Eval uar el desenvolvimento acadénico de |os funcionarios que participan en
acciones de capacitacién en la institucién

Di vul gar | os programas de capacitaci on.

Preparar infornes sobre los resultados obtenidos a través de |os eventos de
capaci t aci 6n.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
utilizan en |l a capacitacio6n

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

Programar | os requerinientos de uso de recursos naterial es asignados al puest o
que ocupa

Real i zar otras tareas afines que | e sean asignadas.
NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que

se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral en la organizacién y evaluacion de
progranmas de capacitaci 6n a nivel sem -especializado, si no cuenta con
Titulo Técni co Universitario que lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Técnico Univesitario en Adm nistraci 6n, Técnico en Adm nistraci 6on de
Enpresas Cooperativas, o carreras afines. (Aplicable al PEl y al PO)

Titul o Secundari o de Bachiller. (Solanmente aplicable al PEl y PA)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os de Organi zaci 6n de Eventos de Capacitaci on
Cursos o sem narios de Rel aci ones Humanas.

Cursos o sem nari os de Progranmas Conputaci onal es.

Cursos o semnari os sobre Eval uaci 6n de | a Capacitaci 6n

Qros semnarios y cursos de |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Planificacion y control de las actividades de capacitacidon a productores
agr opecuari os.

Procedi mi entos adm nistrativos rel aci onadas con | a capacitacion.
Normas y regl anent aci ones que regul an | a capacitaci 6n agropecuari a.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el aborar y redactar infornes técnicos.

Habi | i dad para expresarse en forma clara y precisa oral nente y por escrito.

Habi | i dad para establ ecer relaciones efectivas de trabajo con funcionarios
y productores y publico en general

Habi | i dad para programar y coordi nar trabaj os en grupos.

Capaci dad de andlisis técnico.

OTRCS REQUI SI TOS
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Ni nguno

ASPECTOS CUANTI TATI VOS

dad: 24 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0350 | Codi go General : | PRBZ0502 |
Cl ase Ccupaci onal

COORDI NADOR DE CERTI FI CACI ON DE AGROEXPORTACI ON

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordinacion y registros fitosanitarios rel aci onados con
las reglanentaciones de la Agroexportacion, inocuidad de alinentos vy
agricultura or gani ca.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Vel ar por el cunplimento de la reglanmentaci6n fitosanitaria relacionada con |a
agroexportaci6n y la agricultura organica.

Coordi nar y dar seguimento al desarrollo de perfiles y proyectos de activi dades
técnicas y administrativas de agroexportaci on y agricultura organica.

Real i zar inspecciones fitosanitarias para la emsion de certificados de
exportaci 6n y reexportaci 6n

Estructurar y procesar |la base de datos correspondiente a la enmisién de |os
certificados de agroexportaci 6n y agricul tura organica.

Mant ener actualizado un sistema de registros de |os entes que intervienen en el
proceso de agroexportacion y agricultura organica tales comp productores, plantas
pr ocesador as agenci as certificadoras, etc

Vigilar el cunplimento de protocolos bilaterales de |a agroexportacidn y otros
conveni os establ ecidos en la materi a.

Contribuir en la ejecuci 6n de progranmas de capacitaci 6n y divulgacion dirigido a
personal técnico, a otras instituciones publicas y privadas dedicadas a la
activi dad agr oexport ador a.

Contribuir en la revisién y actualizaciéon de la normativa fitosanitaria
rel aci onada a | a agroexportaci 6n y agricul tura organica.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
utilizan con el puesto que ocupa.

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

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar, personalnente, las tareas previstas en el puesto y aquellas afines a
m sno, segln sea necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/ eventual, las tareas
de otros

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) Afos de experiencia |laboral en actividades rel acionadas con |a

regl amentaci 6n de |a agroexportaci 6n, inocuidad de alimentos y agricultura
or gani ca, a ni vel pr of esi onal

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en Ingeniero en Agroénono
Fitotecnista, Ingenieria Agricola, Ingenieria en Desarrollo Agropecuario o
carreras af i nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos y semnarios sobre reglanmentaci 6n de productos agropecuarios de
exportaci on.

Cursos y sem narios sobre agricultura organica.

Cursos y semnarios en nmanejo Yy control de productos organicos vy
convenci onal es.

Cursos y semnari os sobre requisitos fitosanitarios.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y regl anentos sobre agro exportaci én y agricul tura organica.

Met odos y procedi mientos en el proceso de certificacion fitosanitari as.
Técni cas de planificacion y progranmaci 6n de activi dades.

Progranmas de apli caci 6n conput aci onal

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.
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Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.
Capaci dad para | a ejecuci 6n de programas conput aci onal es.

OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consej o  Técnico
Naci onal de Agricultura (C T.NA)

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0136 | Codi go General : | PRBZ0502 |
Cl ase Ccupaci onal

COORDI NADOR DE EDUCACI ON FI TOSANI TARI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de disefio, pronmociéon y coordinacién de progranas de
capaci taci 6n, comunicacion y divulgacién de actividades de educaci6n
fitosanitaria.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Pronover Y coordinar las acciones de capacitacién dirigidos a persona
rel aci onado con |l as actividades fitosanitarias, a nivel nacional y regional

Coordi nar actividades de extensiodn, conunicacio6n, divulgaciéon y educacioén
fitosanitaria.

Coordi nar y disefiar un programa anual de trabajo correspondi ente a activi dades
de educaci 6n y divul gaci 6n fitosanitari a.

Dar seguinmiento y control a las actividades de capacitaci én fitosanitaria.

Col aborar en el disefio y gestiéon del material y contenidos de capacitacion y
di vul gaci 6n para mantener informado a productores, personal técnico, organi snps
naci onal es e i nt ernaci onal es en materia fitosanitaria.

Coordinar y organizar las actividades necesarias para el wuso adecuado de
material bibliografico y de consulta.

El aborar infornes periddicos sobre actividades de educacion fitosanitaria vy
resul t ados obtenidos a través de eventos de capacitaci 6n

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
utilizan con el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignhados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos nmateriales asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.
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Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/ eventual, |as tareas
de otros

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) aflos de experiencia l|laboral en la coordinaci6on de progranmas de
capaci taci 6n y divul gaci 6n de activi dades de educaci 6n fitosanitari a.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario a nivel de Licenciatura de |Ingeniero Agrdénono
Fitotecnista, Ingeniero Agricola, o carreras a fines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos y semnarios en Adm nistraci én de progranmas de capacitaci én
Cursos y semnari os en organi zaci 6n de eventos de capacitaci 6n

Cursos y seminarios en formulacién y evaluacién de programas de
capaci t aci 6n.

Cursos y seminarios en técnicas y procedinmientos en vigilancia
fitosanitaria.

Cursos y semnarios sobre normas y reglamentaci 6n en nmateria fitosanitaria.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Met odol ogia y técnicas de investigacion.

Uso de recursos informaticos.

Procedi mi entos adm ni strativos rel aci onados a | a capacitaci on.

Mét odos y procedi m entos en problemas fitosanitarios.

Técni cas de planificacion y programaci 6n de activi dades.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el aborar y redactar infornes técnicos.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Habi | i dad para organi zar y coordi nar sem nari os.
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Destreza en el uso de instrunentos y equi po de capacitacion.
Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CT.NA)

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0808 | Codi go General : | PRBZ0501 |
Cl ase Ccupaci onal

COORDI NADCR DE | NGENI ERI A RURAL Y RI EGO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar tareas de coordinaci 6n y supervisién de |las actividades rel aci onadas
con el disefio y construcci 6n de obras de infraestructura agricol as.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar y supervisar l|la elaboracion de estudios e investigaciones para la
construcci 6n de obras de infraestructura agricol a.

Coordi nar el disefio y/o bosquejo de los planos de obras de infraestructura
agricola que se requieran de acuerdo a | as necesi dades.

Real i zar giras de inspeccion a las diferentes regiones para verificar el grado de
cunplimento de | as obras segun |as especificaciones establ eci das.

Coordinar a nivel interinstitucional |as acciones relativas a |l a construcci 6n de
obras de infraestructuras agricol as.

Capacitar a los funcionarios en |las nuevas técnicas aplicables en |a construcci 6n
de obras de infraestructura agricol a.

Aplicar los correctivos necesarios a | os estudios y obras en ejecuci 6n con el fin
de que se ajusten a |los proyectos y regl anentaci ones establ eci das.

Estimar |as necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el
funci onam ento de |la unidad bajo su responsabilidad.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
utilizan en la unidad o equi pos de trabajo bajo su responsabilidad.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados a | os equipos
de trabaj o bajo su coordi naci én.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar pernmanentenente |las actividades y tareas propias y del
personal baj o su supervision directa.

Dirigir y coordinar directamente al personal inmediatanmente dependiente.
Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de las actividades y el logro de
resul tados de |la unidad organi zativa a su cargo
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |laboral en el disefio y construccion de obras de
ingenieria rural, a nivel de supervision

Un (1) afio de experiencia laboral en el disefio y construcci 6n de obras de
ingenieria rural a nivel de jefatura de secciones o uni dades nenores.

Un (1) afio de experiencia laboral en el disefio y construcci 6n de obras de
ingenieria rural, a nivel profesional o técnico.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Ingenieria Cvil, o en
Técnol ogia en Riego y Drenaje, o disciplinas afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem nari 0os sobre manejo y supervision de personal

Cursos o sem narios sobre actualizaciéon en Métodos y Técnicas de Riego y
Drenaj e.

Cursos o senminarios de Informatica

Cursos o0 semiinarios de Técnicas y Mtodos Aplicables en |a Construcci 6n de
Qoras de Infraestructura agricol a.

Qros cursos y semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y regl anent aci ones aplicabl es a obras de ingenieria agricola.

Técni cas de manej o de personal

Técni ca de planificaci én, progranaci 6n y control de activi dades.

Organi zaci 6n adm nistrativa de la institucion

Técnicas innovadoras en disefio y construccién de infraestructuras
agricol as.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para preparar infornmes técnicos.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi l i dad para tratar en forma efectiva con funcionarios, productores y
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publico en general
Capaci dad de analisis y sintesis.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CTNA) o por la Junta Técnica de Ingenieria y Arquitectura,
segun corresponde.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 26 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0143 | Codi go General : | PRBZ0502 |
Cl ase Ccupaci onal

COCORDI NADCR DE NORVAS Y REGULACI ONES

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de planificacion, coordinacion, analisis y revision de
normas y regl ament aci ones, de conforni dad con disposiciones |egal es nacional es
e i nt ernaci onal es Vi gent es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar el desarrollo de las actividades técnicas y administrativas de la
Unidad en conjunto con otras unidades de |la Direccién y otras entidades del
sect or publico vy privado afines a la reglanmentacion fitosanitaria.

Col aborar en la revision y analisis de la normativa fitosanitaria para determ nar
si estan de conform dad con el acuerdo de nedidas sanitarias y fitosanitarias y
I a Convenci 6n I nt er naci onal de pr ot ecci 6n fitosanitaria.

Ef ectuar programas de capacitaci 6n y divul gaci 6n dirigidos a entidades publicas
y privadas, que permtan una nejor conprension y alcance de la normativa
fitosanitaria.

Partici par en acciones de capacitaci 6n y divul gaci 6n rel aci onadas a |las normas y
regul aci ones fitosanitarias.

Coordinar con las demds unidades del departanento, la necesidad de realizar
proyecciones y desarrollar perfiles de normas y reglanentos fitosanitarios.

Participar en reuniones sobre normas y regulaciones que se realicen a nivel
naci onal e internacional en representaci é6n de |la Direcci 6n Nacional de Sani dad
Veget al

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
utilizan con el puesto que ocupa.

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

Programar |os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.
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Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual, |as tareas
de otros

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral en la coordinacién y andlisis de nornmas
y regul aci ones fitosanitarias, a nivel profesional

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario a nivel de Licenciatura de Ingeniero Agrénono en
Desarrol | o Agropecuario o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos y sem nari os en organi zaci 6n de eventos de capacitaci 6n

Cursos y seminarios en legislacién fitosanitaria nacional e internacional
Cursos y seminarios en normativas fitosanitarias.

Cursos y seminarios en consulta de base datos y manejo de programas
conput aci onal es.

CONOCCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi mi entos adm ni strativos rel aci onados con | a capacitaci 6n.
Normas y regl ament aci ones fitosanitarias naci onal es e internacional es.
Técni cas de planificacion y programaci 6n de activi dades.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el aborar y redactar infornes técnicos.

Habi | i dad para organi zar y coordi nar seninari os.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Habilidad para la revision, analisis y propuestas de norrmas y reglanentos
fitosanitarios.

Capaci dad de analisis y sintesis.
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OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CT.NA)

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0332 | Codi go General : | PRBZ0501 |
Cl ase Ccupaci onal

COORDI NADCR DE PROGRAVA DE ESTUDI OS Y PROYECTOS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de Coordinacién y supervision de actividades rel aci onadas
con los estudios y proyectos de obras de riego.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar las diversas actividades que desarrollan |los técnicos del progranma en
cunplimento de las netas de la direccioén

Preparar, revisar y aprobar |os disefios de obra de riego.

Brindar asistencia técnica en la instalacién, operacion y nmantenimento de
si stemas de riego

Realizar la recopilacién y registro de la infornmacion de campo, calculo,
el aboraci 6n y di bujo de | os disefios de riego.

Supervi sar | os estudios y construcci ones de | os nmacroproyectos de riego.

Capaci tar a extensionistas regionales en la instalacién, operaci 6n vy
mant eni m entos de | os sistemas de riego.

Supervisar |la ejecuci6n del Plan Anual Nacional de R ego.

El abor ar los perfiles de proyectos y térmnos de referencia para estudios y
construcci 6n de obras de riego, entre otras.

Preparar el plan anual de funcionanmiento del prograna.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados a | os equi pos
de trabaj o bajo su coordi naci én.

Definir necesi dades de mantenido de instrunentos, equipos y otros elenento
enpl eados en la wunidad, segun procedimentos y criterios técnicos de la
especi al i dad y control ar su ej ecuci 6n.

Mant ener controles y procesos admnistrativos dela seccién segun |os
procedi m ent os vi gentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, pernmanentenente |as actividades y tareas propias del
personal bajo su supervisioén directa.
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PROYECTOS
Dirigir y coordinar directamente al personal innediatanmente dependiente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades y el logro de los
resul tados de |la unidad organi zativa a su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral en |a coordinacion y supervision de |os
estudi os y proyectos de obras de riego, a nivel de supervision

Un (1) afio de experiencia laboral en la coordinacion y supervision de |os
estudi os y proyectos de obras de riego, a nivel de supervision

Un (1) afio de experiencia |aboral en el uso, manejo y conservacion de |os
recursos naturales a nivel profesional o técnico

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en |Ingeniero Agrdénono en Manejo
Anmbi ental o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios de Informatica

Cursos o sem nari os sobre el aboraci é6n de proyectos.
Cursos o semnari os sobre di bujos y disefios de obras.

Cursos o sem nari os sobre cal cul os mat emati cos.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS
Normas y regl ament aci ones sobre el Anbiente.

Técni ca de planificaci6on, programaci 6n y control de actividades de obras de
ri ego.

El aboraci 6n de proyectos y obras de riego.
Aprobaci 6n y manteni mi ento de obras de riegos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Habi | i dad para conuni caci 6n oral y escrita.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O COORDI NADOR DE PROGRAVA DE ESTUDI OS Y

PROYECTOS
Capaci dad para tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico Nacional de
Agricul tura (CTNA)

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0325 | Codi go General : | PRBI 0501 |
Cl ase Ccupaci onal

COORDI NADOR DE PROGRAMVA DE GESTI ON AMBI ENTAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relacionados con el uso, manejo y conservacion de |os
recursos naturales para el desarrollo y ejecucién de las actividades
producti vas del sector.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar y dirigir las tareas de inspecci6n de seguinmento y nobnitoreo que se
realizan para verificar el cunplimento de |as nedi das de nitigaci 6n establ eci das
en | os Estudios de Inpacto Anbiental de |os proyectos que ejecuta |la Direccion

Coordinar y desarrollar conjuntanente con la A NA My demds instituciones con
conpet enci a anbi ental, programas de conservaci 6n en micro regiones, en |as areas
donde se establecen los sistemas de riego, proyecto de presas de uso
agropecuari o, cam nos de producci 6n y proyecto de perforaci 6n de pozos.

Coordi nar las tareas necesarias para determnar |la disponibilidad hidrica de |as
fuentes para el desarrollo de actividades agropecuarias, nediante |la realizacion
de af or os

Mant ener actualizada |a infornmacidn sobre aspectos hidrolégicos y agros
climiticos con el propésito de optimzar los recursos y maximzar |a producci 6n
agr opecuari a de forma sosteni bl e y di versi ficada

Dar seguimento a |os necani snbs establecidos de caracter normativo para el
nmanej o y conservaci 6n de | os recursos naturales, en |las areas de interés para el
M DA.

Coordi nar, orientar, apoyar y evaluar el desarrollo de las actividades en lo
rel acionado con el uso y manejo de agua y suel os, que se ejecutan a nivel de |as
Di recci ones Ej ecutivas Regi onal es.

Pronover y participar en el desarrollo de Programas que den prioridad al uso
racional y conservaci 6n de los recursos suelo y agua, en Coordinaci 6n con otras
Direcciones e Instituciones afines, a través de todo el territorio nacional.

Participar en la fornulacion de perfiles de proyectos que pernitan captar
recursos para aunmentar la capacidad fisica, técnica y adnministrativa de la
di recci on.

Participar en el analisis, interpretacién y definicion de estrategias de
aplicaci 6n de paquetes y opci ones tecnol 6gi cas que en nmateria de suel o se validen
en instituciones de investigacion (ID AP), antes de ser transferidas a |os
t écni cos que |aboran en las diferentes regiones del M DA
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O COORDI NADOR DE PROGRAMA DE GESTI ON
AMBI ENTAL

El aborar informes (nensuales, anuales, etc.) que reflejen netas, avances Yy
resultados finales de las principales actividades, tanto a nivel nacional cono
regional que se realizan en |os progranas y proyectos que conpeten al prograna.

El aborar el Plan Anual de Trabajo y los anteproyectos de presupuestos de
funci onam ento e inversi 6n del prograna.

Controlar el desarrollo de la unidad bajo su responsabilidad y el estado de
equipos y materiales enpleados en la nisma e informar a quien corresponda segun
i nstrucci ones, procedi m ent os vi gent es y criterio no pr opi o.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentenente las actividades y tareas propias del
personal baj o su supervision directa.

Dirigir y coordinar directamente al personal innediatanmente dependiente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnob, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades y el logro de los
resul tados de |la unidad organi zativa a su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral en el uso, manejo y conservaci 6n de |la
coordinacién 'y supervision de las actividades de construcciéon vy

rehabi litaci 6n de cam nos e infraestructuras de uso agropecuario, a nivel de
super vi si on.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario a nivel Ingeniero Agréonono en Manejo Anbiental,
Li cenci atura en Ingenieria en Manejo Anbiental o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos y semnari os sobre nmanejo y supervision de personal

Cursos o seminarios de Informatica

Cursos o sem nari os sobre el aboraci 6n de proyectos.

Cursos o sem nari 0os sobre uso y conservaci 6n de | 0s recursos naturales.

Qros cursos y semnarios relacionados con |a nateria.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS
Medi das de mitigaci 6n anbi ental .

Normas y regl ament aci ones sobre el Anbiente.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O COORDI NADOR DE PROGRAMA DE GESTI ON

AMBI ENTAL

Técnica de planificacién, programacion y control de actividades sobre |os
recursos natural es.

Manej o de | nformaci é6n hidrol 6gica y agroclimtica.
Técni ca de manej o de personal

Uso y nmanej o de aguas y suel os.

Organi zaci 6n adm nistrativa de la institucion
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para trabajar en equi po.

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es

Habi | i dad para comuni caci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Capaci dad para | a tonma de deci si ones.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.
OTROS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CTNA).

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0164 | Codi go General : | PRBI 0502 |
Cl ase Ccupaci onal

COORDI NADOR DE PROGRAMA DE | NNOVACI ON TECNOLOG CA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relaci onados con la transferencia de tecnologia de riego y
drenaje y el asesoramento a productores agropecuarios en el uso adecuado de
I as m smaes.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Participar en la definiciéon de |os necanisnbs de caracter normativo para |a
transferencia de tecnologia de riego y drenaje, organizaci én, admnistracioén y
operaci 6n de sistemas de riego, dirigida a técnicos y productores a nive
naci onal

Bri ndar asesoram ento a |os productores agropecuarios en el uso adecuado de |as
tecnologias de riego y en los aspectos administrativos que les garanticen la
operati vi dad de | os si st emas de ri ego con eficiencia.

Coordinar y programar el desarrollo de eventos de capacitacion en aspectos
rel aci onados con tecnol ogias de avanzada conmp el riego localizado, acolchado y
uso de i nver nader os.

Capacitar a los usuarios en la admnistracién y funcionarios de un sistema de
riego y a los técnicos regional es en aspectos general es de transferencia.

Col aborar con el personal técnico regional en la realizaci6n de diagnésticos y
eval uaci 6n de | os sistemas de riego existentes.

Asesorar al productor en cuanto a requerinientos o0 necesi dades de recursos para
| a realizaci 6n de proyectos agropecuari os.

El aborar y gestionar publicacidn de docunentos técnicos relacionados con
di ferentes aspectos de la tecnologia del riego.

Participar en |la elaboracién y gestionar ante |las instancias correspondi entes | os
convenios para la transferencia de los sistenas de riego a |as organi zaci ones
| egal nent e consti tui das en inscritas en el registro publi co.

Col aborar con | a capacitaci on del usuario en el uso, manejo y nantenimento de |la
infraestructura hidraulica existente y el requerimento de obras nuevas.

El aborar el plan anual de trabajo y |los anteproyectos de presupuestos de
funci onam ento e inversiones del prograna.

Col aborar con el personal técnico, profesional y directivo en su especialidad,
segun procedi m entos establ eci dos y necesi dades de | a funcién
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O COORDI NADOR DE PROGRAMA DE | NNOVACI ON

TECNOLOG CA

Asesorar y prestar asistencia profesional en su especialidad a personal de la
institucién y terceros si corresponde, segun procedimentos establecidos vy
criterio propio en caso necesari o.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de nmanera informal y/o eventual, |as tareas
de otros

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |laboral la transferencia de tecnologia de riego
y drenaje y el asesoramiento de capacitacion coordinacién y ejecucioén a

nivel tecnolégico y productivo de 1los sistemas de riego, a nive
pr of esi onal

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en Ingenieria CGvil, Tecnol ogia
en Riego y Drenaje, o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMVAL NECESARI A
Cursos y semnarios sobre nmanejo y supervision de personal

Cursos y seninarios sobre actualizacion y nétodos y técnicas de R ego y
Dr enaj e.

Cursos avanzados sobre fornularios, programaci 6n y eval uaci 6n de proyectos
de obras de riego.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Tecnol ogi a avanzada en riego y drenaje.

Técni cas de manej o de personal

Técni cas de planificacidon y programaci 6n de activi dades.

Organi zaci 6n adm nistrativa de la institucion

Principios y técnicas innovadoras en disefio de infraestructura de riego.

Conoci mi entos sobre | eyes y reglanmentaci ones aplicables en la ingenieria de
riego y drenaje.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O COORDI NADOR DE PROGRAMA DE | NNOVACI ON

TECNOLOG CA

Conoci mientos de los materiales y equipos utilizados en ingenieria.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de di agnostico y evaluaci én en riego y drenaje.

Habi | i dad para abalizar y el aborar infornes técnicos.

Capaci dad de el aborar docunmentos de tecnologia de riego y drenaje.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para capacitar en sistenmas de riego.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para hacer cal cul os matemati cos con rapidez y exactitud.

Habi | i dad para analizar problemas técnicos y |legar a soluciones efectivas.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer cerificado de idoneidad expedido por la junta técnica de ingenieria
y arquitectura.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0322 | Codi go General : | PRBC0401 |
Cl ase Ccupaci onal
COORDI NADOR DE PROGRAMA DE ORGANI ZACI ON DE PRODUCTORES, MUJERES Y JOVENES

RLIRAL EC
LA " | = ==

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de planificaciodn, coordinacidon y supervision de ejecuciodn
de estudios, planes, programas y actividades relacionadas con |a integracion
de las organizaciones de productores, nujeres y jovenes al proceso de
desarrol |l o soci o-econém co

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervisar el funcionanmiento de |as organizaciones de productores, nujeres vy
j 6venes rural es.

Capacitar a | os productores que fornman parte de |as organi zaci ones, productores,
nmujeres y joévenes rural constituidas en los aspectos de admnistracidn,
organi zaci 6n y |iderazgo

Bri ndar informaci 6n sobre el conportani ento de |as organi zaci ones de productores
nmuj eres y jovenes para efectuar tranmtes |legales y/o juridicos.

Anal i zar | os expedientes presentados por las organizaciones de productores,
mujeres y joOvenes rurales, que solicitan reformas en cuanto a su denomi naci én o
cont eni dos de est at ut os.

Bri ndar asesoram ento técnico a |as organi zaci ones productores, nujeres y jovenes
rurales sobre la aplicacion correcta e interpretacidon de sus respectivos
est at ut os y en I a el abor aci 6n de pr ogr anmas de trabaj o.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.

Programar los requerimentos de uso de los recursos materiales asignados a
puest o que ocupa.

Coordinar y colaborar con las direcciones regionales en el seguimento de
proyectos productivos que desarrollen |as organi zaci ones de nujeres, productores
y j 6venes.

Detectar y gestionar acciones de capacitaci 6n encam nadas al fortalecimento de
| as organi zaci ones de la nmujer rural, productores y joOvenes.

Coordi nar y supervisar el trabajo que realiza el regional a su cargo y sefal ar
| os |ineam entos técnicos a seguir.

Realizar y/o participar en investigaciones, estudios, evaluaciones y otras
activi dades rel aci onadas con |la atenci 6n y sol uci ones de necesi dades y
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O COORDI NADOR DE PROGRAMA DE ORGANI ZACI ON

DE PRODUCTORES, MJJERES Y JOVENES RURALES

requerimentos en nateria de organizacién de la nujer rural, productores vy
j 6venes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualnmente, las tareas del personal bajo su
supervi si 6n i nfornal.

Dirigir y coordinar directamente el personal innediatanmente dependiente.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al nisnpb segln sea
necesari o.

Controlar y evaluar el desenmpefio, el avance de las actividades y el logro de
resul tados de |l a unidad organi zativa a su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral en la organizacién y desarrollo de
organi zaci ones de productores agropecuarios, a nivel supervisor o técnico.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo de Técnico Universitario en Desarrollo Conunitario, Adninistraci6n de
Enpresas Agropecuarias o carreras afines. (aplicable al PEl y al PQ)

Dos (2) afios conpletos a nivel universitario de Lic. en Trabajo Social, Lic
en |l ngeni ero Agrénono con especi al i zaci 6n en Agronegoci os.

Titul o Secundari o de bachiller en Educaci 6n para el Hogar

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos y semnarios de Administracion y Organizacid6n de Asociaciones
Agr opecuari as.

Cursos y semnarios de Rel aci ones Hunmanas.
Cursos y semnari os de Programas Conput aci onal es.

Oros cursos y semnarios de |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Principios t técnicas de organi zaci 6n de productores, nujeres y jovenes.

Normas y regl anentaci ones que regulan |as organizaci ones de productores
agropecuari os, nujeres y joOvenes rurales.

Técnicas de investigacién y estudios en materia de productores, nujeres y
j bvenes.

Planificacion y control de actividades de organizaci én de productores,
nuj eres y jOovenes rurales.

FECHA: 28-12-07 (DI GECA) PAG NAS: 296 DE 995



M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O COORDI NADOR DE PROGRAMA DE ORGANI ZACI ON

DE PRODUCTORES, MJJERES Y JOVENES RURALES
CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para expresarse en forma clara y precisa oral nente y por escrito.

Habi | i dad para establ ecer rel aciones efectivas de trabajo con funcionarios,
Productores y publico en general

Habi | i dad para el analisis de informacidn.
Habi | i dad para coordi nar y programar trabajos en grupos.
Habi | i dad para el aborar y redactar infornes técnicos.

OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0809 | Codi go General : | PRBZ0402 |
Cl ase Ccupaci onal

COCRDI NADCR DE PROGRANMAS ACUI COLAS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUVEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de coordinacidn, anal i si s, segui m ent o, asesoria vy
eval uaci 6n a programas y proyectos acuicol as.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar la ejecucion de |los proyectos y programas relativos al cultivo de
especi es acui col as.

Analizar y elaborar paquetes informativos para el desenvolvimento de |as
especi es acuicol as, proveni entes de organi snbs internacional es y nacional es.

Oientar a los productores acuicolas, en todo lo referente a la tecnologia a
utilizar en el desarrollo de la produccién acuicola y los tramites |legales en la
consecuci 6n de al bi nas.

Bri ndar asesoria en la contrucci én de estanques o tinas para l|la producci 6n de
organi snos acui col as segun | os requi sitos establ eci dos.

I nspeccionar |as areas de producci 6n acuicola para determnar |la viabilidad de
| os proyectos y prograngs.

Evaluar la viabilidad técnica y econénica de | os estudi os de proyectos acuicol as
presentados por | os productores.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y estado de | 0os recursos y procesos que ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar, las propias tareas en funcion de las prioridades y carga que se le
est abl ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad resultados y oportunidad y, de manera infornmal y/o eventual, las tareas
de otros
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O COCORDI NADOR DE PROGRAMAS ACUI COLAS

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia en la coordinaci 6n de programas acuicolas a
nivel técnico, si no cuenta con titulo de Licenciatura que |lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Biologia, Biologia Aninal, Biologia
Ambiental, Mcrobiologia y Parasitologia o Ingenieria Agroéonono Zootecnista
(Aplicabl e al PEI y al PA)

Dos (2) afios de estudios wuniversitarios conpletos de Licenciatura en
Bi ol ogia, Biologia Animal, Biologia Anrbiental, Mcrobiologia y Parasitologia
o Ingenieria Agrénono Zootecnista. (Aplicable al PEI y al PQ)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o seminarios de calidad de agua.

Cursos o sem nari os en el aboraci 6n y eval uaci 6n de Proyect os.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Met odol ogi a de investigacion cientifica y analisis de infornaci én
Procesos bi ol 6gi cos de especi es acui col as.

Técnicas y préacticas utilizadas en |a acuicul tura.

Conportami ento de especi es acuicol as.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad en el manejo y cui dados de especi es acuicol as.

Habi | i dad para | a expresion por escrito.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

OTRCS REQUI SI TOS

Poseer cerficado de idoneidad expedido por el Colegio Nacional de
| ngeni er os Agr 6nonos.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 24 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cbdi go I nstitucional: | PRRS0144 | Codi go General : | PRBZ0401 |
Cl ase Ccupaci onal

COCORDI NADOR DE PROGRAMAS AGROPECUARI OS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relacionados con la capacitacién al personal técnico vy
product ores, confeccionar boletines técnicos, supervisar y evaluar progranas
agr opecuari os y otras que sean necesari as.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Capacitar al personal técnico y a |los productores que | o requieran

Confeccionar boletines y guias Técnicas, que faciliten la transferencia de
tecnologia al personal técnico y a |os productores.

El aborar perfiles técnicos por rubro que oriente al extensionista en la
pl ani ficaci 6n de sus activi dades de extensi én y capacitaci 6n a productores.

Conf ecci onar conjuntanente con |os extensionistas agropecuarios, |os planes de
trabaj o anual es, senestrales, trinmestrales y nensual es segin su especi al i dad.

Reci bir capacitaci 6n sobre nuevas tecnologias de producci 6n generadas por e
I DI AP, u otros organi snos naci onal es e internacional es.

Oientar al extensionista y otros funcinarios en |a busqueda de sol uciones a |os
probl emas tecnol 6gi cos que se |l e presenten y cuya soluci én no est4 a su al cance.

Brindar asistencia técnica directa a los productores, asi conb a |os proyectos
agropecuari os que |le indique el extensionista.

Asistir en la capacitacién a productores, por rubros especificos, o en forna
gener al

Identificar conjuntamente |as necesidades de investigaci ones cientificas de rubro
u otros aspectos tecnol 6gi cos.

Coordi nar conjuntanente con el extensionista agropecuario y personal técnico de
IDIAP, la realizacién de investigaciones en fincas de productores que |o hayan
sol i ci tado.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de |os nmétodos y procesos de trabajos que
se utilizan en el puesto que ocupa.

Coordi nar con otros funcionarios |la ejecucion de programas y canpafias tendi entes
a la prevencion, control, cuarentena y erradicacion de |las enfernedades que
af ectan a | os ani mal es.

FECHA: 28-12-07 (DI GECA) PAG NAS: 300 DE 995



M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O COORDI NADOR DE PROGRAVAS AGROPECUARI OGS

Capacitar a otros funcionarios en técnicas de prevencién, higiene, uso de
medi canentos, control y tratamento de enfernedades de aninales; sobre cria,
r epr oducci 6n y cui dado de ani mal es.

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

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar eventual mente, |as tareas del personal bajo su supervision
i nformal .

Dirigir y Coordinar directamente al personal innediatanmente dependiente.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de las actividades y el logro de
resul tados de |l a unidad organi zativa a su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afos de experiencia en |abores relacionadas con el desarrollo de
programas de produccion y extension agropecuarios a nivel supervisor o
t écni co.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Univesitario a nivel de Técnico Zootecnista, Fitotecnista, G anos
Basi cos, Agroforesteria, Sanidad Vegetal, Producci6n Bovina, Horticultura y
Frut al es y Post - Cosecha. (Aplicable al PEI y al PA)

Titul o Secundari o de Bachiller Agropecuario. (Solanente aplicable al PEl)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios en Tecnol ogi as de Producci 6n y Asistencia técnica.
Cursos o sem nari os de Programas Conput aci onal es.

Cursos o sem nari os de Rel aci ones Humanas.

Cursos o semnarios de formulaci 6n y eval uaci 6n de proyectos agropecuari os.

Qros cursos o seminarios de actualizaciédn sobre programas de desarrollo
agr opecuari o.

Curso basico sobre principios de jefatura y préacticas de gesti on.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS
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Teoria, técnicas y uso de los recursos que denmanda |a capacitaci6n de
productores y la fornulaci 6n y eval uaci 6n de progranas.

Conoci m ent os de progranmas comnput aci onal es.

Técnicas de planificacién y programaci 6n de activi dades de capacitaci 6n al
personal técnico

Programaci 6n y control de las actividades.
Politicas y planes de desarroll o del sector agropecuario.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.

Habi l i dad para dirigir, supervisar, capacitar y transmtir instrucciones a
personal y productores.

Habi | i dad para el anélisis y eval uaci 6n del personal técnico.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Capaci dad para | a tonma de deci si ones.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CTNA).

ASPECTCS CUANTI TATI VOGS
Edad: 28 afos
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0327 | Codi go General : | PRBC0401 |
Cl ase Ccupaci onal

COCORDI NADCR DE PROGRANMAS AGROPECUARI OS RURALES

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relacionados con la capacitaci én al personal técnico vy
product ores, confeccionar boletines técnicos, supervisar y evaluar progranas
rurales vy otras gue sean necesari as a nivel de una agencia.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar las actividades de capacitaci 6n al personal técnico que |abora en |as
Agencias de extensiodn, asi comb a |os productores que se benefician de |os
pr ogr anas y proyect os de desarrollo rural

Confeccionar boletines y guias técnicas, que faciliten la transferencia de
tecnol ogia al personal técnico de | a Agencia, asi conp a | os productores.

Dirigir la elaboracion de perfiles técnicos por rubro que oriente al
extensionista en la planificaci6n de sus activi dades de extensi 6n y capacitacion
a pr oduct or es.

Oientar y apoyar a | os extensioni stas agropecuario en | a confecci 6n de planes de
trabaj o anual es, senestrales, trinmestrales y nensual es segin su especi al i dad.

Coordi nar | a capacitaci 6n sobre nuevas tecnol ogias de producci 6n generadas por e
IDIAP u otros organi snmbs nacionales e internacionales, asi conp otro tipo de
capacitacion que permtan el nejor desenvolvimento del puesto que ocupa.

Ofrecer orientaci 6n al extensionista en | a biusqueda de sol uciones a | os probl enas
tecnol 6gi cos asi conpb aquellos de caracter adninistrativo y netodol 6gico que
afecten el buen desarrollo de | os progranmas vy proyect os rural es.

Brindar asistencia técnica directa a los productores, asi conb a |os proyectos
agropecuari os que |le indique al extensionista.

Asistir al extensionista en |la capacitaci 6n a productores por rubros especificos
o en forma general

Coordi nar las actividades para identificar, conjuntamente con el extensionista
I as necesidades de investigaciones cientificas de rubro u otros aspectos
t ecnol 6gi cos.

Coordi nar conjuntanente con el extensionista agropecuario y personal técnico de
IDIAP, la realizacién de investigaciones en fincas de productores que |o hayan
sol i ci tado.

Participar en el Comté Regional de Capacitacion y en el Consejo Agropecuario
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RURALES
Regi onal para la definicion de los temas de formaci 6on y desarrollo dirigidos a
| os extensioni st as.

Real i zar conjuntanmente con [|o0s extensionistas agropecuarios el nonitoreo,
seguimento y evaluacidon a los programas y proyectos asignados al puesto que
ocupa.

Ej ecutar el programa de capacitaci 6n y |a netodol ogia de extensi 6n rural disefiada
para el programa de su conpetencia en coordinaciéon con la Seccién de
Capaci t aci 6n, Coor di nador Regi onal y t écni cos de agenci a.

Organi zar los talleres de evaluacion de |los programas de su conpetencia con la
partici paci 6n de técni cos regi onal es.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y progranmar eventual nente |as tareas del personal bajo su supervision
i nfornal .

Dirigir y coordinar directanmente al personal innediatanente dependiente.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de las actividades y el logro de
resul tados de |la unidad organizativa a su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia l|aboral en la coordinacidn, capacitacién
orientaci én y supervision relacionadas con el desarrollo de programas de
producci 6n y extensi én rural, a nivel de supervisor o técnico.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario a nivel de Técnico Zootecnista, Fitotecnista o carreras
afi nes (aplicable al PEI. y PO).

Titul o Secundari o de Bachiller Agropecuario, Bachiller en Cencias o Letras
(sol amente aplicable al PEl.)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnari os en Tecnol ogias de Producci én y Asistencia Técnica.
Cursos o sem nari os de el aboraci 6n de infornes técnicos.

Cursos o semnarios sobre planes y proyectos de desarrollo rural

Cursos o semnarios de formul aci 6n y eval uaci 6n de proyectos agropecuari o.
Curso o seminarios sobre principios de jefatura y practicas de gestio6n

Cursos y senmnarios sobre diagnésticos de la problematica de desarrollo
rural .
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RURALES
Cursos o0 semnarios de actualizacion sobre programas de desarrollo
agr opecuari o.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Teoria, técnicas y uso de los recursos que denmanda |a capacitaci 6n de
productores y la formulaci 6n y eval uaci 6n de progranes.

Conoci m ent os de progranmas conput aci onal es.

Técni cas de planificacién y Progranmaci 6n de activi dades de capacitaci 6n al
personal técnico

Progranmaci 6n y control de las activi dades de capacitaci 6n técnica.
Politicas y planes de desarroll o del sector agropecuario.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabaj os en grupo.

Habi | i dad para dirigir, supervisar, capacitar y transmtir instrucciones a
personal y productores.

Habi | i dad para el analisis y evaluaci 6n del personal técnico.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el Consejo Técnico Nacional de
Agricul tura (CTNA)

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cbdi go I nstitucional: | PRRS0147 | Codi go General : | PRBZ0502 |
Cl ase Ccupaci onal

COORDI NADCR DE PROGRANMVAS FI TOSANI TARI OS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de coordinacion tendientes a fortalecer el sistema de
vigilancia fitosanitaria relaci onados con |la deteccion, manejo y control de
pl agas r egl anent adas en el territorio naci onal

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Fornmular y presentar proyectos para desarrollar acciones dirigidas a |a
detecci 6n, manejo y control de |las plagas regl anent adas.

Coordi nar actividades especificas de vigilancia, para nmantener registros
actual i zados sobre probl enas fitosanitarios.

Coordinar y vigilar la aplicacién de normas y procedi m entos establ eci dos en el
anélisis de riegos de plagas.

Coordinar 'y dar seguinmiento al desarrollo de actividades técnicas vy
adm nistrativas de vigilancia fitosanitaria.

Coor di nar eval uaci ones peri 0di cas de canpo con | as direcciones regionales para |la
detecci 6n, manejo y control de plagas regl anent adas.

Preparar infornmes de analisis de riesgos y evaluaciones sobre la presencia o
ausenci a de una plaga en un area o regi 6n del pais.

Verificar en canpo el conportamiento de las inportaciones de material de
propagaci 6n de sem |l as inportadas.

Procesar las solicitudes de requisitos fitosanitarios para la inportacion de
productos y sub productos de origen vegetal, analizando el riesgo de introducci6n
de pl agas.

Participar en la elaboracion y estructuracion de nodel os epiden ol 6gicos vy
nmet odol ogi a de vigilancia de plagas en el pais, en coordinaci 6n con | as entidades
i nvol ucr adas.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
utilizan con el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignhados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos nmateriales asignados al puesto
que ocupa
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NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual, |as tareas
de otros

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |[|aboral en actividades de vigilancia
fitosanitaria en la investigaci 6n y control de plagas a nivel profesional

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario a nivel de Licenciatura de |Ingeniero Agronono,
Ingenieria Agricola, Ingenieria en Desarrollo Agropecuario o0 carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos y semnarios sobre normas y procedimentos en materia fitosanitaria.
Cursos y semnarios sobre técnicas de vigilancia fitosanitari a.

Cursos y sem nari os sobre investigaci 6n de pl agas.

Cursos y semnarios en distintos tipos de pl agas.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS
Formul aci 6n y el aboraci 6n de proyectos fitosanitari os.

Di sposiciones legales y reglanmentarias en los requisitos fitosanitarios de
I a i mportaci 6n de productos vegetal es.

Principios y técnicas de planificacion y progranmaci 6n de activi dades.
Programaci é6n y control de activi dades.

El abor aci 6n de di agnosticos y analisis sobre riesgo de pl agas.

El aboraci 6n de nodel os epi dem ol 4gi cos.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para nmantener registros fitosanitari os actualizados.
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Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad en el manejo de requisitos fitosanitarios.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico Naciona
Agricultura (CT.NA)

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go | nstitucional: | PRRS0323 | Codi go General : | PRACO501 |
Cl ase Ccupacional :

COORDI NADCR DE PROMOCI ON' AGROI NDUSTRI AL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de coordinacién, programacién y supervision de las
activi dades rel aci onadas con | a pronoci 6n agroi ndustri al .

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar y gestionar, con |las unidades admnistrativas de la direcciédn, l a
captaci 6n de recursos financieros con caracter nacional e internacional.

Coordinar y participar en reuniones con el personal técnico a su cargo,
coor di nadores agroindustriales y otros en funci6n del puesto que ocupa.

Coordi nar con otras unidades |as acciones relacionadas con la capacitacién a
grupos, enpresarios agroindustriales, productores, otros.

Programar y coordi nar eventos de capacitaci 6n en pronoci 6n agroindustrial, asi
conb en manej 0 post-cosecha.

Col aborar con |os coordinadores regionales de agroindustria |la necesidad de
capaci taci 6n en tenmas de pronoci 6n agroi ndustri al .

Programar, coordinar y ejecutar y pronover eventos de pronocién nmasiva por
prensa, radio, television conob lo son: ferias, Dias de Canpo, Dias de Logro,
Congr esos, Encuentros Agroi ndustri al .

Coordinar la pronmoci 6n de la transferencia de tecnologia apropiadas a la mcro,
pequefia y nedi ana enpresa agroi ndustrial .

Apoyar en la elaboracién de térnmnos de referencia de estudios especificos y
criterios de evaluacién por seleccién y contratacién de firmas consultoras vy
estinmar el costo de | os estudios o servicios de consultoria, conjuntanente con |a
of i cina de pl anificacién.

Confeccionar tripticos, panfletos, plegables, afiches y otros que faciliten la
pronoci 6n agroindustrial tanto de la direccion conb de los centros de
i nvesti gaci 6n agroi ndustri al que lideriza I a di recci on naci onal de
agr oi ndustri as, asi combp la pronocidon de actividades con enpresarios
agroi ndustri al es asi stidos por |la msna.

Programar, preparar, coordinar eventos de pronocién a través de la difusion
masi va conmo | o son la televisién, radio, prensa escrita, otros.

Mant ener actualizado wun directorio de enpresas que venden, distribuyen,
confecci onan equi pos agroi ndustriales, asi conb materias prinmas e insunos.
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El aborar y presentar infornes técnicos de |as activi dades, estudi os, eval uaci ones
e investigaciones realizadas que incluyen reconendaci ones.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentenente |as actividades y tareas propias de
personal bajo su supervisioén directa.

Dirigir y coordinar directamente al personal innediatanmente dependiente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnob, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de las actividades y el logro del
resultado de | a unidad organi zativa a su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afos de experiencia laboral en la direccién, coordinaciéon vy
ejecucion de las actividades de pronoci 6n agroindustrial, a nivel de
super vi si on.

Un (1) afio de experiencia |aboral en la coordinacio6n, y ejecucion de |as
activi dades de pronoci6n agroindustrial a nivel de jefatura de seccién o
uni dades nenor es.

Un (1) afio de experiencia laboral en la coordinacion, ejecucién de |as
activi dades de pronoci 6n agroi ndustrial a nivel de profesional o técnico.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Ingeniero Agrénono, I|ngeniero
I ndustrial, Adm ni straci6n de  Enpresas, Adm ni straci6n de Enpresas
Agr opecuari as 0 carreras af i nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o seminarios de procesam ento agroindustrial de productos nativos
del éarea.

Cursos o semnarios de fornulaci 6n de proyectos.
Cursos o semnarios de actualizaci 6n en tecnol ogia agroi ndustri al
Cursos o semnarios de Rel aci ones Hunmanas.

Cursos o semnarios de jefatura y practica de gesti 6on enpresari al
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Tecnol ogi a i nnovador a agroi ndustri al es.

Organi zaci 6n y procedimento de |la institucion
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Normas y regl anent aci ones que rigen |a nateria.

Técni cas de manej o de personal .

Técnicas de planificar, programar y control de activi dades.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir, supervisar y capacitar personal.

Habi | i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.

Habi |l i dad para | a comnunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para |l a toma de deci si ones.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el Consejo Técnico Nacional de
agricultura. (CTNA).

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0333 | Codi go General : | PRBZ0501 |
Cl ase Ccupaci onal

COORDI NADCR DE RESI DUCS TOXI COS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos rel aci onados con |a progranaci 6n coordi naci 6n y supervi si 6n
del desarrollo de actividades de diagnéstico de residuos toéxi cos en productos
car ni cos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar el desarrollo de actividades que se realizan para ofrecer |os
servicios de diagnésticos de residuos toéxicos en productos carnicos para la
exportaci 6n e i mportaci én.

Dirigir y supervisar los analisis, diagnésticos de residuos que se realizan
dentro del laboratorio.

Vigilar que en los analisis que se realizan se cunpla con la inplenentaciodn
adecuada de | os procedi nm entos técnicos establ eci dos para estos casos.

Coordinar y supervisar las inplementaciones adecuadas de |os procedinentos
t écni cos de di agnoésticos y/o actividades de investigaci én basica o aplicada.

Mant ener actualizado el registro y control de las nuestras que se reciba para
analizar en el laboratorio.

Atender las «consultas del publico y de las casas conerciales sobre la
actual i zaci 6n de | os equi pos de diagnésticos y reactivos.

Coordi nar y supervisar |las calibraciones y el nantenimento de | os equi pos que se
utilizan.

Coordi nar actividades de apoyo y/o de nejoram ento con organi snbos externos,
naci onal es o internaci onal es, relaci onados con |l a prevenci 6n, nanejo y control de
enf er medades de | os ani mal es.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de |os nétodos y procesos de trabajos que
se utilizan en | a unidad de equi pos de trabajo bajo su responsabilidad.

Controlar el desarrollo de actividades de |la unidad bajo su responsabilidad y el
estado de equipos y nmmteriales enpleados en la nmsma e informar a quien
corresponda segun instrucciones, procedimentos vigentes y criterio propio.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar pernmanentenente l|las actividades y tareas propias y del
personal bajo su supervisioén directa.
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Dirigir y coordinar directamente al personal innediatanmente dependiente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de las actividades y el logro de
resul tados de |la unidad organi zativa a su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |laboral en la progranmacion, coordinacién vy
supervi si 6n desarroll o de activi dades de di agndésti cos de residuos toxicos en
pr oduct os car ni col , a ni vel de supervi si 6n

Un (1) afio de experiencia laboral en Ila progranaci 6n, coordinacioén vy
supervisi 6n de desarrollo de actividades de diagnéstico de residuos toéxicos
en productos, a nivel de jefatura de secciones o0 unidades nenores.

Un (1) afio de experiencia laboral en Ila progranaci 6n, coordinaciodn vy
supervisi 6n desarroll o de activi dades de diagndstico de residuos toxicos en
pr oduct os, a ni vel pr of esi onal o] t écni co

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titulo universitario de Licenciatura en Quinica.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari 0os en toxicol ogia.

Cursos o sem nari os de Progranmas conputaci onal es.

Cursos o semnari os de actualizaci 6n sobre detecci 6n de resi duos toxicos.
Cursos o semnarios de Rel aci ones Hunmanas.

Qros cursos o semnario en |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Mét odos y procedimentos en el tratam ento de residuos toxicos.
Uso y aplicacion de instrunentos analiticos.

Conoci m ent os de equi pos e instrunentos de | aboratorios técnicos y analisis
de nuestras.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capacidad de anadlisis y sintesis.
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Capaci dad para trabajar bajo presioén

Destreza en el nmanejo de instrunento y equi po de | aboratori o.

Habi | i dad para el analisis de informacidn

Habi | i dad para | a expresi 6n escrita.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0166 | Codi go General : | PRBZ0601 |
Cl ase Ccupaci onal

COORDI NADOR DE SERVI Cl OS TECNI COS DE ANALI SI'S QUi M CO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordinaci én, adninistraci én y supervision en activi dades
de andlisis quimco que se ejecutan en los laboratorios de control de
pl agui ci das en pr oduct os veget al es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar y adm nistrar cientifica y técnicanente |as actividades que se realizan
en los laboratorios de Control de Calidad de plaguicidas y el de Control de
resi duos de pl agui ci das en pl ant as y pr oduct os veget al es.

Promover y desarrollar el aseguramiento de la calidad en el analisis de las
pruebas, para garantizar la credibilidad y sostenibilidad de resultados, de
acuerdo a nor mas est abl eci das.

Coordi nar el mantenimento preventivo para la calibracidén y optimnmzaci6n de |os
instrumentos de analisis en |los |aboratorios.

| npl enentar y supervisar el sistema nacional de nonitoreo y analisis de residuos
t 6xi cos en productos vegetal es.

Supervisar y controlar el wuso, manejo y mantenimento de bienes e insunos
requeridos en |los | aboratorios de analisis quimco.

Col aborar en la ejecuci 6n del proyecto de tecnol ogias réapidas para |a deteccioén
de analisis de residuos toxicos en productos vegetal es.

Estimar la necesidad de recursos materiales y humanos requeridos para el
funci onam ento de |la unidad bajo su responsabilidad.

Controlar la utilizacion de los recursos fisicos del presupuesto aprobado de |a
uni dad baj o su responsabi |l i dad.

Programar |os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnente, las de aquellos bajo su supervisién
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.
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Ej ecutar, personal nente, las tareas indel egables prevista en el puesto y aquellas
afines al msno, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral en actividades de analisis quimco en
| aboratori os de control de pl agui ci das cono profesional universitario.

Dos (2) afios de experiencia l|laboral en la coordinaci6n de actividades de
anadlisis quimco en laboratorios de control de plaguicidas a nivel de
jefatura de secci ones o] uni dades menor es

Un (1) afio de experiencia laboral en la coordinaci6n de actividades de
analisis quimco en laboratorios de control de plaguicidas a nivel de
j efatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en Ingenieria Agronémca
Fitotecnista, Licenciatura en Biologia, Licenciatura en Quimca o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos y semnarios en prevenci6on y control fitosanitario.

Cursos y semnari os en Métodos y procedi mentos de | aboratorio.
Cursos y semnarios en normas | SO 17025.

Cursos y semnarios principios de jefatura y practicas de gesti o6n.
Cursos y sem narios en cromatografia

Cursos y sem nari os en prevenci 6n de intoxicaci 6n por pl aguici das.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Anal i sis de residuos toxicos en productos vegetal es.

Técni cas de planificacion y control de activi dades del |aboratorio.
Met odos y procedi m entos en | aboratorios de analisis quimco

Técni cas de manej o de personal

Normas y reglanmentos que rigen en nateria de sani dad vegetal .
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ANALI SI'S QUi M CO

Organi zaci 6n y procedi mi entos admnistrativos de la institucioén
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para nant ener rel aci ones interpersonal es

Habi | i dad para dirigir u supervisar personal

Habi | i dad para programar y coordinar trabajos de analisis.

Capaci dad de anéalisis y diagnéstico técnico.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por la Junta Técnica Nacional de
Qui m ca.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0342 | Codi go General : | PRBZ0601 |
Cl ase Ccupaci onal

COORDI NADOR DE SERVI Cl OS TECNI COS DE DETECCI ON Y DI AGNOSTI CO FI TGSANI TARI O

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordinaci 6n, evaluacién y ejecuci én de | os progranmas de
vigilancia, prevencion y control fitosanitario, para llevar a cabo Ilas
activi dades en el | aboratorio de det ecci 6n y di agnésti co.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar y adm nistrar cientifica y técnicanente |as actividades que se realizan
en |l os | aboratorios de Deteccién y diagnéstico fitosanitario.

Coordi nar con las instancias respectivas, |os progranas existentes en nateria de
di agnéstico, vigilancia, prevencion y control fitosanitario.

Anal i zar, revisar y apoyar conjuntanente con otras uni dades técnicas, |os planes
de acci on el aboradas en caso de energencia fitosanitari a.

Oientar y revisar las estrategias de control y prevenci 6n de plagas el aboradas
por diferentes uni dades técnicas.

Col aborar 'y consolidar informacion fitosanitaria para disponer de ella
oportunanente e intercanbiarla con otras enti dades

Vel ar por el cunplimento de nornmas y aplicaci 6n de procedi m entos rel aci onados
con | a protecci 6n vegetal en el pais.

El aborar y evaluar e plan anual de trabajo en materia de vigilancia
fitosanitaria a nivel nacional

Definir los requerimentos de capacitacion pronoviendo el perfeccionam ento
profesional en su unidad y a nivel regional

Deternminar conjuntanmente con otras uni dades técnicas, |a necesidad de realizar
proyecci ones, formulando | os respectivos perfiles en materia fitosanitaria.

Estimar la necesidad de recursos materiales y humanos requeridos para el
funci onam ento de |a unidad bajo su responsabilidad.

Controlar la utilizacion de los recursos fisicos del presupuesto aprobado de |a
uni dad baj o su responsabi li dad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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DETECCI ON Y DI AGNGSTI CO FI TOSANI TARI O

Pl ani ficar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personal nente, las tareas indel egables prevista en el puesto y aquellas
afines al msnpo, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia l|aboral en actividades de vigilancia,
di agnostico y control fitosanitario, a nivel profesional universitario.

Dos (2) afios de experiencia l|laboral en la coordinaci 6n de actividades de
vigilancia, diagnostico y control fitosanitario a nivel de jefatura de
secci ones 0 uni dades nenor es.

Un (1) afio de experiencia laboral en la coordinacion de actividades de
vigilancia, diagnésticoy control fitosanitario a nivel de jefatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en |Ingeniero Agronono, Ingenieria
Agricola o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMVAL NECESARI A
Cursos y semnarios en prevenci 6n y control fitosanitari os.

Cursos y seminarios en pruebas y procedimentos de laboratorio
fitosanitario.

Cursos y sem narios en estrategias de control y prevenci6n

Cursos y semnarios en principios de jefatura y préacticas de gesti on.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y regl ament aci ones que rigen en la vigilancia fitosanitari a.
Mét odos y procedi mi entos en | aboratorios de diagnésti co.

Técni cas de planificacion y progranmaci 6n de activi dades.

Técni cas de manej o de personal

Programaci é6n y control de activi dades.
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CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.
Habi | i dad para programar y coordi nar trabajos de equi pos.
Capaci dad de anéalisis y diagndéstico técnico.

Capaci dad par orientar sobre estrategias de control y prevenci 6n de pl agas.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CT.NA)

ASPECTOS CUANTI TATI VCS

FECHA: 28-12-07 (DI GECA) PAG NAS: 320 DE 995



DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0250 | Codi go General : | PRBZ0502 |
Cl ase Ccupaci onal

COORDI NADCR DE ZONA SEGURI DAD FI TOZOOSANI TARI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordinacién e investigacion para el control de plagas y
enf ermedades que se dan en |l a zona de seguridad fitozoosanitaria.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar el nonitoreo de fincas que estan dentro de la zona de seguridad
fitozoosanitaria para prevenir la introducci 6n de pl agas exo6ti cas.

Coordi nar el control fitozoosanitario a las fincas agropecuarias centinelas por
cada sub-éarea

| nspecci onar al macenes, clinicas veterinarias y otras asoci aci ones agropecuari as
para detectar brotes de plagas de interés cuarentenario.

Ej ecutar investigaciones de plagas para la prevencidn y control de enfernedades
en la zona de seguridad fitozoosanitaria.

Estudiar y evaluar las defunciones de aninmales y plagas en cultivos agricolas
para determ nar su origen

Coordi nar con |as direcciones de Salud Aninmal y Vegetal el tratamiento a seguir
para | a erradi caci 6n de plagas y enfernedades.

Ll evar registros estadisticos de la producci6on agropecuaria de las fincas
central es.

Capaci tar funci onari os y product or es en l o relativo | a seguri dad
fitozoosanitari a.

Brindar asistencia técnica a los productores agropecuarios de la zona de
seguridad fitozoosanitaria en nateria de controles fitozoosanitarios.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupan

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se establ ezcan.
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Ej ecutar personal nente |as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msno segun sea necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultado y oportunidad y, de manera infornal y/o eventual, las tareas
de otros

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral en la coordinaci 6n e investigaci6n para
el control de plagas y enfernedades fitozoosanitarias, a nivel profesional

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en Ingenieria Agrénona
Fitotecnista, |Ingenieria Agrénona Zootecnista o carrera afin.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnari os sobre Metodol ogi a de Extensi én Agropecuari a.
Cursos o semnari os sobre manej o de pl agas del café.

Cursos o0 seminarios sobre taller de planificacién del programa de
i nvestigaci 6n en manej o i ntegrado de pl agas.

Cursos o sem nari os sobre Fitopatol ogia.
Cursos o sem nari os sobre Entonol ogia Fitosanitaria.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y reglanentaciones que rigen para los controles de plagas vy
enf er mredades fitozoosanitari as.

Técni cas de control en el nanejo de plaga y enfernedad.
Pl anificaci 6n y control de actividades.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar y eval uar infornmes técnicos.

Habi | i dad para mantener rel aci ones efectivas de trabajo.

Habi | i dad para expresarse en forma clara y precisa oralnente y por escrito.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabajos de investigaci én
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OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CTNA).

ASPECTGOS CUANTI TATI VOS
Edad: 26 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0173 | Codi go General : | PRBZ0502 |
Cl ase Ccupaci onal

COORDI NADOR TECNI CO AGROPECUARI O

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relacionados con la fornulacidon y ejecucidn de proyectos
agropecuari os financiados con recursos nacional es e internacional es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar y brindar asesoria técnica en |os aspectos relacionados con la
i npl ementaci é6n y ej ecuci 6n de progranas y proyectos agropecuari os.

Recopilar los datos necesarios para la forrmulacién de |os proyectos
agr opecuari 0s, gue puedan ser financiados con recursos nacionales e
i nt ernaci onal es.

Dar seguimento y evaluar la ejecucion de |os proyectos agropecuarios que se
realizan.

El aborar los térninos de referencia y las especificaciones técnicas que se
requieren para la seleccién y contratacion del personal que atendera |os
proyect os agr opecuari os.

Col aborar con el disefio de | as nmecani snbs de control que permitan dar seguinento
y evaluar los objetivos y netas de | os proyectos agropecuari 0s.

Participar en |la elaboracién de materiales infornativas que serviran conp narco
de referencia para el desarroll o de proyectos agropecuari os.

Ej ecutar e interpretar cal cul os matemati cos, proyecciones y estinmaci ones sobre e
conportamiento de las variables e indicadores que inciden en los estudios vy
di sefos de proyect os.

Col aborar con personal técnico, profesional y directivo en su especialidad, segun
procedi m ent os establ eci dos y necesi dades de | a funcién.

Asesar y prestar asistencia profesional en su especialidad o personal de la
institucion y terceros si corresponde, segun procedimentos establecidos vy
criterio propi o en caso necesari o.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo
que se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

FECHA: 28-12-07 (DI GECA) PAG NAS: 324 DE 995



M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O COORDI NADOR TECNI CO AGROPECUARI O

Control ar permanentemente el desarrollo de los propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual, |as tareas
de otros

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral en formulacidén y ejecuci én de proyectos
agropecuari os, a nivel profesional

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura de |ngeniero Agrénono Fitotecnista,
I ngeniero Agrénono en Desarroll o  Agropecuari o, I ngeniero  Agrénono
Zootecnista, |Ingeniero Agrénono en Manejo Anbiental, |ngeniero Agrdénono
Forestal o carreras afines

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnarios de politicas publicas en el sector Agropecuario.
Cursos o semnarios en formulaci 6n y eval uaci 6n de proyectos.

Cursos o semnarios sobre politicas, estrategias y planes de desarrollo
agr opecuari o.

Cursos o0 seninarios sobre aspectos econénicos, financieros y técnicos de
proyect os de desarrollo.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Met odos y procedi m entos de el aboraci 6n de proyectos.

Manej o de politicas y acuerdos nacionales e internacionales de interés par
el sector agropecuario.

Técni cos de planificacion y programaci 6n de activi dades agropecuari as.
Organi zaci 6n adm nistrativa de la institucion

Formul aci 6n y ej ecuci 6n de proyectos agropecuari os.

Proyecci ones y cal cul os matenmati cos.

Politicas publicas relacionadas con |los progranas y proyectos del sector
agr opecuari o.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.
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Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.
Capaci dad de analisis y sintesis.
Capaci dad para el aborar térm nos de referencia y especificaci ones técnicas.

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el consejo técnico nacional de
agricultura o el Consejo Nacional de Sal ud.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cbdi go I nstitucional: | PRRS0141 | Codi go General : | PRBZ0402 |
Cl ase Ccupaci onal

COORDI NADCR TECNI CO REG ONAL DE PROGRANVAS AGROPECUARI OS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordinaci én a nivel nacional y regional de | os progranmas
gque se ejecutan en las Agencias, y la capacitacion del personal técnico, y
supervisar las |abores agropecuarias que se desarrollan en las areas de
trabaj o.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar | as actividades de orientaci 6n, ejecuci6n, supervision y eval uaci 6n de
| os progranas enanados de | as Direcciones Nacionales y que se ejecutaran a través
de |l as Agencias en | as regiones.

Coordi nar las actividades de capacitaci 6n que se brinden a |os extensionistas y
product ores segun sus necesi dades, normas procedi m entos vi gentes.

Establ ecer |as vincul aci ones necesarias para el desarrollo de las actividades
agropecuarias que se |llevan a cabo en las diferentes instancias del sector, segun
el pl an de trabajo previ ament e i dentificado

Ej ecutar las actividades de apoyo que la Direccidn Regional le indique, tales
conp: extensi On Agropecuaria y apoyo técnico a otras regiones del pais.

Supervisar las actividades de extensi én agropecuaria que se ejecutan en |as
di ferentes zonas del pais a través de | as Agenci as.

El aborar infornes nmensuales sobre |as actividades desarrolladas, indicando |os
| ogros al canzados, |os problenas encontrados y |las sugerencias de soluciones a
| os m snos.

Participar en las reuniones del Consejo Agropecuario Regional (CAR), enitiendo
sus observaci ones técnicas segun | os temas atendi dos.

El aborar propuestas de nejoramiento de |os nétodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.

Programar |os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualnmente, las tareas del personal bajo su
supervi si 6n i nfornal.

FECHA: 28-12-07 (DI GECA) PAG NAS: 327 DE 995



M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O COORDI NADOR TECNI CO REG ONAL DE PROGRAVAS

AGROPECUARI 05
Dirigir y coordinar directamente al personal innediatanmente dependiente.

Ej ecutar las tareas prevista en el puesto y aquellas afines al msnpb, segln sea
necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de las actividades y el logro de
resul tados de |la unidad organi zativa a su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |laboral a nivel técnico, en la coordinacion y
supervisién de programas agropecuarios y la capacitacion del persona
técnico, si no cuenta con el titulo de Licenciatura que |lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en |Ingeneria Agrénoma, Ingenieria
Agricola, Medico Veterinario o carreras afines. (Aplicable al PEl y al PQ)

Dos (2) afios de estudio wuniversitarios conpletos de Licenciatura en
I ngeni eria Agroénono, Agricola, Mdicos Veterinarios. (Aplicable al PEl y al
PO )

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem narios en netodologia y técnicas de extension rural

Cursos o semnarios de fornulaci 6n y eval uaci 6n de progranmas agropecuari os.
Cursos o sem nari os de Rel aci ones Humanas.

Cursos o seminarios sobre principios de jefatura y practicas de gesti on.

Qros cursos o semnarios en asistencia técnica agropecuari a.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Teoria, técnicas y uso de |los recursos que demanda |la asistencia técnica en
programaes agropecuari 0s.

Formaci 6n e instrucci 6n de personal técnico.
Técni cas de programaci 6n y control de | as activi dades agropecuari as.

Principios y técnicas utilizadas en la capacitacion a extensionistas vy
pr oduct or es.

Organi zaci 6n y procedi m entos del sector agropecuario y de la institucién

Politicas publicas del sector agropecuario.
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AGROPECUARI OS
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.

Habi lidad para dirigir, supervisar, capacitar y transmtir instrucciones a
personal y productores.

Habi | i dad para cordi nar y programar trabajos en grupo.
Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Capaci dad de analisis y diagnéstico.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

OTROS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedido por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CTNA), Colegio Nacional de Ingenieros Agrénonos o Consejo de
Sal ud.

ASPECTCOS CUANTI TATI VOS
Edad: 28 afios.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | LGCP0201 | Codi go General : | LGCP0201 |
Cl ase Ccupaci onal

COTlI ZADOR DE PRECI OS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de cotizacién de precios de nateriales, equipos y otros
i nsunos; distribucion de las solicitudes de cotizaci 6n de precios, seleccion
de la cotizacién mhs baja de precios y otras que sean necesarias.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Cotizar precios de material es, equipos, servicios y otros insunps requeridos por
| as distintas unidades adninistrativas de la Institucién

Solicitar a los proveedores las solicitudes de «cotizacidon de precios
tel éf oni canente o via fax.

Programar | os requerimnmentos de uso de recursos y material es asignados al puesto
que ocupa

Conf ecci onar a nmaqui na o conputadora infornes y requisiciones.
Sel eccionar la cotizacion de precios mas baja de cotizaci 6n de preci os.
Distribuir a | os proveedores |as solicitudes de cotizaci 6n de precios.

Programar |os requerimentos de uso de recursos material es asigandos al puesto
que ocupa

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos material es asi gnados al
puest o que ocupa.

El aborar propuesta de nejoramiento de |os métodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia | aboral en tareas basicas de cotizacion de precios
de materiales, equipos y otros insunbs, si no cuenta con Titulo Secundario
Técni co que l o acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o Secundari o de Bachiller. (Solanente aplicable al PEl)
Titul o Secundari o de Bachiller en Conercio. (Aplicable al PEl y al PQ)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os de Cotizaci 6n de Preci os.
Cursos o sem narios de Rel aci ones Humanas.

Cursos o sem nari os de Progranmas Conputaci onal es.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y préacticas en cotizaci 6n de precios.

Progranmaci 6n y control de las actividades de cotizaci 6n de precios.
Procedi mentos y métodos en | as solicitudes de cotizaci ones de precios.

Buen conocimento de |los procesos de solicitudes de cotizaci 6n de precios
a |l as casas conerci al es.

Pr ogr amas conput aci onal es.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el aborar i nfornmes.

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a comruni caci 6n or al

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Destreza en el nanejo y uso de conputadora

OTROS REQUI SI TGS

FECHA: 28-12-07 (DI GECA) PAG NAS: 331 DE 995



M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O COTl ZADOR DE PRECI OS
ASPECTGOS CUANTI TATI VOS
Edad: 20 afos.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHBNO105 | Codi go General : | RHBNO101 |
Cl ase Ccupaci onal

DESPACHADOR DE ALl MENTOS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relacionados con la ejecucion de oficios donmesticos,
operativos y manual es que se desarrollan en el restaurante.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Atender a funcionarios de la institucion y publico en requerinmentos de
al i ment os.

Despachar alinentos de todo tipo a |los funcionarios y publico solicitante.

Lavar y linpiar el &rea donde se coloca y despachan |os alinentos, incluyendo e
equi po e instrunmentos de trabajo.

Preparar en las primeras horas de |a maflana: frutas, café, té, y refrescos.

Ordenar los utensilios y accesorios del conmedor que faciliten el expendio y
servida de | os alinentos.

Arreglar el nobiliario antes y después de ser utilizado por |los clientes.

Informar al jefe inmediato sobre cualquier irregularidad o anomalia que se le
presente en el desarrollo de sus tareas.

Col aborar eventual mente en |abores auxiliares de preparaci 6n de alinentos en la
coci na.

Transportar y facilitar materiales, instrunentos, equipos y otros elenentos
necesarios para el desarrollo de las tareas del area segln indicaciones e
i nstrucciones reci bi das.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar sus propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezca.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultado y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
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EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Educaci 6n Primaria conpl et a.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

No se requiere cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no fornal
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Nor mas de hi giene en | a mani pul aci 6n de al i nent os.
Conoci m entos de oficios donmésti cos.

Técni cas en | a mani pul aci 6n de al i nent os.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para atender al publico con anabilidad y cortesia.

Habi | i dad para seguir instrucciones orales y escritas.

Condi ci ones fisicas y nmental es sal udabl es.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer carnet de salud vigente de mani pul ador de ali nentos.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 18 afos
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADSA0204 | Codi go General : | ADSA0101 |
Cl ase Ccupaci onal

DESPACHADOR DE COVBUSTI BLE

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os rel aci onados con el despacho de conbustible requerido para
el equipo rodante previa presentaci 6n de solicitud autorizada.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Tormar | a lectura del conbustible despachado el dia anterior para enpezar un nuevo
registro.

Despachar conbustible a | os vehiculos de la Instituci én, de acuerdo al orden de
I | egada.

Anotar, en la libreta de registro, el mllaje recorrido, numero del vehiculo
pl aca y canti dad despachada y solicitar la firma al conductor, conpb constancia de
acept aci on.

Revisar los requerimentos de aceite en el nmotor y los frenos, de agua en el
radiador y la bateria y de aire en | os neumati cos.

Velar que el area de despacho del conbustible se nmantenga en condiciones
apr opi adas de seguridad y |inpieza.

El aborar reportes sobre la cantidad de conbusti bl e despachado.

Informar al supervisor inmediato sobre |a cantidad existente de conbustible en | a
bonba, para | a reposicién de la m sna.

Real i zar tareas afines segun sea necesari o.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcion de |as propi edades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesario

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Educaci 6n Primaria conpl et a.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

No se requiere cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no fornal
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Conocer equipos, instrunmentos y nmteriales que se requieren para e
desenpefio de esta actividad.

Control de la lectura y despacho de conbusti bl es.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.
Capaci dad para realizar cal cul os sencill os.

Habi | i dad para establecer y mantener rel aciones efectivas y cordiales con
funci onari os de distintos niveles y publico en general

OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno

ASPECTGS CUANTI TATI VOS
Edad: 23 afios
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | DSPR0232 | Codi go General : | DSPR0302 |
Cl ase Ccupaci onal

DI BUJANTE TECNI CO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de confeccion de dibujos y letras de caligrafia para
di versos fines en base a disefios y borradores sunini strados.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Revisar |los detalles y demas especificaciones que |l e presentan para |os trabajos
que se | e encom endan preparando el boceto correspondi ente.

Realizar los calculos para la deterninacion de |as dinmensiones, superficie, vy
otras especificaci ones del trabajo.

Conf ecci onar cuadros, gréaficas, organigranmas, napas, croquis, afiches, roétulos
cartel es y otros di buj os t écni cos.

Real i zar trabajos de caligrafia aplicando diversos estilos de letras en dipl onas
y otros docunentos que se | e asignen

Revisar los trabajos una vez term nados, asegurandose que responden a |as
especi fi caci ones sefal adas.

Mant ener en condi ci ones adecuadas | os instrunentos y el equipo utilizado.

El aborar propuestas de nejoramento de |os nétodos y procesos de trabajo que se
utilizan en la unidad o equi po de trabajo bajo su responsabilidad.

Copiar y dibujar planos y diagranas estructurales de instalaciones vy
construcci ones en general

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados a su cargo

Programar | os requerimentos de uso de recursos y nateriales asignados a su
car go.

Ef ectuar | os calculos para determ nar dinensiones, superficie, volunmen y otras
caracteristicas de los trabajos.

Oientar a los funcionarios en relacion con materiales, costos, disefios y otros
aspect os rel aci onados con | os trabajos de dibujo.

Col aborar en la supervisién de |los trabajos que realizan dibujantes de nenor
nivel .

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Pogramar |as tareas propias en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines en el misnpb, segln
sea necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral en materia de dibujo de planos y otros
di bujos técnicos, y letras de caligrafia a nivel sem -especializado, si no
cuenta con el titulo técnico Uni versitario que l o acredite

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario Técnico en Ingeneria con especializacion en Dibujo 6 en
Di sefio Gafico 6 en Dibujo Arquitecténico 6 carreras afines. (Aplicable al
PEI y al PQ)

Titul o Secundari o de Bachiller. (Sol anente aplicable al PEl)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios de Técnicas y Expresion G afica
Cursos o semnarios de Dibujo Técnico.

Cursos o seninarios de Rel aci ones Humanas

Cursos o semnari os de Progranmas Conputaci onal es.

Qros semnarios y cursos en |la especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas en di buj o arquitectanico.

Pl ani ficacion y control de |las actividades de dibujo.
Herram entas y equi pos de di bujo.

Destreza en el nanejo de |as herram entas de dibujo.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el aborar planos, dibujos, roétulos y otros.
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Habi | idad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.
Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.
Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Capaci dad de analisis técnico.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura.

ASPECTGOS CUANTI TATI VOS
Edad: 25 afos.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | DSPR0402 | Codi go General : | DSPR0402 |
Cl ase Ccupaci onal

DI SENADOR GRAFI CO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de levantanmientos de textos y el disefio gréafico de
diferentes trabaj os para su inpresion

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Real i zar diagramas aplicando |as nedidas correspondientes para |os diferentes
tanafios de hojas o para |a hoja del periddico.

Di sefiar facetas, portadas, |ogos, graficas, letreros, nenbretes y otros que sean
solicitados para | a el aboraci 6n de |os trabaj os requeridos en la Institucién

Levantar el texto y armar el material que se envia a la inprenta.

Oientar a |los wusuarios sobre la prsentaciéon adecuada de |os trabajos
sol i ci tados.

Calcular la cantidad y tipo de material requerido para la realizacion de |os
trabaj os solicitados.

Controlar el desarrollo de actividades del area de trabajo y el estado de equi pos
y materiales enpleados en l|la msna e informar a quien corresponda segun
i nstrucci ones, procedi m ent os vi gent es y criterio pr opi o.

Col aborar con el personal técnico y profesional y directivo en su especialidad,
segun procedi m entos establ eci dos y necesi dades de | a funcidn
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funcidn a las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y , de manera informal y/o eventual |as tareas
de otros.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |laboral en | evantam ento de textos y disefio
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grafico de trabajos para su inpresidon a nivel técnico, si no cuenta con
titulo a nivel de Licenciatura que lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Disefilo Gafico. (Aplicable al PEl vy
al PQO)

Titulo universitario de Técnico en Disefio Gafico. (Aplicable al PEl y al
PO )

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem narios de Disefio G afi co.

Cursos o0 senminarios de progranas conputacionales de aplicacién en disefio
grafico.

Cursos o sem narios de rel aci ones humanas.

Qros semnarios y cursos de actualizaci 6n en disefio grafico
CONCCI M ENTOS NECESARI OS
Técni cas i nnovadoras en di sefio grafico.

Pl anificacién y control de las actividades de |evantam ento e inpresion de
t ext os.

Uso de recursos infornmaticos.

Procedimentos admnistrativos relacionados con las tareas de disefio
gréfico.

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Destreza en el nanejo de equipo y material es.

Habi | i dad para el analisis de informacidn

Habi | i dad para interpretar instrucciones.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad creativa artistica.
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OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno

ASPECTCS CUANTI TATI VOGS
Edad: 30 afios
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MIMVD201 | Codi go General : | MIMVD201 |
Cl ase Ccupaci onal

EBANI STA
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os rel aci onados con | a el aboraci 6n de presupuesto de naterial es
gue se usaran para la construcci 6n de estructuras de nadera, inspeccionar y
reparar estructuras de mader a, y otras que sean necesari as.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

El aborar presupuesto de materiales para el nmantenimento preventivo y correctivo
de nmuebl es y demas estructuras de nmdera

Construir e instalar nmuebles y otras estructuras de nadera en |l a institucién.
Reparar nuebles y otras estructuras de nadera

I nspeccionar nuebles y otras estructuras de nmadera para determinar |as
necesi dades de nant eni m ent o.

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

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puest o
que ocupa

Reconendar el tipo de material que debe utilizarse en |la confecci én de nuebles y
otras estructuras de nadera.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas basicas de construcci én de
estructura de nmdera, si no cuenta con Titulo secundario de técnico que lo
acredite.
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EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o Secundari o de Bachiller. (Sol anente aplicable al PEl)

Titulo Secundario de Bachiller | ndustri al o Perito Industrial con
especi al i zaci 6n en Ebanisteria. (Aplicable al PEl y al PQ)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semninarios en Ebanisteria.

Cursos o sem nari os en Reparaci 6n de Miebl es.
Cursos o sem nari os de Rel aci ones Humanas.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Equi po, instrunmentos y nmaterial es propios del oficio.

Técnicas y practica en Ebanisteria.

Ri esgos y nedi das de seguridad que involucra en el oficio de ebanisteria
Programaci 6n y control de | as activi dades de ebani steria.

Ti pos de rmaderas.

Ri esgos que involucra el oficio y nedi das de seguri dad que deben tonarse.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi |l i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habi | i dad para |a comunicacion oral y escrita.

Habi | i dad para el aborar presupuestos de materi al es.

Destreza en el nmanejo y uso de herram entas de ebani steria.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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Edad: 18 afios
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0253 | Codi go General : | PRBC0302 |
Cl ase Ccupaci onal

EDI TOR AGROPECUARI O

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relacionados con la revision de la redaccidon y ortografia
del material inpreso de progranas y proyectos agropecuarios que se divul guen
en event os, por radi o y tel evi si 6n.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO
Revisar |la redaccién y ortografia de todo el naterial inpreso que se elabore en

mat eri a agropecuaria, para su divulgacién en eventos agropecuarios, en radio y
t el evi si 6n.

Orientar a funcionarios sobre |a diccidon a enplearse en | os progranas de radio y
t el evi si 6n.

Col aborar con |la redacci6n y confeccion del material didactico utilizado en el
desarroll o de programas agropecuari 0s

Dar seguimento al material agropecuario que se inprine desde el inicio hasta |la
producci 6n fi nal

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

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.

Real i zar otras tareas afines que | e sean asi gnadas.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia en | abores adm nistrativas o técnicas
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rel aci onadas con la revision ortogréafica y redaccién de material inpreso a
ni vel sem -especializado, si no cuenta con Titulo Técnico Universitario que
lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Técnico Universitario en Correccién de Estilo de Conunicacién o
carreras afines. (Aplicable al PEl y al PQ)

Titul o Secundari o de Bachiller. (Solamente aplicable al PEl y PQO)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os de Técnicas de Redacci6n y Otografia.
Cursos o sem narios de Diccion.

Cursos o semnari os de Progranmas Conputaci onal es.

Cursos o sem nari os de Rel aci ones Humanas.

Oros semnarios y cursos de |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Regl as de Gramati ca.

Técni cas de Redacci 6n.

Planificacion y control de las actividades de revision de redaccion vy
ortografia.

Pr ogr amas conput aci onal es.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para el analisis de informacidn.

Habi | i dad de anélisis y diagndstico técnico.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.
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ASPECTGOS CUANTI TATI VOS
Edad 23 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MIVE0202 | Codi go General : | MIVEO201 |
Cl ase Ccupaci onal

ELECTRI Cl STA
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de instalar, nantener y reparar aparatos, equipos y sistenmas
el éctri cos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

I nspeccionar las instalaciones eléctricas para determnar |as necesidades de
manteni m ento de |las m snas.

Dar nantenimento preventivo y correctivo a sistenas, aparatos, accesorios vy
equi pos el éctricos.

Instalar y reparar sistenmas, aparatos, equipos, accesorios y demés instrunmentos
el éctri cos.

Canbi ar | dnparas, transformadores, interruptores sinples e intercanbiables, toma
corrientes y denmas aparatos y accesorios el éctricos

Exam nar planos y especificaciones de | os sistemas el éctricos.

Conectar | os cables de | a fuente suministradora de energia.

Ef ectuar pruebas para detectar defectos en |las instal aci ones exi stentes.
Verificar la corriente el éctrica.

Reconmendar | a conpra de piezas, refacciones y demas accesorios el éctri cos.

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

Programar los requisitos de uso de los recursos material es asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de instalacion vy
reparaci 6n de equipos y sistemas eléctricos, si no cuenta con titulo
secundario técnico que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o Secundari o de Bachiller. (Solanente aplicable al PEl)

Titulo Secundario de Bachiller | ndustri al o Perito Industrial con
especi ali zaci 6n en El ectricidad. (Aplicable al PEl y al PO)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semniarios de Electricidad.

Cursos o semniarios de Instalaci 6n de Sistemas El ectricos.
Cursos o semniarios de Rel aci ones Humanas.

Qros semnarios y cursos en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Préacticas y técnicas de electricidad.

Equi pos, herramentas y nmaterial es el éctri cos.

Técnicas en instalaci6n y reparaci 6n de equi pos el éctri cos.

Programaci 6n y control de las actividades de reparaci 6n e instal aci 6n de
equi pos el éctri cos.

Ri esgos propios del oficio y de las nedidas de seguridad que deben
adopt ar se

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para localizar fallas y averias el éctricas.

Habi lidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habi | i dad para mant ener rel aci ones interpersonal es efectivas.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Destreza en el manejo de herram enta de el ectricidad.
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OTRCS REQUI SI TOS

Poseer Certificado de |donei dad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura.

ASPECTGOS CUANTI TATI VOS
Edad: 18 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MIVE0212 | Codi go General : | MIVEO201 |
Cl ase Ccupaci onal

ELECTROVECANI CO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de instalar, reparar y mantener el sistena eléctrico de |os
vehicul os, notor de arranque, alternadores, levas, notores de |inpieza
(parabrisas).

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Real i zar trabajos de instalacién y reparaci 6n de naquinas, aparatos y equipos
el ectromecéni cos.

Revisar el sistema eléctrico y nmecanico de mAqui nas, notores, equipos y otros
aparatos para determinar el estado de conservacién y funcionamiento de 1o0s
m snos

Interpretar y leer croquis, planos de instalacion, esquemas y diagranas,
rel aci onados con |l os trabajos a realizar

Uilizar instrumentos de nedicion para conprobar la eficiencia y funci onam ento
de las naqui nas, aparatos y equi pos de la instituciédn

Ajustar |os mandos y | os cuadros de control es.
Revi sar y conprobar el funcionam ento del trabajo realizado

Reconmendar el reenplazo y/o conpra de piezas, equipos, herramentas y otros
accesori os.

Mant ener informado al superior de las situaciones irregulares surgidas y |os
trabaj os realizados

Mantener linpia las herram entas, el equipo y demas instrunentos, asi conmb el
area de trabajo.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar sus propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de instalacion
reparaci 6n y mantenimento del sistema eléctrico de los vehiculos, si no
cuent a con titulo secundario técnico que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titul o Secundari o de Bachiller. (Solanente aplicable al PEl)

Titulo Secundario de Bachiller | ndustri al o Perito Industrial con
especi al i zaci 6n en El ectroénica. (Aplicable al PEI y al PA)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos Basicos en El ectronecanica.
Cursos Basicos de Mecéanica de Vehicul o
Cursos Basicos de Rel aci ones Hunmanas.

Qros senminarios y cursos en |la especializaci6n

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y regl anent aci ones que rigen |a el ectromecani ca
Tecnicas y préactica en el ectronecéni ca.

Progranmaci 6n y control de | as activi dades de el ectronecani ca.
Equi pos y herramientas y naterial es de el ectronecéni ca.

Ri esgo propios del oficio y de las nedidas de seguridad que deben
adopt ar se

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar e interpretar infornmes técnicos.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Destreza en el manejo de herram entas de el ectronecéni ca.
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OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno

ASPECTCS CUANTI TATI VOGS
Edad 25 afos
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRGL0101 | Codi go General : | PRBZ0502 |
Cl ase Ccupaci onal

ESPECI ALI STA AGROPECUARI O

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os rel aci onados con la inplenentaci 6n y ejecuci 6n de progranmas
agropecuarios por rubro y verificar que las misnmas sean conocidas por todos
| os ext ensi oni st as a ni vel de Agenci a

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Asesorar y apoyar técnicanente, dentro de su especialidad, a |los jefes de agencia
y extensioni stas agropecuari os.

Eval uar conjuntanente con el Supervisor Regional de Progranas agropecuarios, |as
acciones que |los extensionistas ejecutan segun |las nornas establecidas por
auditoria t écni ca.

Ef ectuar |las actividades de capacitaciéon y transferencia de tecnologia a |os
ext ensi oni st as agropecuari os.

Identificar fuentes para la transferencia de tecnologia que satisfaga |a denanda
de | os productores y extensionistas agropecuari 0s.

Confeccionar perfiles técnicos por rubros, que sirvan de guia al extensionista
agropecuario, en la planificacion de |las actividades de extensi6n y capacitaci on

Participar en el Conmité Regional de Capacitaci 6n responsable de la seleccién y
ejecucion de los temas de formacidén a inpartir a |os extensionistas
agr opecuari os.

Participar en programas de trabajo de su especialidad, en base a las directrices
o normativas de |la respectiva Direcci 6n Naci onal

Presentar al Director Regional, Supervisor y Director Nacional el inforne nmensua
de avance de las actividades bajo su responsabilidad.

Col aborar en la confeccidn de materiales informativos y de referencia para uso
del personal técnico y productores

Recopil ar conjuntanmente con el Superior Regional de progranas agropecuarios, |a
demanda tecnol 6gi ca que | os productores y extensioni stas agropecuari 0os requieren

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultado y oportunidad y, de manera infornal y/o eventual, las tareas
de otros

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afos de experiencia |aboral en tareas de elaboracion

i mpl ement aci 6n, ejecuci 6n y eval uaci 6n de progranmas agropecuari 0os, a nive
pr of esi onal

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en |Ingenieria Agricola,
I ngeniero Agrénono Fitotecnista, Ingenieria en Desarrollo Agropecuario,
Medi ci na Veterinaria 0 carreras af i nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem nari os sobre Agricultura Organica.

Cursos o semnarios técnicos sobre equipo y tecnologia de aplicacion de
pl agui ci das.

Cursos o sem nari os sobre Fitopatol ogia.
Cursos o sem nari os sobre el aboraci 6n de progransas.
Cursos o sem nari os sobre prevenci 6n de intoxicaciones por plaguicidas.

O ros cursos o seminarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Normas y regl anment aci ones aplicables a | as ciencias agropecuari as.

Técnicas y practicas en la inplementacion y ejecuci6n de progranmas
agr opecuari os.

Pl ani fi caci 6n y control de activi dades agropecuari as.
Programas conput aci onal es usados en | a uni dad admini strativa.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi |l i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.
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Habilidad para analizar situaciones y problemas |legando a sol uciones
ef ecti vas.

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Habi | i dad para expresarse correctanente de forma oral y escrita.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CTNA) o por el Consejo Técnico de Sal ud, segun corresponda.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 30 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | M PD0101 | Codi go General : | M PD0402 |
Cl ase Ccupaci onal

ESTADI STI CO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de progranaci 6n, coordinacién, ejecucion y evaluacio6n de
actividades de investigaci 6n, analisis y presentaci 6n de datos estadisticos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Participar en la progranmaci 6n y supervisi én de |as activi dades de estadisticos.

Conf ecci onar encuestas, cuestionarios y realizar el analisis de |os resultados
gue se obtienen.

Analizar las nedidas de tendencia central, de variabilidad, «correlacion vy
regresi 6n, analisis probabilistica y barreno de di potosis.

Di sefiar | as nmuestras necesarias para | os diversos estudi os estadisticos.

Col aborar con lo relativo a la capacitacion, programacion y presentaci 6n de
i nformaci 6n estadistica.

El aborar nmétodos y procedimentos de trabajo para la recopilacioén, analisis y
resul tados de datos estadisticos.

Revisar los analisis e informes estadisticos para su presentaci 6on final
Participar en |l a ejecuci 6n de estudi os e investigaci ones estadisticas.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de |los nétodos y procesos de trabajo que
se realizan en el puesto que ocupa.

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

Pr ogr amar | os requerimentos de uso de recursos material es asi gnados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al nisnp segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de |as propias tareas, en cuanto a su

FECHA: 28-12-07 (DI GECA) PAG NAS: 358 DE 995



M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O ESTADI STI CO

calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual, |as tareas
de otros.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral a nivel técnico en activi dades de

i nvestigacion, analisis y presentaci 6n de datos estadisticos, si no cuenta
con el titulo a ni vel de Li cenci atura que l o acredito.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo técnico Universitario de Métodos y Analisis Estadisticos (aplicable
al PPEIl. y P.QOIl.).

Titulo universitario de Licenciatura en Estadistica, Econonia (aplicable al
P.EIl. y POl ).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos internedi os en Técni cas de | nvestigaci 6n Estadisticas.

Cursos intermedi os en métodos y andlisis estadisticos.

Cursos intermedi os en ejecuci 6n y Eval uaci 6n de Activi dades Estadisticas.
Cursos intermedi os de El aboraci 6n de Encuest as.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONOCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de estadisticas.

Pl anificacion y control de actividades estadisticas.

Procedi m entos adm nistrativos relaci onados con |la investigacion y analisis
est adi sti cos.

Uso de recursos infornmaticos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico de infornmes estadisticos.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Capaci dad para el aborar infornmes técnicos.
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Habi | i dad para | a expresion oral y escrito.
Habi | i dad para el analisis de informacidn.

Habi | i dad para el aborar métodos y procedi m entos estadisticos.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0148 | Codi go General : | PRBZ0302 |
Cl ase Ccupaci onal

EXTENSI ONI STA AGROPECUARI O

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de asistencia técnica agropecuaria, en |as éareas asignadas;
capaci tar a productores agropecuarios,orientar y coordinar actividades
agr opecuari as en fincas y zonas de pr oducci on.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Conocer | a situaci 6n agropecuaria del area bajo su responsabili dad.

Coordi nar |as acciones agropecuarias que se desarrollaran en el area de trabajo
baj o su responsabilidad, conjuntanmente con las autoridades del Mnisterio y los
pr oduct or es.

El aborar el plan anual, trinmestral y nensual de trabajo de las actividades
técnicas y eventos de capacitaci6on que se realizaradn en su area, basado en |as
necesi dades de | os pr oduct or es.

Transmitir |os conocinmientos tecnol 6gicos a l|los productores del é&rea que se
dedi can a | a expl otaci 6n de rubros agropecuari os.

El aborar el material didactico que se utilizan en las préacticas de extension y
di vul gaci 6n inherentes a trabajos que realiza en su area

El aborar la ficha del productor para un conocimento sobre el perfil de
productor y sobre su desarrollo.

El aborar informes peridédicos de las actividades agropecuarias realizadas,
detallando | os avances y soluciones de |os problemas encontrados en su area de
trabajo y envi arl os a su jefe superi or i nnedi at o.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar sus propias tareas en funci6n de las prioridades y cargo de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual, las tareas
de ot ros.

REQUI SI TOS M NI MOS
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EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral en l|la capacitacién, orientacién vy
coordi naci 6n de actividades agropecuarias a productores a nivel sem -
especi al i zado, sino cuenta con el Titulo Técnico Universitario que Ilo
acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario Técnico en Ganos Basicos, Agroforesteria, Sanidad
Vegetal, Produccién Bovina, Horticultura y Frutales y en Post-Cosecha o
carreras afi nes. (Aplicable al PEI y al PA)

Titulo Secundario de Bachiller en Cencias y Bachiller Agropecuario.
(Sol ament e aplicable al PEl)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Curso Taller de nedios aplicados al Desarroll o Rural
Curso de uso y control adecuados de pl agui ci das.
Curso de uso y control de plagas agricol as.

Curso de nuestreo, Biologia y control de la Broca del Café.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Uso de equipo, instrumentos y nmateriales que se requieren para el
desarroll o de |l as tareas.

Enfernedades y plagas mms conmunes en |os productos de origen animal vy
veget al .

Técnicas de programacién 'y control de actividades de proyectos
agr opecuari os.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.

Habi | i dad para el analisis de infornacidn.

Habi | i dad para transmitir conocimentos e interpretar instrucciones.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CTNA).
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ASPECTGOS CUANTI TATI VOS
Edad: 19 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MICvo091 | Codi go General : | MIrCv0201 |
Cl ase Ccupaci onal

FONTANERO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA
RESUVEN DE LAS TAREAS
Real i zar trabajos de disefar, instalar, reparar y ajustar los sistemas de

fontaneria, asi conb sus elenentos y accesori os.
DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

I nspeccionar |as tuberias para la identificacioén de roturas, filtraciones y otros
dafios.

Reparar y proveer manteninmento preventivo a tuberias de agua, servicios
sanitarios, |avamanos, grifos, equipos y accesorios.

Determnar y solicitar los materiales, piezas, herramentas y otros accesorios
que se utilizan en | os trabajos, cuidando el uso de |os m snos.

Coordi nar con | os superiores de otras areas el disefo y ejecuci 6n de | os trabajos
de fontaneria.

Suministrar las instrucciones para la realizacién de |las aberturas en paredes y
suel os necesarios para la introducci 6n de cafierias y sus accesori 0s.

Sum nistrar las instrucciones para el corte, ensanble, hacer roscas y dar forna a
| as caferi as.

Informar al jefe inmediato sobre los trabajos realizados, asi conmb de 1|os
probl emas que se |le presenten en |la ejecuci 6n de éstos.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar sus propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultado y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afo de experiencia |aboral en tareas béasicas de disefio, instalacidn
repararaci 6n y ajuste de sistenas de fontaneria, si no cuenta con titulo
secundario t écni co que l o acredite
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EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titul o Secundari o de Bachiller. (Sol anente aplicable al PEl)

Titulo Secundario de Bachiller | ndustri al o Perito Industrial con
especi ali zaci 6n en Ploneria o Fontaneria. (Aplicable al PEl y al PQ)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem nari os en Fontaneri a.
Cursos o sem narios en Rel aci ones Humanas.

Qros semnarios y cursos en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y préacticas relacionadas con |la fontaneria.

Manej o del equi po, materiales e instrumentos propios de |la fontaneria.
Progranmaci 6n y control de |las actividades de fontaneria.

Ri esgos y nedi das de seguri dad

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habi | i dad para localizar fallas y averias en caferias, tuberias, desagies y
otros conduct os.

Habi | i dad para establecer y mantener rel aciones efectivas y cordiales con
funcionarios de distintos niveles y publico en general

Destreza en el uso del equipo y herram entas propias de |la fotaneria.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer Certificado de |Idonei dad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura.

ASPECTGS CUANTI TATI VOS
Edad: 22 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | CGRI 0301 | Codi go General : | CGRI 0302 |
Cl ase Ccupaci onal

FOTOGRAFO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA
RESUVEN DE LAS TAREAS
Realizar trabajos de elaboracién de boletines informativos, i nfornar

actividades de la institucion, preparar el equipo y material fotografico,
recopilar informacién de nedios de comunicacién, reproducir y anpliar
fotografias, tomar fotografias de eventos y otras que sean necesari as.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar el equipo para la tona de fotografias de |las actividades que se |l evan
acabo en la institucién.

Tormar fotografias de | os eventos y actividades de |la institucidn.

Preparar el material y equipo necesario para revelar las fotografias de |as
actividades que se realizan en la institucion.

Reproducir, anpliar y retocar fotografias de actividades de la instituciodn

Sel eccionar las fotografias que seran ubicadas en los nurales informativos vy
redactar |as | eyendas de cada una de ellas.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os equipos y nmaterial es desi gnados al
puest o que ocupa.

Programar boletines informativos de las actividades mas significativas que
desarrolla el Mnisterio y que son de interes para sus funcionarios vy
pr oduct or es.

Programar | os requerinientos de uso de recursos de naterial es asi gnados al puesto
que ocupa

Real i zar otras tareas afines que | e sean asi gnadas.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afos de experiencia laboral en la tom, reproduccion y anpliacion,
manej o de equipo y de material fotografico a nivel seni-especializado, si no
cuent a con Titulo Técni co Uni versitario que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Dos (2) afios de estudios wuniversitarios conpletos de Licenciatura en
Producci 6n Radial Televisiva, Publicidad, Relaciones Piblicas o carreras
afi nes. (Aplicabl e al PEI y al PA )

Titul o Secundari o de Bachiller. (Solanente aplicable al PEl)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os de Operaci 6n de Equi po Fotografi co.
Cursos o sem nari os de Recursos Técni cos Fotografico.
Cursos o sem nari os de Rel aci ones Humanas.

Cursos o semnari os de Progranmas Conputaci onal es.

Qros semnarios y cursos de |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas en el manej o del equi po fotogréafico.

Principios y préactica relacionadas con el equipo y material fotografico.
Pl anificacién y control de |as actividades fotograficas.

Equi po fotografico.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para interpretar instrucciones orales y escritas.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Destreza en el nmanej o del equipo fotografico.

Capaci dad para analisis técnico.
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OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno

ASPECTCS CUANTI TATI VOGS
Edad 23 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0146 | Codi go General : | PRBU0302 |
Cl ase Ccupaci onal

FOTO NTERPRETADCR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relacionados con la identificacidén, clasificacion vy
determ naci 6n de elenentos naturales y culturales de |la superficie terrestre
en fotografias aéreas.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ef ectuar estudios tenenciales utilizando conmb base I|la fotografia aérea,
demarcando en la misna |l os predios y otros el enentos fisicos y natural es.

Tormar informaci6n juridica y socioecondm ca de | os propietarios de predios.

Estudiar nmmpas y fotografias aéreas para |localizar puntos geogréaficos de
conveniencia en la operacidn de control fotogramgétrico (control wvertical vy
hori zontal).

Determ nar puntos en la fotografia y la realizacidn de giras de reconocimento
para estudiar las caracteristicas de terreno y conprobar si el punto escogido es
apr opi ado par a el trabajo de triangul aci én.

Conf ecci onar nosai cos fotograficos

Tomar runbos y distancias del punto geografico con respecto a otras estaci ones de
control fotogramatricos

Hacer esquemas en las fotografias para localizar rios, cerros, vias de acceso
casas, tipos de vegetacién y otras caracteristicas naturales y culturales de
| ugar.

Actualizar |os nmapas, introduciendo nuevas nodalidades observadas en |as
fotografias |uego de ser constatadas en el terreno.

El aborar propuestas de nejoramento de |os nétodos y procesos de trabajo que se
utiliza en el puesto que ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos, nmateriales asignados al puesto
de trabaj o que ocupa

Oras tareas afines que | e sean asignadas.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
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se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su

calidad, resultado y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afos de experiencia laboral en la interpretacién de fotografias
aéreas, a nivel seni -especializado, si no cuenta con el Titulo Técnico
Uni versitario que o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Técnico Universitario en Cartografia o carreras afines. (Aplicable a

PEI y al PO)

Titul o Secundari o de Bachiller. (Sol anente aplicable al PEl)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios de Fotointerpretador Cartografico.
Cursos o sem nari os de Programas Conput aci onal es.
Cursos o seninarios de Rel aci ones Humanas.

Qros semnarios y cursos de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y regl ament aci ones que rigen |a fotointerpretaci én
Interpretaci 6n de fotografias areas.

Pl ani fi caci 6n y control de |las activi dades.

Técnicas en la clasificacion y determ naci 6n de el ementos natural es.
CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar napas y esquemms fotograficos.

Habi | i dad para el calculo y dibujo técnico

Destreza en | a operaci 6n de herram entas propias del oficio.
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Habi | i dad para el aborar y redactar infornes técnicos.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 25 afios
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADSA0404 | Codi go General : | ADSA0302 |
Cl ase Ccupaci onal

FOTOVECANI CO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de operar el equipo y preparaci é6n de | as sol uci ones quim cas
para el revelado y reproducci 6n de material fotogréafico

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Confeccionar y copiar en |la disefiadora grafica, |os negativos en peliculas de
aut ocontraste, ortocromaticas en originales que realizan en |la inprenta.

Sel eccionar y preparar las peliculas (o placas) que se requieran.

Preparar | as sol uci ones quimcas, que se requieran para el tratamento y revel ado
del material

Revel ar | as peliculas que se reciben en la inprenta.
Ef ect uar reparaciones sencillas al equi po de trabajo.

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

Utilizar instrumentos, equipos y otros el enentos necesarios para el desarrollo de
las tareas de su funcion, segln las normas y procedimentos técnicos de la
especi al i dad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar sus propias tareas en funci6n de las prioridades y carga de trabajo que
se establ ezcan.

Ej ecutar las tareas prevista en el puesto y aquellas afines al msnpb, segun sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultado y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral en materia de revelado y reproducci 6n de

material fotografico a nivel sem especializado si no cuenta con el Técnico
Universitario que l o acredite.
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EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Técnico Universitario en D sefio Grafico o carreras afines. (Aplicable
al PEI y al PQ)

Titul o Secundari o de Bachiller. (Solamente aplicable al PEl y PQ)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem nari os de Fotomecani ca.
Cursos o sem nari os de Rel aci ones Humanas.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Manej o y uso de equi po, instrunmentos y materiales de fotonmecanica.
Técni cas en fotomecéni ca.

Pl anificaci6n y control de |las activi dades de fotonecanica.

Sol uci ones quim cas para revel ado y reproducci 6n fotografica.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Capaci dad de andlisis técnico.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Destreza en el manej o del equipo de fotonecénica.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno

ASPECTCOS CUANTI TATI VOS
Edad: 24 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | CGRI 0203 | Codi go General : | CGRI 0302 |
Cl ase Ccupaci onal

FOTOREVELADOR
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de revelado y reproduccion de peliculas fotograficas vy
manej o del equipo para inprinmr material fotografico.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Operar | a maqui na copi adora por contacto para revelar fotografias del tamafio del
negativo origi nal

Manej ar | a nmaqui na de marcar el vacio para quenar |as diferentes planchas.

Hacer positivos y negativos del tamafio original, wutilizando una maquina
i npresora

Preparar sol uci ones quimicas para el revelado y fijado de | os negativos.
Oientar al personal de nmenor nivel en la realizaci6n del trabajo.

Li npiar y ordenar el equipo luego de utilizado.

Real i zar tareas afines segln sea necesari o.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos material es asi gnados al
puest o que ocupa.

I nspeccionar y controlar el desarrollo de actividades del area de trabajo y el
estado de equipos y nmateriales enpleados en la nisma e informar a quien
corresponda segun i nstrucci ones y procedi m ent os Vi gent es.

Utilizar instrunentos, equipos y otros el ementos necesarios para el desarrollo de
las tareas de su funciodn, segun las nomas y procedinmentos técnicos de la
especi al i dad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar sus propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.
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Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral en el revelado y producci 6n de materia
fotografico a nivel seni-especializado, si no cuenta con Titulo Técnico
Universitario que lo acredite.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Técnico Universtiario en D sefio Gafico o carreras afines. (Aplicable
al PEI y al PQ)

Titul o Secundari o de Bachiller. (Solanente aplicable al PEl y al PQ)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o seninarios de Fotonecénica.

Cursos o sem nari os de Revel ado y Reproducci 6n Fot ografi ca.
Cursos o semnari os de Programas Comnput aci onal es

Cursos o sem narios de Rel aci ones Humanas.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y practicas rel aci onadas con fotorevel ado.

Técni cas de fotonecénica e inpresioén

Pl anificacién y control de |las actividades de reproducci 6n de pelicul as.
Equi po de revel ado de pelicul as fotograficas.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Destreza en el nanejo del equi po de Revel ado.
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OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno

ASPECTCS CUANTI TATI VOGS
Edad 20 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0133 | Codi go General : | PRBZ0502 |
Cl ase Ccupaci onal

I NGENI ERO AGRI COLA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os rel aci onados con el disefio, instalacion y nmantenimento de
equi pos y obras de ingenieria agricola.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Realizar estudios e investigaciones sobre sistema de riego y drenaje,
aprovecham ento de aguas, conservaci 6n de suel os, control de erosio6n, inundacioén
y otros sim |l ares.

Di sefiar planos y especificaciones; elaborar el presupuesto correspondiente a
instituciones y estructuras de ingenieria agricola, tales conb presa, canales
enbal ses, edificaciones rurales y otras.

El aborar programas y proyectos de ingenieria agricola.

Coordi nar la ejecucion de los trabajos de nontaje, reparaci 6n y conservaci 6n de
i nstal aci ones, equi po y nmaquinaria agricol a.

| nspecci onar en el canpo |os trabajos de instalacién, reparaci 6n y nanteni mento
de equi pos y estructuras agricol as.

At ender consultas fornul adas por productores y funcionarios en relaci 6n con obras
de ingenieria, equi po y maquinaria agricola.

El aborar infornes técnicos sobre las actividades realizadas incluyendo |as
reconendaci ones que sean necesari as.

El aborar propuestas de nejoramento de |os nmétodos y procesos de trabajos que se
utilizan en el puesto que ocupan

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

Programar | os requerinmentos de uso de sus recursos, nmateriales asignados al
puest o que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo que se
est abl ezcan.
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Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnb segln sea

necesari o.
Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultado y oportunidad y, de manera infornal y/o eventual, las tareas
de otros.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral en disefio, instalacid6n y manteninento
de equi pos y obras de ingenieria agricola, a nivel profesional

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titulo Universitario de Licenciatura en Ingenieria Agricola o carrera afin.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o seninarios sobre actualizacion especialista en nmanejo integral de
cultivo agricol a.

Cursos o semnarios sobre manejo y control de plaga agricol a.
Cursos o sem narios técnico sobre zonificacidn agricola forestal
Cursos o sem nari os sobre producci 6n de arroz.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y regl anment aci ones aplicables a | as obras de ingenieria agricola.
Principios y préacticas de la Ingenieria Agricola.

Manejo de | os equipos y materiales utilizados en |a actividad agropecuari a.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a el aboraci 6n de pl anos, especificaciones y presupuestos de
obras de ingenieria agricola.

Habi | i dad para preparar infornmes técnicos.

Habi | i dad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con
| os funcionarios de distintos niveles, productores y publico en general

OTRCS REQUI SI TOS
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CTNA).

ASPECTGOS CUANTI TATI VOS
Edad 23 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0163 | Codi go General : | PRBZ0502 |
Cl ase Ccupaci onal

I NGENI ERO AGRONOMO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os rel acionados con |a investigacion, analisis y asesoria de
| as actividades relativas a programas y proyectos de desarroll o agropecuari o.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Real i zar estudi os e investigaciones relacionadas con el crecimento de plantas,
sem|las, carateristicas de los suelos, clinma, plagas y enfernedades, calidad de
| os cul tivos, cria de ani mal es, genéti ca ani mal y otros

Brindar asistencia técnica en diversos aspectos relacionados con |a sienbra,
cultivo, aplicacion de agroquimicos, prevencién y control de plagas vy
enf ermedades, nmanej o y conservaci 6n de equi pos, cria y cui dado de aninales entre
otros.

Ef ectuar analisis sobre los nmétodos y técnicas de sienbra, cultivo, uso de
agroquim cos, recolecidon, <cria de aninmamles, alnacenamiento y nercadeo de
pr oduct os agr opecuari os y emtir opi ni 6n par a su nmej or ami ent o.

I nspeccionar a |as areas de producci én con el objeto de identificar problenas y
necesi dades, absol ver consultas y hacer reconendaci ones.

Evaluar y dar seguimento a l|las actividades correspondientes a programas Yy
proyectos agricolas y pecuari os.

Participar en | a el aboraci 6n de progranmas y proyectos de desarroll o agropecuari o.

Ordenar y analizar infornmaci 6n sobre aspectos de producci 6n, costos, inventarios
y otros, correspondientes a programas y proyectos.

Participar en l|la elaboracién de nmateriales informativos de referencia sobre
técni cas y nétodos de producci 6n agropecuari a.

El abor ar i nfornmes t écni cos de | as acti vi dades real i zadas e incluir
reconendaci ones.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n, de |los nétodos y procesos de trabajo que
se utilizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignhados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de usos de recursos, material es asignados al puesto
que ocupa
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NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual, |as tareas
de otros

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |laboral en investigaci 6n, analisis y asesoria de
actividades relativas a | os programas y proyectos de desarroll o agropecuario
a ni vel pr of esi onal

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Univeritario de Licenciatura en Ingeniero Agronono Fitotecnista,
I ngeni ero Agroénonop Zootecnista, Ingeniero en Desarrollo Agropecuario, o0
carreras afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem narios taller en exportaci 6n de el 6n, sandia y zapall o.
Cursos o sem narios de nmanejo y control de plagas agricol a.

Cursos o sem nari os sobre zonificacion agricola y forestal.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y practicas de la Ingenieria en Agrononia.

Normas y regl anent aci ones propi as del canpo de |a agronom a.
Equi pos y materiales utilizados en |la actividad agropecuari a.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para preparar programas e infornmes técnicos.

Habi | i dad para analizar situaci ones, problemas y obtener sol uciones.

Habi | i dad para establ ecer rel aci ones efectivas y cordi al es.
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OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CTNA).

ASPECTGOS CUANTI TATI VOS
Edad 24 afos.

FECHA: 28-12-07 (DI GECA) PAG NAS: 382 DE 995



DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | DSPR0128 | Codi go General : | DSPR0502 |
Cl ase Ccupaci onal

I NGENI ERO CI VI L

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar estudi os,investigaciones y eval uaci ones sobre disefios y el aboraci6n
de pl anos, presupuestos y especificaciones técnicas, licitaciones y concursos
de preci os de obr as de i ngenieria civil.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Real i zar estudi os e investigaciones rel acionadas con el disefio y elaboraci 6n de
pl anos, presupuestos y especificaciones de obras de ingenieria civil, tales cono:
vi as de comuni caci 6n, edificios y otras i nfraestructuras.

Participar en la programacién y ejecucién de |l os planes y proyectos de trabajo
segun normas y procedi m entos vigentes.

Real i zar estudi os sobre nétodos y técnicas aplicables a obras civiles, tales conp
vias de conuni caci 6n, viviendas, obras hidréaulicas, puentes y edificios, entre
otras.

Ef ectuar eval uaci ones técnicas-econdnicas sobre licitaciones y concurso de
preci os de nmaterial es, equipo, y herram entas requeridas.

Bri ndar sol uci ones técni cas sobre aspectos rel aci onados con | os proyectos y obras
civiles.

Partici par en reuniones infornativas y de eval uaci 6n de | os progranmas y proyectos
en ej ecuci 6n ante su superior innediato.

Preparar infornmes técnicos de |las actividades realizadas que incluyen situaci ones
y probl emas, resultados obtenidos y reconendaci ones.

Controlar las disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
utilizan en la unidad o equi po de trabajo bajo su responsabilidad.

Programar |l os requerimentos de uso de recursos, y materiales asignados a |la
uni dad organi zativa a su cargo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines en el msnp, segln
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sea necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de nmanera informal y/o eventual, |as tareas
de otros

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |laboral en materia de disefio y el aboracio6n de
pl anos y ejecuci 6n de obras civiles conp: vias de conunicaci 6n, edificios y
otras i nfraestructuras, a ni vel pr of esi onal

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Ingenieria Cvil.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos avanzados sobre formul aci én, progranaci 6n y eval uaci 6n de proyectos
de obras civiles.

Cursos avanzados sobre planificaci 6n estrategica.

Cursos avanzados sobre normas gubernanmental es de concursos y licitaciones.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Conoci m entos anplios sobre principios y practicas utilizados en ingenieria
civil.

Conocimento de los nateriales y equipo utilizado en ingenieria.

Conoci mientos anplio de la leyes y reglanentos aplicables en |la ingenieria.
Normas y procedi m entos de concursos y licitaci ones publicas.

Uso de recursos informaticos.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para hacer cal cul os matemati cos con réapidez y exactitud.

Habi | i dad para analizar problemas técnicos y |l egar a sol uciones efectivas.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para establecer y mantener rel aciones efectivas y cordiales con
funcionarios de distintos niveles y publico en general
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Habi | i dad para | a expresion oral y escrita.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad profesional expedido por la Junta Técnica
de Ingenieria y Arquitectura.

ASPECTCOS CUANTI TATI VOS
Edad: 25 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0237 | Codi go General : | PRBZ0502 |
Cl ase Ccupaci onal

| NSEM NADOR
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar tareas rel aci onadas con |la insem naci 6n bovina, y la transferencia de
tecnol ogias y conocimentos cientificos sobre Ia protecci é6n ani nmal

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Clasificar el animal que va a ser insem nado de acuerdo a la raza y propésito de
la finca.

Asegurar que | os aninmales que van a ser insemninados estén |ibres de enfernedades,
sobretodo en el aparato reproductor

Revi sar el estado fisico del animal con el fin de diagnosticar el estado de
nm sno.

Tener conocim ento general del aparato reproductor de | os aninal es.

El aborar infornes técnicos sobre exanenes, diagnésticos y demas tareas afines al
puest 0.

Realizar el recorrido de las diferentes rutas de insem naci 6n

Conocer las diferentes razas y la interpretaci 6n de | os pedi gree apropiado para
| a i nsem naci 6n.

Vigilar que el tanque de enfriam ento de senen esté en buen estado.
Verificar la viabilidad del semen congel ado, peri 6di canente.

Real i zar | a acci 6n de insem naci 6n bovi na; haci endo uso adecuado de |as técnicas
apr opi adas, equi pos e instrunentos.

Conocer |os factores que se utilizan en el conpartimnmento reproductivo de |os
bovi nos.

Real i zar di agnésticos de prefiez y pal paciones rectal es, en apoyo a |os progranmas
regi onal es.

Partici par conp instructor en |las capacitaci ones de inseninaci én bovi na.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Programar sus propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual, |as tareas
de otros

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |laboral en tareas de insemnacion bovina y la
protecci 6n de salud fisica aninmal, a nivel profesional

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Medicina Veterinaria, |ngeniero
Agr 6nono Zootecni sta o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnarios sobre Técnicas de insem naci én bovi na
Cursos o sem nari os sobre el aboraci 6n de | nformes Técni cos.
Cursos o sem narios de insemnacioén Artificial.

Cursos o0 seninarios Técnicos sobre ventajas del uso de inplantes en ganados
de Ceba.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Nor mas, procedimentos y reglanentos que rigen |a nmateria.
Técnica y practicas relacionadas con |a insem naci 6n bovi na.
Razas y alinmentos de | os aninales.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para nmanej ar ani nal es bovi nos.

Habilidad en el uso y manejo de | os equi pos e instrunentos.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.
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Habi | i dad para mantener rel aciones efectivas y cordiales con funcionari os,
productores y publico en general.

OTROS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedido por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CTNA) o por el Consejo Técnico de Sal ud, segun corresponda.

ASPECTCOS CUANTI TATI VOS
Edad 26 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0313 | Codi go General : | PRBZ0502 |
Cl ase Ccupaci onal

I NSPECTOR DE AGROQUI M COS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os rel aci onados con | a coordinacion, fiscalizacién, vigilancia
y divul gaci 6n de | os aspectos mas inportantes de |las actividades y progranmas
de uso y nmnejo de agroquimcos en los cultivos agricolas en la region
asi gnada

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar, dirigir, supervisar y darle seguimento a |os programas y activi dades
del Departanmento de Agroquim cos de su regioén

Coordinar y presidir la Comision Regional Permanente para la Distribucioén vy
Utilizaci on de Agroquim cos (CRPDUA) y dar seguimento a sus acuerdos.

Hacer cunplir las normas, reglanmentos y procedimentos sobre plaguicidas en la
regi on a su cargo, de acuerdo, a lo estipulado en |la Ley de Sanidad Veget al

Coordi nar estudi os y eval uaci ones de plaguicidas en |la regi 6n asi gnada.

Coordi nar con organi nos Qubernanentales y no Gubernanmental es |as disposiciones
juridicas de agroquinicos en su region

Realizar un plan de fiscalizaci6on y vigilancia técnica y agronémca de |a
di stribucio6n, venta y utilizaci6n de agroquimnicos para uso en |la agricultura.

Real i zar | as inspecciones, retenciones y deconisos comrmuni cando | as sanci ones en
| os casos de contravenci on a |l as di sposiciones juridicas vigentes.

Adi estrar y capacitar a extensionistas, expendedores, productores y usuarios en
el uso y nmanejo correcto de | os agroquin cos

Coordinar y realizar |os nuestreos, para el control de calidad de residuos en
al i ment os cosechados.

Realizar la supervision y vigilancia de la aplicacién aérea y terrestre de
agroquincos, a través de inspecciones.

Est abl ecer las zonificacion del nmanejo y uso correcto de los agroquimcos en la
producci 6n agr opecuari a.

| nspecci onar |as féabricas, fornul adoras, al macenadoras y naquil adoras en su &area
de conpetencia, para velar por el cunplimento de |a norma vigente.

Emitir perm sos de aplicacion aérea y terrestre de agroquinicos en su &rea de
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conpet enci a.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultado y oportunidad y su nmanera informal y/o eventual las tareas de
otros.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral en materia de coordinacion,
fiscalizacion, vigilancia y divulgacién del uso y manejo de |os productos
agr oqui m cos, a ni vel pr of esi onal

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Agrononia Fitotecnista, o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnari os avanzados de nanejo y uso adecuado de agroquim cos.
Cursos o seminarios taller sobre netodol ogia de Educaci 6n fornal

Cursos o sem nari os de agroquim cos y control de nal eza.

Cursos o sem nari os sobre manej o de paquetes informaticos.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y regl anment aci ones que rigen para el uso de agroquim cos.
Técnicas y practicas propias del uso y manejo de agroquim cos.

Pl anificaci é6n y control de actividades activi dades agropecuari as.
Pr ogramas conput aci ones usados en | a unidad adm ni strati va.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.
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Habi | i dad para mantener rel aciones efectivas y coordiales con funcionarios
de distintos niveles y publico en general

Habi | i dad para expresarse correctanente de forma oral y escrita
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el Consejo Técnico de Sal ud.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad 25 afos.

FECHA: 28-12-07 (DI GECA) PAG NAS: 391 DE 995
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0108 | Codi go General : | PRBI 0302 |
Cl ase Ccupaci onal

I NSPECTOR DE CAMPO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relacionados con la reparaci 6n de caninos de produccidn
demandados por los productores a nivel nacional, asi conb la ejecucién de
trabaj os par a I a construcci 6n de abr evader os y ni ni presas.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervisar y realizar actividades de rehabilitaci 6n de cam nos, construcci 6n de
abr evaderos, para uso agropecuari o.

Bri ndar asistencia técnica directa a | os productores en cuanto a | a reparaci 6n de
cam nos y abrevader os.

Real i zar |os diagnosticos y levantam ento de informacion sobre la producci6n,
para evaluar y priorizar |os canm nos a reparar

Coordi nar acciones con el MOP. para la rehabilitaci én de cam nos

Supervi sar | os trabajos en ejecucién, en las actividades antes descritas que sean
conpetenci a de nuestra Direcci on

Apoyar al productor nediante progranas para el verano, que contenplen Ila
construcci 6n de abrevaderos y m ni presas, en coordi naci 6n con otras Direcciones e
i nstituciones del sector

Presentar infornmes senanal es de segui m entos al prograna.
Oras tareas afines que | e sean asi gnadas.

I nspeccionar y controlar el desarrollo de actividades del area de trabajo y el
estado de equipos y nmateriales enpleados en la nisma e informar a quien
corresponda segln instrucciones, procedimentos vigentes y criterio propio.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral en la construccién y reparaci6on de
cam nos, abrevaderos y mnipresas a nivel seni-especializado si no cuenta
con el Titulo Técni co Uni versitario que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Técnico Universitario de Ingenieria con especializacidon en
Topografia, Carreteras, Riego y Drenaje, o carreras afines. (Aplicable al
PEI y al PA )

Titul o secundari o de Bachiller (Solanmente aplicable al PEIl)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os de Construcci 6n de Abrevadero y M ni presas.
Cursos o sem nari os de Inspecci 6n de Canpo.

Cursos o sem nari os de Progranmas Conputaci onal es.

Cursos o sem nari os de Rel aci ones Humanas.

Qros senminarios y seminarios de | a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Met odos y técnicas enpl eadas en construcci 6n de obras de Ingenieria civiles
y sanitari as.

Normas y procedimento de |a inspeccion y supervision en |a construcci 6n de
| as obras civiles.

Planificacion y control de |las actividades de construcci 6n y reparaci 6n de
cam nos, abrevaderos y m nipresas.

Técnicas en la construcci 6n y reparaci ones de cam nos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para realizar inspecciones y preparar informes.

Habi | i dad para interpretar planos y especificaciones de construcci 6n

Habi | i dad para establ ecer rel aciones efectivas y cordiales con funcionarios
de distintos niveles y publico en general

Habi | i dad para interpretar instrucciones.
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Capaci dad de andlisis técnicos.

OTROS REQUI SI TGS

Poseer Certificado de |doneidad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura.

ASPECTCOS CUANTI TATI VOS
Edad: 22 afios
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0197 | Codi go General : | PRBZ0201 |
Cl ase Ccupaci onal

| NSPECTCR DE CUARENTENA AGROPECUARI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos relacionados con la inspeccib6n vy control de | as
condi ci ones sanitarias de productos de origen animal y vegetal en termninales
de transporte aéreo, terrestres y maritinmo

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ej ecutar inspecciones en termnales aéreos, nmaritinos y terrestres, a fin de
verificar las condiciones sanitarias de | os productos agropecuari os.

Verificar que |os docunmentos correspondientes a |os productos, se ajusten a |las
normas y procedi nm entos establ ecidos en materia de sani dad agropecuari a.

Aplicar |las normas, procedinmentos y reglanentaci ones de control sanitario en | os
product os agropecuari os, que se inporten

Verificar los cobros que se efectian por funigacién de productos, actas de
deconi sos, facturas y reportes diarios.

Ll evar regi stros actualizados sobre | os bienes sonetidos a cuarentena.
Preparar informes peri6dicos sobre |as actividades realizadas.

Decomi sar | os productos que no se ajustan a las normas de sani dad establ ecidas y
destruirlos y retenerlos o devolverlos a su puesto de origen

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

Programar |os requerimentos de uso de recursos, nateriales asignados al puesto
que ocupa
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al nisnp, cuando sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Un (1) afio de experiencia laboral en las tareas de inspeccion y controlar
| as condiciones de |os productos agropecuarios, si no cuenta con Titulo
Secundari o Técni co que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titul o Secundari o de Bachiller. (Solanente aplicable al PEl)

Titulo Secundario de Bachiller Agropecuario o Bachiller en G encias.
(Aplicable al PEI y al PQO)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o semnarios de Normas y Regl anent aci ones de Control Sanitario.

Cursos o semnarios de Control Sanitario.
de Control Sanitario.

Cursos o sem nari os de Rel aci ones Humanas.

Cursos o seminarios en Mjeno y Control Cuarentenario de Productos
Agr opecuari os.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Enfernedades y plagas mas conmunes en |os productos de origen aninmal vy
veget al .

Pl anificacién y control de |as actividades de cuarentena.

Normas y reglanentaci ones establ ecidas en el control sanitario de |os
product os agropecuari o.

Procedi m entos adm ni strati vos rel aci onados con el control sanitario.

Principios y técnicas de control sanitario de enfernedades y plagas nas
comunes.

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para expresarse con claridad verbal mente y por escrito.

Habi | i dad para establecer y mantener rel aciones efectivas y cordiales con
funcionarios de distintos niveles, productores y publico en general

Habi | i dad para el aborar y redactar inforne técnicos.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el Consejo Técnico Nacional de
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Agricultura (CTNA), cuando se trate de un Bachill er Agropecuario.

ASPECTCS CUANTI TATI VOGS
Edad: 18 aiios.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0110 | Codi go General : | PRBI 0302

Cl ase Ccupaci onal

| NSPECTCR DE OBRAS AGRI COLAS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os rel aci onados con |l a inspecci 6n de obras civiles y sanitarias
en construcci 6n y termi nadas en un area asi gnada.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

I nspeccionar las distintas etapas del proceso de construcci én de obras civiles
realizadas por la institucién o contratistas particulares, a fin de que se
ajusten a los planos y especificaciones,segin normas y procedi m entos vigentes.

Ll evar el control de | as inspecciones realizadas segun | as etapas contenpl adas en
| os proyectos de construcci6n

Intercanbiar criterios con los contratistas y el personal a su cargo sobre
aspectos rel aci onados con el avance de las obras, y en |as soluci én de probl emas
que surjan e i nf or mar a su superi or j eréarqui co.

Absol ver consultas y orientar en | os aspectos rel aci onados con obras termni nadas y
en proceso de ejecuci 6n

Participar en |la el aboraci 6n de revision presentada por el contratista.

At ender | as quejas que se presentan por obras, defectos de conducci 6n y eval uar y
dar seguimento para su atencién

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de |os nétodos y procesos de trabajos que
se utilizan en el puesto que ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
gue ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.

Control ar pernmanententenente el desarrollo de |as propias tareas, en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
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EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral en actividades de inspeccidn de obras
civiles y sanitarias a nivel seni-especializado, si no cuenta con el titulo
Técni co Uni versitario que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Técnico Universitario en Ingenieria con especializacion en
Topografia, Edificaciones, Carreteras, Riego y Drenaje, o carreras afines.
(Aplicable al PEI y al PA)

Titul o Secundari o de Bachiller. (Sol anente aplicable al PEl)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os de Inspecci 6n de Goras Civiles.
Cursos o semnari os de Progranmas Conputaci onal es.
Cursos o sem nari os de Rel aci ones Humanas.

Qros semnarios y cursos de | a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Mét odos y técnicas enpl eados en contrucci 6n de obras en Ingenieria Cviles
y Sanitari as.

Equi pos y nateriales de construccién y de los nétodos para el uso de |os
m snos.

Normas y procedimentos de la inspeccidn y supervision en la construccién
de las obras civiles.

Pl anificaci 6n y control de activi dades.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para realizar inspecciones de obras.

Habi | i dad para preparar infornmnes.

Habilidad para |eer e interpretar planos y especificaciones de
const rucci 6n.

Habi | i dad para establ ecer rel aciones efectivas y cordiales con funcionarios
de distintos niveles y publico en general

Habi | i dad para interpretar instrucciones.

OTROS REQUI SI TGS
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O

Poseer certificado de idonei dad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS

Edad: 24 afios
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0203 | Codi go General : | PRBU0302 |
Cl ase Ccupaci onal

I NSPECTOR DE Tl ERRAS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar tabaj os rel aci onados con inspecciones ocul ares de canpo para definir
el otorgamiento de los titulos de tierra

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Real i zar i nspecciones oculares a predi os sonetidos a investigaci 6n de propi edad y
titul aci én.

Instruir y orientar al peticionario en cuanto a los tranmtes que deben realizar
en | a adjudi caci 6n de tierras.

Conprobar que el terreno concuerda con |l a infornmaci 6n del plano presentado por e
peticionari o.

Apoyar | os estudios tenenciales y de aval o del Departanento Naci onal de Catastro
Rural y de analisis y Aval to.

Col aborar en la revision de expedientes que se envian para el tramte de
adudi caci 6n de la tierra.

El aborar los infornes de l|las inspecciones oculares realizadas a solicitud del
peticionari o.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.

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

Real i zar tareas de col aboraci 6n a personal especial zado técnico o profesional en
el area, segun requerimentos e indicaciones de éstos y procedimentos
est abl eci dos.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral en tareas de inspecci6n ocul ar de canpo
a nivel sem -especializado, si no cuenta con Titulo Técnico Universitario
que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Técnico Universitario en Ingenieria con especializacidén en
Topografia, Edificaciones, Carreteras, R ego y Drenaje o carreras afines.
(Aplicabl e al PEI y al PA)

Titul o Secundari o de Bachiller. (Solanente aplicable al PEl)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o seminarios de Litigio de Tierras.
Cursos o sem narios de Titul aci 6n de Tierras.

Qros semnarios y cursos de |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Mét odos y practicas en |a inspecci6n de tierras.

Normas y reglanentos que rigen el aval Go de tierras.

Pl anificacién y control de |las actividades de inspecciones.

Procedi m entos admi nistrativos relacionados con |la inspeccién y aval o de
tierras.

Técni cas en aval Uo de tierras.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpretar instrucciones orales y escritas.

Habi |l i dad para redactar y el aborar infornes técnicos.

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nmanej o de confli ctos.

Destreza en el manejo en los instrunentos propios del oficio.

Capaci dad de analisis y sintesis.

OTROS REQUI SI TGS
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ASPECTGOS CUANTI TATI VOS
Edad: 20 afos.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0189 | Codi go General : | PRBZ0502 |
Cl ase Ccupaci onal

| NVESTI GADOR ACUI COLA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar estudi os, investigaciones, proyectos de desarrollo y otras acciones
encami nadas a la proteccion , conservaci 6n, manejo y fomento de |os recursos
bi 6ti cos del pai s, ecosi st enas nat ur al es y medi o anbi ent e.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

El aborar | os anteproyectos y\o proyectos de investigaci 6n que se desarroll an.

bt ener datos y especinenes asi conmb la preparaci 6n de probetas, tanto en el
canpo cono en el |aboratorio, del nmaterial bioldgico para estudios o proyectos de
i nvesti gaci 6n, noni t or eo, control o] pr ot ecci 6n.

Ej ecutar nediciones, observaciones de canpo y |laboratorio de proyectos de
i nvestigaci on cientifica o estudi os de |os recursos biéticos.

Analizar la informacion primaria procedente de |os nuestreos u observaci ones de
canmpo y\o |l aboratorio, manteni endo un archivo o banco de datos actualizado

Proporcionar la informaci 6n para planificar y\o ejecutar acciones de proteccion,
manej o, conservaci6n y fonento de los recursos bidticos; especialnmente fauna y
flora silvestre

Mant ener | as col ecciones o nuestrarios de los diferentes recursos bi6ticos del
pai s, en herbarios, xilotecas, espernotecas, nuseo, etc.

Real i zar estudi os, investigaciones o acciones de canmpo encam nados a proteger,
conservar y fonentar los recursos bioticos, especialmente fauna y flora
sil vestre.

Ej ecutar acciones de concientizacién publica en materia de conservaci 6n de |os
recursos bioticos (fauna y flora silvestre) y del nmedi o anbiente.

El aborar propuestas de nejoramento de |os nétodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.

Programar | os requerimentos de usos de recursos nmaterial es asignados al puesto
que ocupa

Coordi nar con el jefe de investigaci 6n |as netodol ogijas a inplenmentarse durante
el desarrollo de la investigacion

Anal i zar conjuntanente con el jefe de investigacién |os resultados obtenidos
durante el desarrollo de |as investigaciones.
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El aborar conjuntanente con el jefe de investigacién y jefe de estaci 6n el informe
final de las investigaciones desarroll adas, de manera que sirva conp naterial de
di vul gaci 6n de nuevas tecnol ogi as.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados, oportunidad y, de manera informal y/o eventual, las taeras
de otros

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral en la investigaci 6n sobre |a proteccion,
conservaci 6n, nmanejo y fomento de los recursos bié6ticos, ecosistenmas
nat ural es y medi o anbi ent e, a ni vel pr of esi onal

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en Biologia Anbiental, Biologia
Ani mal , Biologia Vegetal, Mcrobiologiay Parasitologia o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios sobre reproducci 6n de peces.

Cursos o seminarios de desarrollo de la psicultura.

Cursos o semnari os sobre alinentaci én, nutrici6n de peces.

Semnario taller de Biogeografia, Diversidad y Toxononia de |os peces de
agua dul ce de Panans.

O ros cursos o seminarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Di sposi ci ones | egales y reglanentaci én de | a actividad acuicol a.
Pl anificaci 6n y control de activi dades.

Técni cas de investigacion de |os recursos bio6ticos, ecosistenas naturales y
medi o anbi ent e.

CONDI Cl ONES PERSONALES
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Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Destreza en el uso y nantenimento de equipo e instrunmentos utilizados en
| aboratorios o trabajos de canpo.

OTRCS REQUI SI TOS

Poseer Certificado de |doneidad.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 26 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADSA0407 | Codi go General : | ADSA0101 |
Cl ase Ccupaci onal

JARDI NERO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relacionados con la sienbra y nantenimento de grama y
pl antas vari adas que se cultivan en el area de trabajo.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Deshierbar y linpiar el terreno para |la sienbra de plantas o granma
Abonar y acondicionar el terreno para |la sienbra, segun método establ eci do.
Senmbrar y transplantar grama, arboles ornanentales y diversas clases de pl antas.

Mezclar y regar fertilizantes e insecticidas en el jardin y areas verdes para el
manteni m ento y cui dado de |la sienbra

I nspeccionar los predios bajo a su cargo y determnar |as necesidades de
fum gaci 6n, para elimnar plagas, enfernedades e insectos.

Pasar | a maquina de cortar grama con |la frecuencia que sea necesari a.

Reproducir plantas en invernaderos nediantes senmillas, injertos y otros métodos
utilizados para tales fines.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezacan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de sus propias tareas en cuanto a su
calidad, resultado y oportunidad.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
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Educaci én Prinaria conpl et a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requi ere cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no fornal
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Equi pos, instrumentos y nmateriales wusados en la wunidad adnmnistrativa
propi os del oficio.

Conoci m entos de enfernedades e insectos que atacan |as sienbras o plantas.
Principios y técnicas para nezclar y regar fertilizantes e insecticidas.
Conocimentos en la sienbra y mantenimento de | as pl antas.

Conoci mientos de los diferentes tipos de plantas.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para seguir instrucciones orales y escritas.

Destreza en el manejo del instrunental utilizado para la jardineria.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS

Ni nguno
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0188 | Codi go General : | PRBZ0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE AGENCI A AGROPECUARI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os rel aci onados con | a direcci 6n, coordinaci 6n y supervisi on de
| as actividades de asistencia técnica a programas y proyectos agropecuari os,
correspondi entes a una agenci a agropecuari a.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Dirigir, coordinar y supervisar |las actividades correspondientes a progranas Yy
proyect os agropecuari os | ocalizados en el area.

Programar |las actividades de asistencia técnica que demanda | a ejecuci 6n de |os
progranmes y proyectos agropecuari os.

Brindar asistencia técnica a productores del area en materia de produccién
agr opecuari a.

Eval uar | a ejecuci é6n de actividades correspondi entes a | os programas y proyectos,
apl i cando | as nedidas correctivas.

Promover el desarrollo de actividades de |os programas y proyectos agricolas y
pecuari os.

Coordi nar |as actividades de capacitacién y orientacidon de nétodos y técnicas
agropecuarias, dirigidas a productores del éarea.

Absol ver consultas formul adas por | os productores sobre | os programas y proyectos
de desarroll o agropecuari o.

El aborar infornmes técnicos de | as actividades desarrol | adas.

Estimar |as necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el
funci onam ento de |l a unidad bajo su responsabilidad.

Controlar la utilizacion de los recursos fisicos del presupuesto aprobado de |a
uni dad baj o su responsabi lidad.

Controlar la disponibilidad y el estado de |los recursos asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir las necesidades de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridas para el nmejoram ento en sus funciones, su futuro desarrollo y eval uar
sus resul t ados.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determ nar y proponer |as acciones
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y nedi das que correspondan en caso necesari o.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnob, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral compb profesional en las actividades de
asistencia técnica a progranas y proyectos agropecuari 0s.

Dos (2) afios de experiencia |aboral en la direcci6n, supervision y contro
de programas y proyectos agropecuarios a nivel de jefatura de secciones o
uni dades nenor es.

Un (1) afio de experiencia |aboral en la direccion, supervision y control de
programas y proyectos agropecuari os a nivel de jefatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en lIngenieria Agricola, Ingeneria
Agrénoma  Fitotecnista, |Ingenieria en Desarrollo Agropecuario, Medicina
Veterinaria o] carreras afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem narios de actualizaci 6n agropecuari a.

Cursos o sem narios de fornaci 6n de instructores.

Cursos o semnari os de preparaci 6n de infornes técnicos.

Cursos o seminarios en principios de jefatura y practicas de gesti on.
Cursos o semnarios internedi os sobre el uso y manej o de agroquin cos.

O ros cursos o sem narios sobre el sector agropecuari o.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y reglas que rigen la actividad agropecuari a.
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Funci onam ento del sistenma de extensi 6n agropecuari a.

Politicas, planes y programas de desarroll o agropecuari o.

Técni cas en manej o de personal

Técni cas de planificacion, programaci én y control de activi dades.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habilidad para planificar, organizar, <coordinar y dirigir distintas
activi dades y supervisar el personal a su cargo.

Habilidad para realizar estudios e investigaciones y preparar infornes
t écni cos que incluyan reconendaci ones.

Habi | i dad para establecer y mantener rel aciones efectivas y cordiales con
funci onari os de distintos niveles y publico en general

OTROS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedido por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CTNA).

ASPECTCOS CUANTI TATI VOS
Edad 28 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0137 | Codi go General : | PRBZ0501 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE AREA CUARENTENARI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relacionados con |a direcci6n, coordinacié6n, supervisioén y
control en el seguimento y control de Ila erradi caci 6n de plagas vy
enf er medades de pr oduct os agr opecuari 0s.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar la elaboracién y ejecucidn de planes, programas Yy actividades en
materia de control y erradicacién de plagas y enfernedades de productos
agr opecuari os.

Cunplir y hacer cunplir las normas, reglanentaciones y procedimentos sobre la
i ntroducci 6n de productos agropecuarios y nedi das de control sanitario.

Supervisar estudios e investigaciones sobre la erradicacion de plagas,
enf ermedades y otras nedi das de control sanitario en productos agropecuari os.

Realizar giras de inspeccién a las diferentes é&reas cuarentenarias para la
erradicacion y fumigacion de plagas y enfernedades cono nedida de contro
sanitario.

El aborar, revisar y adecuar |os necanisnbs de control sanitario para la
erradi caci 6n de plagas y enfernedades en productos agropecuari os.

Brindar infornacién y asistencia técnica a funcionarios de diferentes niveles
enpresari os, conerciantes, agricultores y publico en general sobre |as nedi das de
erradi caci 6n y control sanitario.

otener, interpretar y procesar datos e infornmacion relacionados con la
erradi caci 6n de plagas y enfernedades conp nedida de control sanitario.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que
utilizan en la unidad o equi pos de trabajo bajo su responsabilidad.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
Su supervi sion directa.

Dirigir y coordinar directamente al personal innediatanmente dependiente.

Ej ecutar personal nente |as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msnob, segln sea necesario.

Controlar y eval uar el desenpefio, el avance de actividades el |ogro de resultados
el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a su cargo
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia laboral en la coordinacion y control de
erradi caci 6n de plagas y enfernedades de productos agropecuarios, a nivel de
super vi si on.

Un (1) afo de experiencia |laboral en la direcci6n, coordinaci 6n, supervision
y control de plagas y enfernedades de productos agropecuarios, a nivel de
jefatura de secci ones o} uni dades menor es

Un afio (1) afio de experiencia laboral en la coordinacién y control de
erradi caci 6n de plagas y enfernedades de productos agropecuarios, a nivel de
pr of esi onal o} t écni co

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en lIngenieria en Agrénona,
I ngenieria en Desarroll o Agropecuario, Biologia o carreras fines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o0 semnarios en materia de FErradicacion y Control Sanitario en
Product os Agropecuari os.

Cursos o semnarios en el Uso y Aplicacion de Productos para el Control vy
Erradi caci 6n de Pl agas.

Cursos 0 seninarios en Técnicas de Investigacion en Materia de Cuarentena
Agr opecuari a.

Qros cursos o semnarios en tratanmiento de plagas y enfernedades de
product os agropecuari os.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas en materia de erradicaci6on y control satinario en
product os agropecuari 0s.

Interpretacién y aplicacion de normas, reglamentos y procedimentos en
materi a de sani dad animal y vegetal.

Técni cas de control y erradicaci én de plagas y enfernmedades agropecuari as.
Técni cas de manej o de personal
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.
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Habi | i dad para establecer y mantener rel aciones efectivas y oportunas con
funcionarios de diferentes niveles.

OTROS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedido por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CTNA).

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0145 | Codi go General : | PRBU0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADJUDI CACI ON DE TI ERRAS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos rel acionados con l|la adjudicacién de tierras y titulos de
pr opi edad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Revisar |os casos de adjudicaci6n de tierras que se realizan en el pais, a
cual quier titulo de acuerdo al Cbédigo Agrario y otras normas | egal es vigentes

Presentar al Director Nacional para su decision final, todas |as resoluciones de
adj udi caci 6n de tierras a titulo gratuito u oneroso.

Notariar la expedicion de titulos de propiedad y |la cancelaci 6n de gravanenes
hi potecarios y anticréditos relativos a titulos expedidos, asi comb la
cancel aci 6n de titul os gratuitos.

Confeccionar |as resoluciones de venta de tierra, conversiones, cancel aci ones de
hi potecas, fincas ciertas al MDA y nodificaci ones.

Revi sar los infornmes sobre | as actividades realizadas en el departanento.
Preparar el presupuesto anual de necesi dades del Departanento.

Coordinar las funciones del Departamento con |os demas Departanentos de I|a
Direcci 6n Nacional de Reforma Agraria, Direcciones Regionales, Nacionales y la
Secci 6n de Ref or ma Agraria en el Regi stro Puabl i co.

Asesorar en forma verbal o escrita al Director o Sub Director en la aplicacién
del Codigo Agrario y disposiciones conexas sobre adjudicaci én de tierras.

Apoyar a las oficinas regionales del MDA con el objetivo de dilucidar asuntos
pendi entes en | as adjudi caci ones de tierra.

Revisar y enviar las estructuras al Registro Publico.
Atender consultas tanto oficiales conp particul ares.

Aut ententi car resol uci ones y docunmentos de | os expedi entes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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TI ERRAS
Pl ani ficar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellas bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personal nente, las tareas indel egables previstas en el puesto y aquella
afines al msnpo, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral conpo profesional en actividades de
titulaciéon y adjudicaci én de tierras.

Dos (2) afios de experiencia laboral en la coordinaci6n y supervision de
activi dades de titulaci én y adjudicaci6n de tierras, a nivel de jefaturas de
secci ones 0 uni dades nmenor es.

Un (1) afio de experiencia laboral en la direccion, coordinacién vy
supervi si 6n de activi dades de titulaci én y adjudicacion de tierras, a nivel
de jefatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Tecnol ogia Topografica, o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o0 senminarios en principios de jefatura y teoria y practicas de
gesti on.

Cursos o0 seminarios sobre leyes, reglanentaciones de titulacidén vy
adj udi caci 6n de tierras

Cursos y seninarios sobre procedimentos de titulacién y adjudicaci 6n de
tierras.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y regl anent aci ones del Cbédigo Agrario que rigen para |la adjudicacién
de tierras.

Normas y regl anent aci ones que rigen para la titulacién de tierras.
Técni cas de manej o de persona
Procedi mientos de registro y titulacion de tierras

Técni cas de planificacion, programaci 6n y control de activi dades
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Tl ERRAS
Organi zaci 6n y procedimentos de la institucioén

Or gani zaci 6n del sector publico.
CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para planificar actividades.

Habi | i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para | a conuni caci 6n escrita y oral

Habi | i dad para establecer y mantener rel aciones efectivas de trabajo

Capaci dad para | a tona de deci siones

Capaci dad de analisis y sintesis.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer idonei dad profesional

ASPECTCS CUANTI TATI VOGS
Edad: 28 afos
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0152 | Codi go General : | PRBU0601 |
Cl ase Ccupacional :

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALI SIS Y AVALUO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de direccion, coor di naci 6n, supervisién 'y control
rel aci onados con la aplicacié6n de nétodos que permitan deternminar el valor
justo, real y cientifico de las fincas o predios rurales que se adquieran
nmedi ante di versas formas establ eci das por |ey.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

I nspeccionar |las fincas, predios y areas que presentan probl emas rel aci onados con
i nventarios y aval Gos.

Verificar los inventarios de nejoras realizados por el Departamento de Catastro
Rural y asignar |os valores a cada rubro.

Confeccionar los informes técnicos necesarios para la adquisicion de tierras o
bi enes por parte del Mnisterio, para fines de Reforma Agrari a.

Confeccionar y actualizar las tablas de valores de pastos, cercas, tierras,
estructuras, frutales y otras, para aplicarlas en aquellas fincas o predios que
se vayan a adquirir.

Real i zar |os estudios socioeconémcos para la fijacion de precios a fincas
pat ri noni al es.

Participar en |la solucién de conflictos agrari os.

Ll evar un control y confeccionar |los cuadros estadisticos referentes a fincas
adquiridas, titulos otorgados, aval tos realizados y demas activi dades que Ileva a
cabo l a Di recci 6n Naci onal de Ref or ma Agrari a.

Participar en los estudios de diagnésticos que serviran conop base para |a
el aboraci 6n de proyectos integrados de Desarrollo en &reas prioritarias.

Coordinar con los demas departanmentos de la Direccion Nacional de Reform
Agraria, asi conp con |as demés direcciones nacionales y regionales, |os trabajos
a efectuar.

Estimar |as necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el
funci onam ento de |a unidad bajo su responsabilidad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar pernmanentenente l|las actividades y tareas propias y del
personal bajo su supervision directa y, eventual nente, |as de aquellas bajo su
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supervi si 6n indirecta.
Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines en el nisnpb, segln
sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades y el Ilogro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) aflos de experiencia laboral en el desarrollo de programas de
reforma agraria y analisis y aval o de bienes innuebles, conp profesional
uni versitario.

Dos (2) afios de experiencia laboral en la direccidn, coordinacioén vy
supervisiéon del desarrollo de programas de reforna agraria y analisis vy
aval to de bienes innuebles, a nivel de jefatura de secciones o0 unidades

Menor es.
Un (1) afio de experiencia laboral en la direccion, coordinacion vy
supervisi6n del desarrollo de programas de reforna agraria y analisis vy
aval Go de bi enes i nnuebl es, a ni vel de jefatura

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Ingenieria en Topografia y Geodesi a,
Tecnol ogi a Topografica, o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMVAL NECESARI A
Cursos avanzados en principios de jefatura y practicas de gesti o6n.

Cursos o0 seninarios sobre nmetodos de inventario y avaluo de bienes
i nnuebl es.

Cursos o sem narios sobre normativa del Codigo Agrario y |eyes conexas.

Qros cursos y sem narios sobre catastro rural
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y reglanentos que rigen la para el analisis y avallo de tierras o
pr edi os.

Técnicas y practicas propias del avallUo e inventario de bienes.
Técni cas de nanej o de personal

Técni cas de planificaci6n, programaci é6n y control de activi dades.
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Pol iticas del sector agropecuario y publico.

Organi zaci 6n y procedi mientos de catastro y aval Gos de la institucion
Or gani zaci 6n del sector publico.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar y elaborar infornes técnicos.

Habi | i dad para dirigir personal

Habi |l i dad para | a comnunicaci 6n oral y escrita.

Capaci dad para | a negociaci 6n y manejo de conflicto.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer idonei dad profesional respectiva.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 24 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go | nstitucional: | DSGL0112 | Codi go General : | DSGL0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS | NTERNACI ONALES

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de direcci 6n, coordinaci én, supervisién y control en todo |lo
rel aci onado con negociaci ones de cooperacio6n internacional, protocolar vy
financiera que requi ere l a i nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar |a docunentaci én requerida en materia agropecuaria para |la partici paci 6n
de la institucidon en reuniones, conf erenci as, foros y otros eventos
i nt ernaci onal es.

Coordi nar con el Mnisterio de Relaciones Exteriores todo lo relativo a |la ayuda
externa proveniente de enbajadas y consulado en materia de desarrollo
agr opecuari o.

Participar en la revisién de convenios, acuerdos y contratos conerciales e
i nternaci onales en nmateria de desarroll o agropecuari o.

Coordinar a nivel interinstitucional el desarrollo de politicas de capacitacion y
desarrollo tecnol 6gico y cientifico en materia agropecuari a.

Dar seguimento a |os acuerdos y resoluciones fornuladas por |o0s organisnos
i nt ernaci onal es.

Parti ci par con las instancias pertinentes en las negociaciones sobre
financiam ento externo que requiere el MDA, en cooperaci 6n técnica internaciona
y fi nanci era.

Brindar asesoria a las dependencias de la institucion en referencia a la
negoci aci 6n de cooperaci 6n i nternacional y de preinversion

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determ nar y proponer |as acciones
y medi das que correspondan en caso necesari o.

Definir |los contenidos funcionales de |os puestos de trabajo bajo su supervision
directa y clasificarlos ocasional nente.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determ nar y proponer |as acciones
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y nedi das que correspondan en caso necesari o.

Definir los contenidos funcionales de |os puestos de trabajo bajo su supervision
directa y clasificarlos ocasional nente.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar pernmanenetenente l|las actividades y tareas del persona
bajo su supervisién directa y eventual nente, |as de aquellas bajo su supervisioén
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y
através de este, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente | as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msno, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) aflos de experiencia l|laboral en actividades de negociacio6n de
cooperaci 6n técnica internacional, cono profesional universitario.

Dos (2) afos de experiencia laboral en la direccién, coordinaciéon vy
supervisién de actividades de negociacion de cooperaci6n técnica
internacional, a nivel de jefatura de secciones o unidades nenores.

Un (1) afio de experiencia laboral en la direccion, coordinacién vy
supervisién de actividades de negociacion de cooperaci6n técnica
i nt ernaci onal , a ni vel de jefatura

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Adm nistraci 6n de Enpresas
con énfasis en Finanzas y Negocios internacionales, Licenciatura en
Rel aci ones I nt er naci onal , Li cenci atura en Fi nanzas y Negoci os
I nt er naci onal es, Licenciatura en Conercio Internacional o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o0 senminarios intermedios en el manejo de convenios, contratos vy
denmas di sposiciones a nivel conercial e internacional

Cursos o seminarios internmedios en la formulaci én y eval uaci 6n de proyectos
de cooperaci 6n técnica y de inversion

Cursos avanzados en principios de jefatura y teoria y practicas de gestion

Qros cursos o semnarios en asuntos internacionales y protocol os.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS
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Negoci aci aci 6n de cooperaci 6n internacional y preinversioén

Técni cas en nanej o de personal

Técni cas de planificaci6n, programaci é6n y control de activi dades.
Organi zaci 6n del sector publico y del sector agropecuario.

Organi zaci 6n y funcionam ento de la institucioén

Pol iticas publicas de desarroll o agropecuario.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para mantener relaciones efectivas de trabajo con funcionarios,
con representantes de organi snos internacionales y publico en general

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Capacidad de anadlisis y sintesis.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno

ASPECTCOS CUANTI TATI VOS
Edad: 28 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0335 | Codi go General : | PRBZ0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CAMPANA ZOOSANI TARI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos relacionados con la progranmacion, coordi naci6n vy
supervi si 6n de canpafias zoosanitarias en base a |os programas y proyectos de
prevenci 6n y control de enf er medades de ani mal es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar, supervisar y evaluar el desarrollo de |as canpafias zoosanitarias que
operan a nivel nacional (tuberculosis bovina, brucelosis y rabia paralitica
bovi na) .

Supervi sar el desarrollo de | os programas y proyectos de prevenci 6n y control de
| as enfernmedades de ani nal es que se realizan a nivel nacional

Participar en el disefo, ejecucidn y evaluacion de |os proyectos rel aci onados con
la prevencion, control y erradicaci6on de |as enfernedades y/o plagas energentes
que afectan a los animales y que afectan a la ganaderia y a los productores
pecuari os.

El aborar y evaluar el plan de enmergencia y |los nanuales técnicos de normas vy
procedi m entos para | a atencion, control y erradicaci on de brotes de enfernmedades
exo6ti cas.

Coordinar la participacién de |as entidades gubernanentales y de productores en
el desarrollo de |as canpafias zoosanitarias y en |los proyectos de prevenci on y
control de enf er redades en ani mal es.

Mant ener actualizado | os requisitos zoosanitarios para |la novilizaciéon interna de
product ores pecuari 0s o ani mal es.

El aborar infornes de actividades y resultados de | as canpafias zoosanitarias y de
| os proyectos de prevencion y control de actividades.

Definir |as necesi dades de capacitaci 6n requeridos para el nejoraniento de |as
funci ones, desarrollar y evaluacion de resultados del personal que |aboran
di rectanente a su car go.

Controlar el desarrollo de actividades bajo su responsabilidad y el estado de
equi pos y materiales enpleados en la misma e informar a quien corresponda segun
i nstrucci ones, procedi m ent os Vi gent es y criterio pr opi o.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
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Su supervision directa y eventual mente, las de aquellas bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de este, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TGOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia laboral en la ejecucidén de actividades
rel aci onadas con el desarrollo de |as canpafias zoosanitarias y de progranas
y proyectos de prevencién y control de |as enfernedades de aninales, conp
prof esi onal universitario.

Dos (2) afios de experiencia laboral en la coordinaci6n y supervision de
activi dades relacionadas con el desarrollo de |as canpafias zoosanitarias y
de los progranas y proyectos de prevencion y control de |as enfernedades de
ani mal es, a nivel de jefatura de secciones o uni dades nenores.

Un (1) afio de experiencia laboral en la direccion, coordinacién vy
supervi si 6n de activi dades relacionadas con el desarrollo de |as canpafias
zoosanitarias y de los programas y proyectos de prevenci6on y control de |as
enf ermedades de ani mal es, a nivel de jefatura.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o universitario de Medicina Veterinari a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o seminarios sobre brucelosis, tuberculosis, rabia y enfernedades
exoéticas en bovinos.

Cursos o semnarios sobre epidemn ol ogia basica y andlisis de riesgo

Cursos o0 semnarios sobre principio de supervisién de las canpafias
zoosanitari as.

Cursos o0 semnarios sobre progranaeci6n admnistrativa y evaluacion de
canpafias zoosanitari as.

Cursos o seminarios sobre influenza aviar, newcastle y otras enfermnmedades
avi ares.

Cursos o semnarios sobre fiebre porcina clasica.

Cursos o seninarios sobre especies acuicola (enfernedades y recol ecci 6n de
muestras.

CONCCI M ENTOS NECESARI OGS
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Normas y procedi m entos que regul an enfernmedades ex6ti cas.

El abor aci 6n de | os programas y proyectos de enfernedades ani nal
Pronoci 6n de canpafias zoosanitari as.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad par a coor di nar y pr ogr amar trabaj os entre ent i dades
guber nanent al es y product ores.

Habi |1 i dad para eval uar Manual es Técni cos.
Capaci dad y analisis de diagndstico técnico.
OTROS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0149 | Codi go General : | PRBU0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CATASTRO RURAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de planificaci én, progranmaci 6n, supervisién y coordinaci 6n
de las actividades de investigaciéon y control catastral

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervi sar |as investigaciones de las fincas, objeto de estudio, en el registro
de |l a propiedad, Mnisterio de Hacienda y Tesoro, Archivos Nacionales y Notaria.

Supervi sar el acopio y control de los originales de | os napas y denmas i nfornmaci én
cartogréafica, |evantada por catastro rural de tierras y aguas, y de todas |as
i nfornmaci ones catastrales de interés que se editen dentro del sect or
agr opecuari o.

I nspeccionar la preparacion de fotonpbsaicos y la informacion y nmateriales
catastrales de fincas, &reas o regiones que sean necesarias para el cunplimento
de nmet as de | a Di recci 6n Naci onal de Ref or ma Agrari a.

Coordi nar 1 os inventarios de nmejoras, tenencias y ocupaci6n en las fincas en vias
de adqui sici 6n, preparar |os respectivos infornes.

Conf eccionar informes de activi dades realizadas.

Coordi nar las funciones del Departanento con las otras uni dades administrativas
de la Direcci6n Nacional de Reforma Agraria, asi cono con |as demas Direcciones
Naci onal es y Regi onal es del M ni sterio.

Definir las necesidades de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridos para el nejoramento en sus funciones, su futuro desarrollo y eval uar
sus resul t ados.

Definir |los contenidos funcionales de |os puestos de trabajo bajo su supervision
directa y clasificar ocupaci onal nente.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa, y eventualnmente, |las de aquellas bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso, a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.
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Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el Ilogro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral cono profesional en actividades de
i nvestigacion y control de asuntos de catastro rural, comp profesional
uni versitario.

Dos (2) afios de experiencia laboral en la coordinacion y supervision de
activi dades de investigacion y control de asuntos de catastro rural, a nivel
de j ef aturas de secci ones 0 uni dades menor es.

Un (1) afio de experiencia laboral en la direccién, coordinacién vy
supervi si 6n de actividades de investigaci6n y control de asuntos de catastro
rural, a ni vel de j ef atura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Tecnol ogia Topografica, o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o0 semnarios en principios de jefatura y teoria y practicas de
gesti on.

Cursos o sem nari os sobre investigacion y control de catastro rural.
Cursos o sem narios sobre interpretaci 6n del Cbddi go Agrario.
Cursos o semnarios en Cartografia.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Técni cas de manej o de personal .

Técnicas y practicas de cartografia y de investigacién y control de
catastro rural.

Técnicas de planificacion, programacién y control de actividades de
i nvestigaci6n y control de catastro.

Normas y regl anentos de Reforma Agrari a.
Normas y procedi mentos de catastro rural.

Organi zaci 6n y procedi mientos de la institucioén
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Organi zaci 6n del sector agropecuario y del sector publico.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el aborar infornes de trabajo.

Habi |l i dad para dirigir, coordinar y supervisar el trabajo del personal a su
car go.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Capaci dad de di agnéstico técnico.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer Certificado de idoneidad profesional

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 25 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0346 | Codi go General : | PRBZ0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CERTI FI CACI ON DE AGROEXPORTACI ON

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar | abores de pl anificaci én, coordi naci 6n y supervisi én rel aci onadas con
el proceso de certificacion de agroexportacién, en cunplimento a |los
requi sitos establecidos por |os paises donde se exportan las plantas vy
product os veget al es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar 'y supervisar el desarrollo de las actividades técnicas vy
adm ni strativas del departanento.

Det ermi nar conjuntamente con | as demés uni dades del departanmento, |a necesidad de
reali zar proyecciones y desarrollar perfiles y proyectos de activi dades técnicas
y adm ni strativas.

Eval uar y supervisar la inplantaci 6n de nétodos y procedi nm entos de trabajo, para
el cunplimento de protocolos bilaterales de agroexportaci6n y otros convenios
est abl eci dos, en conj unto con el sect or publico y pri vado.

Coordinar las inspecciones fitosanitarias para la enmsién de certificados de
exportaci 6n y reexportaci on

Supervisar y evaluar la estructuracion y proceso de la base de datos
correspondiente a la emsion de los certificados de agroexportaci 6n

El aborar y ejecutar programas de capacitaci 6n y divul gaci 6n dirigido al persona
técnico, a otras instituciones publicas y privadas dedicadas a la actividad
agr oexport ador a.

El aborar la normativa fitosanitaria, relacionada con reglanmentos, manuales de
procedi mi entos, planes de trabajo y/o protocolos y otros, asi conb |os
rel aci onados con el proceso de control y fiscalizacion de la agricultura
or gani ca.

Anal i zar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las |abores y
eval uar acciones correctivas antes de su aplicaci 6n

Representar a la Direcci 6n Naci onal en |as reuni ones sobre agroexportaci 6n que se
realicen a nivel nacional e internacional

El aborar y evaluar | os planes anual es de trabajo en materia de agro-exportaci 6n a
ni vel naci onal

Estimar | a necesidad de recursos material es y humanos requeri dos para el
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funci onam ento de |a unidad bajo su responsabilidad.

Controlar la utilizacion de los recursos fisicos del presupuesto aprobado de |a
uni dad baj o su responsabi li dad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar permanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personal nente, |las tareas indel egables prevista en el puesto y aquellas
afines al msnob, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |laboral en el proceso de certificacién de
agroexportaci 6n de productos convenci onal es y organi cos, a nivel profesiona
uni versitario.

Dos (2) afilos de experiencia laboral en el proceso de certificacién de
agr oexportaci 6n de productos organi cos y convencionales, a nivel de jefatura
de secci 6n o] uni dades nmenor es.

Un (1) afio de experiencia en el proceso de certificaci6n, agroexportaci 6n de
product os orgéani cos y convencionales, a nivel de jefatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario a nivel de Licenciatura de Ingeniero Agrénono en
Desarrol | o Agropecuario o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos y semnarios en interpretacion y aplicacion de normas vy
procedi m entos de exportaci én

Cursos y semnarios en principios de jefatura y practicas de gesti 6n.

Cursos y semnarios en regul aciones fitosanitari as.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas Internacionales de Mdidas Fitosanitarias (NIMF) de l|la Convencién
I nt ernaci onal de Protecciodn Fitosanitaria y reglanmentos fitosanitarios
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naci onal es que rigen para |la exportacién

Mét odos y procedimentos fitosanitarios en el proceso de exportaci 6n en
producci 6n agricol a.

Programas de si stenmas conputaci onal es.

Técni cas de nanej o de personal

Técni cas de Programaci 6n y control de actividades fitosanitarias.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para mant ener rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Destreza en el uso y nanejo de equipos conputacionales utilizados en |a
uni dad.

OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CT.NA)

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go | nstitucional: | LGCP0601 | Codi go General : | LGCP0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE COVPRAS Y PROVEEDURI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de planificacién, direcci6n, coordinacion, supervision y
control en los procesos de conpras, almacenajes, distribucién y control de
mat eri al es, equi pos y otros insunos requeridos por las distintas uni dades de
la Instituci 6n para el desarrollo de su gestion

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Revi sar facturas, recibos y otros conprobantes de la conpra de nmateriales,
equi pos y otros insunos.

Establ ecer sistemas de registro de entrada y salida de nateriales, equi pos y
otros insunos

Coordi nar |a ejecucion de inventarios de materiales, equipo y otros insunos.

Organi zar la progranaci 6n de las conpras de mmteriales, equipos y otros insunps
requeridos por la Institucidn.

Coordinar y tramtar Jlas solicitudes, concursos de precios y licitaciones
publi cas.

Estimar |as necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el
funci onam ento de |a unidad bajo su responsabilidad.

Controlar la utilizacion de los recursos fisicos del presupuesto aprobado de |a
uni dad baj o su responsabi |l i dad.

Definir las necesidades de capacitacion del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoramento en sus funciones, su futuro desarrollo y eval uar
sus resul t ados.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determi nar y proponer |as acciones
y medi das que correspondan en caso necesari o.

El aborar propuestas de nejoramento de |os nétodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignhados al puesto que
ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
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su supervision directa y, eventualnente, las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso, a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral en | abores de organizaci6n y tramte de
operaci ones de conpras y proveeduria, conp profesional universitario.

Dos (2) afios de experiencia laboral en la direccio6n, coordinacién vy
supervision de la organizacion y tréanmite de operaciones de conpras vy
proveeduria, a nivel de jefatura de secciones o0 unidades nenores.

Un (1) afo de experiencia en la direccion, coordinacién, supervision y
control de la worganizacién y tramte de operaciones de conpras vy
proveeduri a, a ni vel de jefatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Administracion Pablica,
Admi ni straci 6n de Enpresas, Tecnol ogia Administrativa, Finanzas o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos avanzados en principios de jefatura y teoria y préacticas de gestidn
Cursos o semnarios sobre licitaciones y concursos de precios publicos.

Cursos y seminarios internedios sobre sistenmas de registro y control de
mat eri al es e i nsunos.

Cursos o semnarios sobre normativa de | as conpras gubernanental es.

O ros cursos y semnarios de actualizaci 6n sobre conpras gubernanental es.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Tener conocimento de la Ley No. 56 de 1995 sobre la contrataci 6n publica
y, del Decreto Ejecutivo No. 18 de 1996 por el cual se reglamenta la Ley
No. 56.

Técni cas de manej o de personal

Técnicas de registro y control de material es, equi pos e insunos.
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Técnicas de planificacion, programacion y control de actividades de
conpras y proveeduri a.

Organi zaci 6n y procedi mientos de la institucioén
Organi zaci 6n del sector agropecuario y del sector publico.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar y elaborar infornes técnicos.

Habi |l i dad para dirigir y supervisar personal

Habi |l i dad para | a comnunicaci 6n oral y escrita.

Probi dad en el nmanejo de recursos y patrinmonio del Estado.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MT1 S0201 | Codi go General : | MT1 S0601 |
Cl ase Ccupacional :

JEFE DE DEPARTAMENTO DE COMUNI CACI ONES

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de coordinacion y supervisiéon de las instalaciones,
mantenimento y reparaci6én de los aparatos y equipos de conunicaci6n que
f unci onan en | a i nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar |as actividades relacionadas con el servicio de conunicaciones que
operan en la institucidn.

Supervi sar el mantenimento y reparaci 6n de | os equi pos de conuni caci ones.

Ll evar un control de la planilla de pagos que se realiza por el uso de |os
t el éf onos.

Vigilar para que se cunplan las normas y procedinentos establecidos y que
regul an el uso del equi po de conuni caci 6n de la institucidn.

Coordi nar con | os técnicos el buen estado y reparaci 6n oportuna de |os aparatos y
equi pos de comuni caci ones.

Controlar | o relacionado con |la transm sion de nensajes y control de |l anadas que
se ef ect ten.

Definir las necesidades de capacitacion requeridas por el nejoramento de |as
funciones, desarrollo y evaluacion de resultados del personal que |abora
di rectanent e a su car go.

Controlar el desarrollo de actividades del departanento bajo su responsabilidad y
el estado de equipos y materiales enpleados en la misnma e informar a quien
corresponda seguln instrucciones, procedimentos vigentes y criterio propio.

Definir necesi dades de nantenimento de instrumentos, equipos y otros el enentos
enpl eados en el departamento, segun procedimentos y criterios técnicos de la
especi al i dad y control ar su ej ecuci on.

btener, interpretar y procesar infornaciones relativas a las actividades del
departanent o, segun procedi m entos vi gentes.

Evacuar consultas con temas relativos al departamento, a personal de Ila
institucion y terceros si corresponda, segun procedimentos establecidos vy
criterio propio en caso necesari o.
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Mant ener los controles y procesos admnistrativos del departanento segin |os
procedi m ent os vi gentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a
través de este, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnob, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia laboral en la ejecucidén de actividades de
i nstal aci on, mantenimento y reparacidn de aparatos 'y equipos de
conmuni caci on, cono pr of esi onal uni versitario.

Dos (2) afios de experiencia laboral en la coordinaci6n y supervision de
activi dades de instalaci6n, mantenimento y reparaci 6n de aparatos y equi pos
de comunicacién a nivel de jefatura de secciones o unidades nenores.

Un (1) afio de experiencia laboral en la direccién, coordinacidén vy
supervisién de actividades de instalacion, manteninmento y reparaci 6n de
apar at os y equi pos de comuni caci 6n a ni vel de j efatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Ingenieria Electrénica vy
conuni caci ones, en Tecnol ogia El éctrica o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos y semnarios de actualizacién en el nanejo de aparatos y equipos
el ectroni cos.

Cursos y semnari os de Progranmas conputaci onal es
Cursos y seminarios sobre principios de jefatura y practicas de gesti on.

Qros semnari os y cursos sobre conunicaci ones.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técnicas y practicas utilizadas en la instalacion, reparaci 6n y
mant eni m ento de aparatos, equipos y sistemas el ectroénicos.

Herram entas y equi pos utilizados en el trabajo.
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Técni cas de nmanej o de personal

Técni cas de programaci 6n y control de activi dades.
Organi zaci 6n y procedimentos de la institucién
Normas y procedi m entos de conuni caci ones.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi | i dad para interpretar instrucciones orales y escritas.

Habi | i dad para establecer y mantener relaciones efectivas con funcionarios
y publico en general

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habilidad para coordinar y programar trabajos de nmanteninmento vy
reparaci on.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cbdi go I nstitucional: | PRRS0424 | Codi go General : | PRBZ0601 |
Cl ase Ccupacional :

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL CUARENTENARI O Y MOVI LI ZACI ON | NTERNA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de prevencion y control de la disemnacién de plagas,
enfermedades de animales y vegetales, nediante supervisién del sistem
naci onal de control de novilizacién de aninales y vegetal es, sus productos y
sub productos, enitiendo los certificados fitosanitarios y zoosanitarios de
novi |l i zaci 6n.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervi sar y dar seguimento a |las actividades que se realizan en | os puestos de
control sobre la novilizacion de los aninales, vegetales 'y productos
agr opecuari os, ubi cados en cual qui er parte del territorio naci onal .

Vigilar por el fiel cunplinmento de los requisitos zoosanitarios y fitosanitarios
que rigen para la novilizaci 6n de aninmal es, vegetal es y sus productos.

Desarrollar e instrunentar todas las estrategias en que se fundanmentan |as
acciones de vigilancia, inspeccion y control de la novilizacidn de |os aninmales
y veget al es.

Ej ecutar | as disposiciones reguladoras y adnministrativas que se fijan en la
nmovi | i zaci 6n de ani nal es, vegetal es, productos y sub productos.

Regul ar, controlar y coordinar con |las direcciones o departamentos responsables
para la aplicacion de nedidas de seguridad cuarentenaria, las rutas
agropecuarias, los centros de expedicion de certificados y puestos de control.

Coordi nar con las Direcciones de Sanidad Aninmal y Vegetal en lo relativo a |as
rutas agropecuarias, puestos de control y estrategias que se utilizar para el
desarrollo de | as activi dades.

Control ar el desarrollo de actividades del departanmento bajo su responsabilidad y
el estado de equipos y materiales enpleados en la msma e informar a quien
corresponda segun instrucciones, procedimentos vigentes y criterio propio.

Mantener | os controles y procesos adnministrativos del departanento segun | os
procedi m ent os vi gentes.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentenmente |as actividades y tareas propias del
personal bajo su supervisioén directa.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.
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Ej ecutar personalnente, las tareas prevista en el puesto y aquellas afines al
m sno, segun sea necesari o.

Controlar y evaluar, el desenpefio, el avance de |as actividades y el | ogro de
| os resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organi zativa
a su car go.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) aflos de experiencia laboral en el desarrollo de programas de
vigilancia y control de salud vegetal y/o animal, conmo profesional
uni versitari o.

Dos (2) afios de experiencia l|laboral en la coordinaci6n y supervision del
desarroll o de programas de vigilancia y control de salud vegetal y/o ani mal

a ni vel de jefatura de secci ones o] uni dades menor es.
Un (1) afio de experiencia |aboral en la direccién, coordinacioén vy
supervisi6n del desarrollo de programas de vigilancia y control de salud
veget al yl o ani mal , a ni vel de jefatura

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Medicina Veterinaria, lngenieria en
Agrononia, o disciplinas afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos avanzados en principios de jefatura y practicas de gesti on.
Cursos internedi os en sanidad ani mal y/o vegetal.

Cursos y semnarios internedios de actualizaci 6n de estrategias de control
i nspecci 6n y vigilancia cuarentenari a.

Qros cursos y semnarios sobre certificacion de novilizacion fito vy
zoosanitari a.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y regl amentaci ones que rigen para la sanidad y novilizaci én de |os
aninmal es y vegetales a lo interno del pais.

Técni cas de manej o de personal
Técni cas de planificacion, programaci é6n y control de activi dades.

Procedimentos para certificar novilizacion de animales, vegetales vy
product os de éstos.

Rut as de novilizaci 6n agropecuarias, a nivel nacional y regional

Organi zaci 6n y procedi mientos de la institucién
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Organi zaci 6n del sector agropecuario y del sector publico.

Politicas

publ i cas del sector agropecuario.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad

Habi | i dad

Habi | i dad

Capaci dad

Capaci dad

Habi | i dad

Habi | i dad
ni vel es.

para tratar al publico

para analizar y elaborar informes técnicos.

para dirigir y supervisar al personal

para | a toma de deci si ones.

de andlisis y sintesis.

para el manejo de situaciones de conflicto

para relacionarse con funcionarios y wusuarios de distintos

Probidad en | a ejecuci 6n de | as tareas del puesto.

OTROS REQUI SI TGS

Poseer idonei dad profesional expedido por el organi snb conpetente.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 30 afos.

FECHA: 28-12-07

(DI GECA) PAG NAS: 441 DE 995



DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go | nstitucional: | DSGL0111 | Codi go General : | DSGL0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE COOPERACI ON TECNI CA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de direccidn, coordi naci 6n, supervisién y control en la
tram taci 6n de proyectos de cooperaci 6n técnica internacional

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Participar en la determ nacion de |as necesidades de cooperaci 6n técnica que
requi eren | as uni dades admi ni strativas que confornman |la institucion

Coordinar y tramitar con los Mnisterios de Econonia y Finanzas, Relaciones
Exteriores y denas instituciones |a presentaci én y negoci aci 6n de solicitudes de
cooper aci 6n i nt ernaci onal

Asesorar a las unidades adninistrativas solicitantes en |a el aboraci é6n de | os
perfiles de proyectos de cooperaci 6n internaci onal

Mant ener una cartera actualizada de los perfiles de proyectos de cooperacion
técni ca i nternacional que requiere la institucion

Eval uar y dar seguimento a | os conprom sos que en materia de cooperaci 6n técnica
haya adquirido el M DA

Dar seguinmiento a | os proyectos de cooperaci én técnica en ejecuci én

Di vul gar | os proyectos y demas eventos que en nmateria de cooperaci 6n técnica se
ofrecen a la institucion.

Controlar la utilizacion de los recursos fisicos del presupuesto aprobado de |a
uni dad baj o su responsabi li dad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determ nar y proponer |as acciones
y nedi das que correspondan en caso necesari o.

Definir los contenidos funcionales de |os puestos de trabajo bajo su supervision
directa y clasificarlos ocupaci onal mente.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar pernmanenetenente |las actividades y tareas del persona
bajo su supervisién directa y eventual nente, |as de aquellas bajo su supervision
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i ndi recta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y
através de este, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente |as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msnob, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia laboral en la identificaci én de necesi dades,
presentaci 6n, elaboraci6n y negociacion de perfiles y proyectos de
cooperaci 6n técnica internacional, conp profesional universitario.

Dos (2) afios de experiencia laboral en la direccio6n, coordinacién vy
supervisién de actividades relacionadas con l|la identificacién, elaboracidn
de pérfiles, presentaci 6n y negoci aci 6n de proyectos de cooperaci 6n técnica
a nivel de jefe de secciones o uni dades mnenores.

Un (1) afio de experiencia laboral en 1la direccion, coordinacién vy
supervi si 6n de actividades relacionadas con la identificacién, elaboracion
de pérfiles, presentaci 6n y negoci aci 6n de proyectos de cooperaci 6n técnica
a nivel de jefatura.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en Admnistraci 6n Publi ca,
Li cenci atura en Econom a, Licenciatura en Finanzas o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o0 semnarios internedios en el funcionamento de O ganizaciones
I nt er naci onal es de Cooperaci 6n Técni ca.

Cursos o0 seminarios internmedios en la fornulaci6n y eval uaci 6n de proyectos
de cooperaci 6n técnica.

Cursos o semnarios sobre Metodologia de presentaci én de solicitudes de
Cooper aci 6n Técni ca | nternaci ona

Cursos o semniarios en | a preparaci 6n de infornes.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Necesi dades de <capacitaci6on y asistencia técnica que requiere la
institucion para el desarrollo de sus progransas.

Técni cas en manej o de personal
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Técni cas de planificacion, programaci é6n y control de activi dades.

Organi zaci 6n del sector publico.

Organi zaci 6n y funcionam ento de la institucién
Pol iticas publicas de desarroll o agropecuario.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, oralmente y por
escrito.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para mantener rel aciones efectivas de trabajo con funcionarios y
publico en general

Habi |l i dad para dirigir y supervisar personal

Capacidad de analisis y sintesis.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 28 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0347 | Codi go General : | PRBC0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE COORDI NACI ON DE PROGRAMAS Y PROYECTOS RURALES

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de direccién, coordinaci 6n, supervisién y ejecucion de |as
actividades relacionadas con la inplenentacio6n de programas y proyectos
rural es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar las actividades de nonitoreo, seguimento y evaluaci6n que permtan
verificar en canpo el cunplimento de |os objetivos y netas de |os progranas y
proyect os de responsabi | i dad de | os Coor di nador es Naci onal es

Supervisar, coordinar y dirigir conjuntamente con |os Coordinadores en la
formul aci 6n de programas y proyectos agropecuari os y no agropecuarios dirigidos a
| a seguridad alinentaria nutricional, |la generacion de ingresos y de enpleo a | os
pobl adores del territorio rural

Col aborar en el proceso de el aboraci 6n del Plan Anual de Trabajo y el Presupuesto
de los Programas y Proyectos que organice la Olicina de Planificacion

Reci bir, revisar y aprobar el plan anual de trabajo y presupuesto el aborado por
| os Coordi nadores de Programas y Proyectos de acuerdo a los lineamentos de |a
Oicina de Pl ani fi caci 6n

Real i zar reuniones con el personal del Departanmento para la inplenmentacion y
ej ecuci 6n de |l os programas y proyectos de |la Direccion en |as regiones.

Recibir y revisar los informes preparados por |os Coordinadores de Programas y
Proyectos y hacer la recopilacion, andlisis y sintesis de los misnos con
concl usi ones y reconendaci ones para |l a tona de deci si ones.

Supervi sar el desarrollo del programa de capacitaci 6n di sefiado para cada uno de
| os programas y proyectos y coordinar con |la Secci 6n de Capacitaci 6n | as acci ones
de planificacion, organizacién ejecucién de la capacitacion a técnicos vy
pr oduct or es.

Coordinar con la Seccion de Capacitacién y la Administracién |os recursos
necesari os para | a capacitacio6n

Garanti zar la aplicacién de netodologias participativas en |os procesos de
capaci t aci on.

Organi zar talleres de evaluacién de los progranas Yy proyectos <con la
participaci 6n del personal del Departanento y de las Direcciones Ejecutivas
Regi onal es.
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PROGRAVAS Y PROYECTOS RURALES

Asistir a reuniones y otras actividades progranadas por |a Direcci 6n Nacional

Asistir a reuniones, talleres y otras actividades de caracter interinstituciona
y /o intersectoriales relacionadas con | os programas y proyectos de |la Direccioén
y de coordinacién con otros mnisterios, i nstituciones, organi snbs  no
guber nanent al es y organi snos de cooperaci 6n i nternaci onal

Oras tareas afines que |l e sean asignadas por el Director Nacional
NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar las actividades y tareas del personal bajo su supervision

directa y, eventual nente, |os de aquellos bajo su supervisioén directa.

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a oro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente, |as tareas indel egabl es previstas en el puesto y aquell as
afines al msno, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |laboral en la ejecuciOon de actividades con e
desarroll o de programas y proyectos rurales, en el manejo y uso de métodos,
técnicas y herramentas participativas en las actividades de nonitoreo,
seguimento y evaluacién de los programas y proyectos, conp profesional
uni versitario.

Dos (2) afios de experiencia laboran en la coordinaci6n y supervision de
actividades de desarrollo de programas y proyectos rurales, a nivel de
jefatura de secci ones o} uni dades menor es

Un (1) afio de experiencia laboral en la direccién, coordinacién vy
supervision del desarrollo de programas y proyectos rurales, a nivel de
Jefatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura de Ingeniero Agroénono (o}
carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios en fornulaci 6n y eval uaci 6n de proyectos de desarrollo
rural .

Cursos o sem nari o en Extensi6n Rural
Cursos o0 sem nario en diagnéstico rural participativo.
Cursos o seminari o sobre organi zaci 6n del sector rural y del sector
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PROGRAVAS Y PROYECTOS RURALES

publ i co.
Cursos o sem narios en Desarroll o Comunitario.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de nmanej o de personal

Normas y regl amentaci 6n que rigen el desarrollo rural
Pr eparaci 6n de infornes técnicos.

Control de Actividades de programas y proyectos.

El abor aci 6n de proyectos.

Pl ani fi caci 6n, organi zaci 6n y ej ecuci 6n de progranas.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.

Habilidad y destreza para programar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar
programes y proyectos.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi |l i dad para dirigir y supervisar al personal

Habilidad para liderizar equipos de trabajo Capacidad para tonar
deci si ones.

OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de |doneidad Profesional expedido por el Consejo Técnhico
Naci onal de Agricultura (CTNA).

ASPECTOS CUANTI TATI VCS

FECHA: 28-12-07 (DI GECA) PAG NAS: 447 DE 995



DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | M Al 0104 | Codi go General : | M Al 0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CORRESPONDENCI A Y ARCHI VO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os rel acionados con |a coordinaci 6n, supervisién y control de
la recepci 6n y distribuci 6n de la correspondencia que procesa la instituciony
el archivo de docunentaci 6n que naneja | a uni dad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar, dirigir y supervisar la distribuciodon de |la correspondencia interna y
externa que recibe en |a unidad.

Asignar el &rea de trabajo a | os nensajeros internos y externos.
Coordinar |la salida de | os nensajeros diariamente.

Verificar que |los bultos de docunentos para archivar cunplan con |os requisitos
exi gi dos.

Coordi nar el descarte de |os docunentos inservibles u obsol etos.

Revi sar, diarianente los registros de entrada y salida de | a correspondenci a.
Orientar y supervisar al personal en la ejecuci 6n de sus tareas.

Vigilar que | os docunentos presentados sean recuperados en el tienpo establ ecido.

Controlar el desarrollo de actividades del departanmento bajo su responsabilidad y
el estado de equipos y materiales enpleados en la misnma e informar a quien
corresponda segln instrucciones, procedimentos vigentes y criterio propio.

otener, interpretar y procesar infornacion relativa a las actividades de
departanent o, segun procedi n entos vigentes

Mantener | os controles y procesos administrativos del departanento segun |os
procedi m ent 0os vi gent es.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventualnmente, las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de este, si es el caso a otro personal indirectanente.
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ARCH VO
Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesari o.
Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia laboral en la ejecucién de actividades de

coordi naci 6n supervision y control de la recepcién y distribucion de
correspondenci a, cono pr of esi onal uni versitario.

Dos (2) afios de experiencia laboral en la coordinacion y supervision de
actividades de control de la recepcién y distribucidon de correspondencia, a
ni vel de jefatura de secci ones 0 uni dades menor es.

Un (1) afio de experiencia laboral en la direccién, coordinacién vy
supervision de actividades de control de la recepcién y distribucion de
correspondenci a, a ni vel de j ef atura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titulo Universitario de Licenciatura en archivologia o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o seminarios de Registro y control de correspondenci a.
Cursos o semnarios de Planificacién y Orientaci 6n del trabajo.
Cursos o sem narios de Técnicas de Supervision de Personal
Cursos o sem nari os de El aboraci 6n de infornes Técnicos.

Cursos o semnarios de Garantia y Ortografia

Cursos o sem narios de Racionalizaci 6n de Proceso.

Cursos o sem narios de planificaci 6n Estrat égi ca.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas de archivo y nanej o de docunent os.

Técnicas y practicas de coordi naci 6n y supervi si 6n del personal

Normas y reglanentaciones que rigen la administracion de archivo vy
cor respondenci a.

Técni cas de panificaci 6n y programaci 6n del nanej o de docunentos.
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ARCHI VO

Organi zaci 6n y procedimento adm nistrativo de la institucién
Si st emas conput aci onal es de uso en | a unidad organi zati va.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi |l i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habilidad para |la gestiéon y tona de deci siones.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para introducir y desarrollar, métodos y sistemas de trabajo.

Habi | i dad para establ ecer y mantener rel aci ones interpersonal es.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0182 | Codi go General : | PRBZ0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CULTI VOS BASI COS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de supervision, coordinaci 6n y eval uaci 6n del desarrollo de
programas y proyectos de cultivos basicos

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervi sar y evaluar el desarrollo de programas y proyectos de cultivos basicos a
ni vel regional

Pronover |a aplicacion de tecnologia apropiada para nmejorar la produccioén vy
productividad de cul tivos basi cos.

Coordi nar acciones relativas a la zonificacion y determ naci 6n de areas no aptas
para el cultivo y ordenanm ento de |a producci 6n de cultivos basicos

Participar en el establecimento de parcelas de validacién y denpstrativas que
servirdn para la aplicacién de métodos y préacticas en las diferentes zonas de
pr oducci 6n.

Coordinar y participar en la fornulaci6n de proyectos agricolas que permtan
captar recursos para el desarrollo de programas agricol as.

Oientar en la aplicacién de tecnologias que respondan a |as necesidades del
product or.

Est abl ecer sistema de registros de costo de producci 6n de acuerdo a | os distintos
ni vel es tecnol 6gi cos para los cultivos basicos.

Col aborar en el anélisis, interpretacion y definicién de l|las estratégias de
aplicaci 6n de | os paquetes y opciones tecnol 6gi cas para | a producci 6n de cultivos
basi cos.

Col aborar con la determnacion de |as necesidades de divulgacion técnica-
agricola, estableciendo el contenido y prioridades de |as m snas.

Estimar |as necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el
funci onam ento de |a unidad bajo su responsabilidad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar permanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
Su supervision directa.

Dirigir y coordinar directamente al personal innediatanente dependiente y sefal ar
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| os Iineam entos técnicos a seguir.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al msnbs, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de las actividades y el logro de
resul tados de |a unidad organi zativa a su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral a nivel profesional en el desarrollo de
activi dades, programas y proyectos de cultivos basicos.

Dos (2) afios de experiencia laboral en la coordinaci6n y supervision de
activi dades, programas y proyectos de cultivos basicos, a nivel de jefatura
de secci ones o] uni dades nmenor es.

Un (1) afio de experiencia Ilaboral en la direccién, coordinacidén vy
supervisién de actividades, programas y proyectos de cultivos basicos, a
ni vel de jefatura

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario a nivel de Licenciatura en Ingenieria Agronénica,
Ingenieria Agricola y otras carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios sobre uso y manej o adecuado de pl agui ci das.
Cursos o semninarios de Produccion de Cultivos.

Cursos o semnarios de Manejo y Uso de Agroquim cos.

Cursos o sem narios de G anos Basi cos.

O ros cursos o0 sem nari os.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y regl ament aci ones que rigen |a materia.
Programaci 6n y control de activi dades.

Manej o de personal

Preparaci 6n de infones técnicos.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.
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Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.
Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Capaci dad de analisis y sintesis.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CTNA).

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 30 afos.

FECHA: 28-12-07 (DI GECA) PAG NAS: 453 DE 995



DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go | nstitucional: | DSRH0601 | Codi go General : | DSRH0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO | NSTI TUCI ONAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de planificacidn, direccién, coordinacién y supervision de
las actividades que desarrolla la unidad en la ejecucioén de est udi os,
i nvestigaciones y analisis adm nistrativos para el nejoramento institucional

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar |la elaboracion de estudios sobre |los sistenmns admnistrativos tales
cono: planificacién, presupuesto, conpras, personal y otros.

Oientar sobre la identificacién y solucidn de problemas en nmateria de desarrollo
y fortalecimento institucional

Brindar informaci6on y asesoria técnica a funcionarios, estudiantes y publico en
general, en materia de organi zaci 6n y net odos.

Coordi nar | as necesidades de adiestraniento, para |a elaboraci6on del prograna
i nstitucional correspondiente.

Estimar y solicitar |as necesidades de recursos materiales y humanos requeri dos
para el funcionam ento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Definir las necesidades de capacitacion del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoramento en sus funciones, su futuro desarrollo y eval uar
sus resul t ados.

Definir |l os contenidos funcionales de |os puestos de trabajo bajo su supervision
directa y clasificarl os ocupaci onal nente.

El aborar propuestas de nejorami ento de | os nétodos de trabajo que se utilizan en
el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |los recursos asignados a |a unidad
Adm ni strativa que jefatura
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y progranmar, pernanentenente, l|las actividades y tareas del per sona
bajo su supervision directa vy, eventualnente, las de aquellos bajo su
supervi si én i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente, |as tareas indel egabl es previstas en el puesto y aquell as
afines al msno, segln sea necesari o.
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| NSTI TUCI ONAL
Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el Ilogro de
resul tados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia cono profesional en |abores de ejecucio6n de
estudi os, investigaciones y analisis adninistrativo relativos a sistemas de
apoyo a I a gesti 6n adm ni strativa y pr ogr anmas i nstitucional es.

Dos (2) afios de experiencia en la coordinacién y supervision de | abores de
ej ecuci 6n de estudi os, investigaciones y andlisis admnistrativo relativos a
los sistemas de apoyo a la gestion admnistrativa y progranmas
institucionales, a nivel de jefatura de secciones o uni dades menores.

Un (1) afio de experiencia en la direccién, coordinacidn y supervisioén de
| abores de ejecuci 6n de estudios, investigaciones y analisis admnistrativo
relativos a sistemas de apoyo a la gestidon administrativa y progranas
institucionales, a nivel de jefatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en Adm nistraci é6n Publica,
Adm ni straci 6n de Enpresas, Ingenieria Industrial, Tecnologia Adm nistrativa
0] carreras af i nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos avanzados en principios de jefatura y teoria y practicas de gestion.
Cursos avanzados en | a preparaci 6n de infornes técnicos.

Cursos o sem narios en desarroll o organi zaci onal

Cursos y semnarios internedios de actualizaci 6n en Organi zaci 6n y Mt odos.

Qros cursos y semnarios en organi zaci 6n y sistenas administrativos.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y regl anent aci ones que rigen el desarroll o organi zaci onal
Técni cas de manej o de personal

Técnicas de planificacion, programacién y control de actividades de
organi zaci 6n y si stenas.

Organi zaci 6n y procedi m entos técnico- adm nistrativos de la institucién

Politicas publicas de desarrollo y fortalecimento institucional
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I NSTI TUCI ONAL
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal
Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.
Habi | i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.
Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni hguna

ASPECTCS CUANTI TATI VOGS
Edad: 28 aiios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0336 | Codi go General : | PRBZ0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE EPI DEM OLOG A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar | abores de coordi naci 6n, supervisioén y evaluaci6n de los estudios y
anal i sis epidem ol 6gicos que se realizan para cunplir con el programa de
saludad animal, identificados y dando tratamiento a |as enfernedades que se
det ect an.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar y evaluar |a aplicacion del sistenma de informaci é6n epideniol 6gi ca que
se reci be a nivel nacional

Supervisar y evaluar |la tarea de nmuestreos ser-epideniol 6gicos y otros en canpo,
mat aderos y plantas procesadoras que permten conocer |a situacion zoosanitaria
del pai s.

Coordi nar con los analisis de epidemologia |as actividades que se realizan para
dar seguimento a |los brotes de enfernedades de declaraci 6n obligatoria y hacer
r econendaci ones sobre | os pl anes sanitarios gue deben segui r se.

Coordi nar con el departanento de canpafia zoosanitaria, |os requisitos que deben
exigirse para la inportacion o novilizaci6n de bienes pecuarios o para uso en
ani mal es.

Orientar, autorizar y supervisar las publicaciones que dan a conocer e
conmpartimento de | as enfernedades de reporte obligatorias.

Vigilar que se mantengan |os flujos de informaci 6n, con | os diferentes organi snos
naci onal es e internacionales y que guardan relacién con |la situacién y/o estado
zoosanitario de | as enf er medades.

Coordinar la realizacion de estudios prospectivos y retrospectivos de |as
enf er medades que son anal i zadas.

At ender consultas técnicas en materia de su conpetenci a.

Definir |as necesidades de capacitaci 6n requeridas para el nejoranmiento de |as
funciones, desarrolla y evaluacion de resultados del personal que |abora
directanente a su cargo

Supervisar y controlar el desarrollo de actividades del departamento bajo su
responsabilidad y el estado de equipos y mmteriales enpleados en la msm e
informar a quien corresponda seguUn instrucciones, procedimentos vigentes vy
criterio propio.
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NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnente las de aquellos bajo su supervisioén
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afos de experiencia laboral en la ejecucion de estudios y analisis
epi dem ol 6gicos que se realizan para cunplir con el prograna de salud

animal, identificado y dando trataniento a |as enfernedades que se detectan
cono profesional universitario.

Dos (2) afios de experiencia laboral en la coordinaci6n y supervision de
estudios y analisis epidemnm ol égicos que a nivel de jefatura de secciones o
uni dades nmenor es.

Un (1) afio de experiencia laboral en la direccion, coordinacién vy
supervi si 6n de estudi os y analisis epidem ol dgicos a nivel de jefatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titulo universitario de Medicina Veterinaria.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos y sem nari os sobre epiden ol ogi a.

Cursos y semnari os sobre investigacion y notificaci 6n de brotes.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Programaci 6n y control de estudios y andlisis epidem ol 6gi cos.

Normas y regul aciones que rigen la materia epi dem ol 6gi ca.

Técni cas especi al i zadas de epi demi ol ogi a.

El abor aci 6n de estudi os prospectivos y retrospectivos sobre enfernedades.

CONDI CI ONES PERSONALES
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Habi | i dad para coordinar y programar estudi os técnicos.

Habi | i dad para hacer reconmendaci ones técnicas sobre | os planes sanitarios.

Capaci dad para el aborar infornmes técnicos.

Capaci dad de andalisis y diagnoésticos técnicos.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el Consejo Técnico de Sal ud.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go | nstitucional: | PRRS0802 | Codi go General : | PRAJ0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ESTADI STI CAS DE PROYECTOS AGROPECUARI OS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de programacién y direccion de la recopilacion,
verificacion, codificacion y registro de datos estadisticos y la preparaci 6n
de docunentos relativos a |a estadisticas agropecuari as.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Organi zar y supervisar la recopilacién de infornmaci 6n estadistica rel aci onadas
con indi cadores soci oecondm cos.

Preparar y verificar la informacion contenida en |os cuadros estadisticos que
sirvan de apoyo en la conparacion de indicadores o a incluir en docunentos
t écni cos.

Conpilar y clasificar datos estadisticos sobre los servicios prestados en el
canpo de | as ciencias Agropecuari as.

Preparar infornmes rel aci onados con estadistica.

Verificar |la exactitud de cuadros estadisticos con |la informaci 6n incluida en | os
docunent os t écni cos

Coordinar las investigaciones y estudios estadisticos que se realicen en el
sector agropecuari o.

Mant ener actuali zado el banco de datos sobre cifras de producci 6n agropecuaria e
i nformaci 6n de interés para el sector.

Controlar la wutilizacién de recursos fisicos del presupuesto aprobado de la
uni dad baj o su responsabi li dad.

Definir |las necesidades de capacitaci 6n requeridas para el nejoranmiento de I|as
funciones, desarrollo y evaluacién de resultados del personal que |abora
di rectanente a su car go.

btener, interpretar y procesar infornaciones relativas a las actividades de
Depart ament o, segln procedi n entos vigentes

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar pernmanentenente l|las actividades y tareas del personal

bajo su supervision directa y eventual nente, |as de aquellas bajo su supervision
i ndi recta.
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PROYECTOS AGROPECUARI OS
Dirigir directamente al personal innediatanente dependiente y. a través de éste,
si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades el logro uso de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia comp profesional en |abores de recopilacidn,
registro, verificacion y presentaci 6n de infornmes estadisticos.

Dos (2) afios de experiencia en |a coordinacién y supervision de |abores de
recopi |l aci 6n, registro, verificaci 6n y present aci 6n de i nf ornes
estadisticos, a nivel de jefatura de secciones o0 unidades nenores

Un (1) afio de experiencia en la direccidn, coordinacion y supervision de
| abores de recopilacion, registro, verificacidn y presentaci 6n de infornes
estadi sti cos, a ni vel de j efatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Estadistica, Economa o
carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o0 semnarios en principios de jefatura y teoria y practicas de
gesti on.

Cursos o seminarios en |a preparaci 6n de infornes técnicos.
Cursos o semnarios en nmanej o de indi cadores econdmi cos.
Cursos o sem narios sobre actualizaci 6n de nmétodos estadisticos.

Qros cursos o sem narios sobre el sector agropecuario.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Principios y técnicas estadisticas.

Pol iticas publicas del sector agropecuario.

Conoci mientos en el manejo de conputadoras, maqui nas sunadoras Yy
cal cul ador as.

Manej o de indi cadores del sector agropecuario.

Técni cas de planificacion, programaci én y control de activi dades.
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PROYECTOS AGROPECUARI OS

Organi zaci 6n y procedimentos de la institucioén

Organi zaci 6n del sector publico y sector agropecuario.
Técni cas de nmanej o de personal

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar y elaborar infornes técnicos.

Habi | i dad para hacer cal cul os aritméticos.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 28 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADPL0301 | Codi go General : | ADPL0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE FI NANZAS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordinaci 6n, supervisién y control de |la ejecucio6n del
presupuesto basados en las partidas aprobadas y asignacio6n de recursos
financieros, conjuntanente con las secciones de Tesoreria, Contabilidad y
Registro y Control del Gasto

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Asignar, <coordinar y supervisar el trabajo que realizan las secciones de
Tesoreria, Contabilidad y Registro y Control del Gasto y sefial ar | os |ineamn entos
t écni cos a seguir.

Oientar a los funcionarios, bajo su responsabilidad, en la aplicacién de |as
normas y reglanentaci ones fiscales y presupuestarias enmitidas por el MEF, y la
Contraloria Gener al

Coordi nar |a preparaci 6n de |l os informes financieros y contabl es.

Controlar el nmanejo de partidas asignadas trinestralnmente al presupuesto
(Funci onam ento e | nversiones).

Sugerir canbios en |os procedimentos y nmetodos de trabajo, a fin de increnentar
| a productividad de la unidad y la eficiencia del servicio que brinda.

Anal i zar y supervisar |los canbios y nodificaciones en el presupuesto aprobado y
presentar al superior innediato, alternativas sobre el manejo de |os fondos.

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

Programar | os requerimentos de uso de recursos y naterial es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventualnmente, las de aquellas bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a
través de éste, a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.
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Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el Ilogro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) aflos de experiencia en |abores de coordinacién, supervisioén vy

control presupuestario, registro de operaciones contables y elaboracién de
i nf ornes fi nanci eros, cono pr of esi onal uni versitario.

Dos (2) afios de experiencia laboral en la coordinacién, supervisién vy
control presupuestario, registro de operaciones contables y elaboracion de
informes financieros y contables, a nivel de jefatura de secci 6n o uni dades
Menor es.

Un (1) afio de experiencia |aboral en Ia coordinaci6n, supervisién y contro
presupuestario, registro de operaciones contables y elaboraci én de infornes
fi nanci eros y cont abl es, a ni vel de jefatura

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Finanzas, Contabilidad,
Econom a, Adm ni straci 6n de Fi nanzas o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos avanzados en Principios de jefatura y teoria vy practicas de
gesti on.

Cursos internedi os en contabilidad gubernamenta
Cursos internedi os en normas y regl anent aci ones fiscal es.
Cursos internedi os en Adm ni straci 6n Presupuestaria Gubernanental .

O ros cursos y seninarios sobre finanzas publicas.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y regl anent aci ones fiscales y presupuestari as.

Técni cas de manej o de persona

Técni cas de planificaccién y progranaci 6n de activi dades financi eras
Técnicas de control de actividades financieras

Organi zaci 6n y procedimentos de la institucién y del sector publico.

Pol iticas publicas de desarroll o agropecuario.
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CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad profesional conmo  Cont ador Publ i co
Aut ori zado.

ASPECTGS CUANTI TATI VOS
Edad: 26 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0235 | Codi go General : | PRBZ0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CGESTI ON EMPRESARI AL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de pronoci 6n, orientacién y capacitaci 6n a agro-enpresari os
en la ejecucion y operacioén gerencial hasta que logren integracion vy
autosuficiencia econonmica en las fases de produccidn y conercializacion
agr oi ndustri al

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar | a sel ecci6n de |as necesi dades de capacitaci 6n sobre tenas de gesti én
enpresarial y otros aspectos para el desarrollo, actualizacidén e innovacioén
agroi ndustrial y tecnol 6gica

Gestionar la captacién de recursos financieros con caracter nacional e
i nternaci onal que puedan wutilizarse para capacitar a funcionarios y agro-
enpresari os.

Capacitar y orientar al personal técnico y agro-enpresarios, confeccionar
boletines técnicos, y evaluar programas agroindustriales y otras que sean
necesari as.

Real i zar un progranma de capacitaci 6n para el personal técnico y agro-enpresario
de acuerdo a | as necesi dades detect adas.

Coordinar, dirigir y supervisar |la confeccion de tripticos y otros docunentos con
contenido tecnoldgico que facilite la transferencia de tecnologia al persona
técnico de | as regi onal es y a | os agr opecuari os.

Programar conjuntanente con |os Coordi nadores Regional es de agroindustrias, |os
pl anes de trabajo anuales, senestrales, trinmestrales y nensuales segun |as
necesi dades presentadas por | os Agroindustrial es.

Participar en eventos de capacitaci 6n sobre nuevos temas de Gestion enpresari al
generada por otros organi snos naci onal es e internacional es.

Coordi nar y supervisar |las actividades de asistencia técnica que se ofrece a |los
agr o- enpresari os, conj unt anent e con | os Coor di nador es regi onal es de
agroi ndustrias, asi conmb a |los proyectos agroindustriales que identifiquen e
Coor di nador Regi onal de Agroi ndustri as.

Asistir a los Coordinadores de agroindustrias de las Regionales en |as
capaci taci ones a agroindustriales (grupos e individuales) en fornma general

Definir las necesidades de capacitacion en gestidn enpresarial de los
Coor di nador es agroi ndustriales y otros.
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Eval uar | os proyectos y progranas de gestién enpresarial de |a Direcci 6n naci ona
de Agroi ndustri as.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos material es asignados al
puest o que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventual nente, las de aquellas bajo su supervisioén
i ndirecta.

Dirigir y Coordinar directanente al personal innediatanmente de pendiente y a
través de este si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personal nente las tareas indel egables y aquellas afines al misnp segun
sea necesari o.

Control ar y eval uar el desenpefio, avance y logro de resultados de |as activi dades
que realiza, asi conmb el wuso de recursos y el presupuesto de la unidad
organi zati va que ocupa.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) aflos de experiencia laboral en la ejecuci6n de programas Yy/o
proyect os agropecuarios y asistencia técnica a |os agro-enpresarios, conp
prof esi onal universitario.

Dos (2) afios de experiencia laboral en la coordinacion y supervision de
activi dades, pronpcién, orientaci6n y capacitacion a |os agropecuarios a
ni vel de jefatura de secci ones o] uni dades nmenor es.

Un (1) afio de experiencia laboral en |la direccion coordi naci é6n y supervisi én
de actividades de pronoci6n, orientacién y capacitaci 6n a agropecuari os a
nivel de jefatura

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Admnistraciéon de Enpresas,
Li cenci atura en Admi nistraci 6n de Enpresas Agroindustriales, Licenciatura en
Adm ni straci 6n Agr opecuari a 0 carreras af i nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos y senminarios en principios de jefatura y précticas de gestidn
enpresari al

Cursos y semnarios sobre formulaciéon 'y evaluacion de proyectos
agr opecuari os.

Cursos o sem nari os de progranmas conputaci onal es.
Cursos y semnari os de Rel aci ones Humanas.

Cursos y semnarios en tecnol ogia de producci 6n y asi stencia técnica.
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Oros cursos o semnarios de actualizacion sobre progranas de desarrollo
agr opecuari o.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Adm ni straci 6n de | os recursos que demanda | a capacitaci 6n de productores y
la formul aci 6n y eval uaci 6n de progranas.

Conoci m ento de progranmas conputaci onal es.

Técni cas de planificacién y progranmaci 6n de activi dades de capacitaci 6n al
personal técnico

Progranmaci 6n y control de las activi dades de gesti 6n enpresari al
Politicas y planes de desarroll o del sector agropecuario.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi l i dad para dirigir, supervisar, capacitar y transferir instrucciones a
personal y productores.

Habi | i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.

Habi | i dad para el analisis y eval uaci 6n del personal técnico.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi |l i dad para | a toma de deci si ones.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0603 | Codi go General : | PRBZ0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE HORTALI ZAS Y FRUTALES

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de pronocién, establ ecinmiento de normas, dar seguimento y
fonento del desarrollo de programas de hortalizas, raices y tubérculos con
mras o suplir la demanda interna o increnmentar |as exportaci ones cono fuente
de divisas para el pais garantizando a |la vez su rentabilidad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Determinar |las nornas técnicas agricolas para el desarrollo de estos rubros con
la finalidad de nejorar |la productividad y rentabilidad de | os m snos.

Remitir al |D AP | os paquetes tecnol 6gi cos para su validaci én antes de ponerl os
en ej ecuci on.

Participar en el analisis, interpretacion y definicién de las estratégias de
aplicaci 6n de | os paquetes tecnol 6gi cos en estos rubros.

Pronover, nornar, apoyar, supervisar y evaluar el desarrollo de |os programas y
proyectos que se ejecuten a nivel de las Direcciones Regional es del M DA

Promover el programa de Agricultura O ganica conb una alternativa de producir
productos horticolas libres de residuos quimcos-toxicos que afectan al ser
humano y al nedi o anbiente.

Detectar y evaluar |as necesi dades de capacitaci 6n de | os técnicos agricolas del
MDA vy priorizarlas, definir el contenido y alcance de |a capacitaci 6n a brindar
y participar en |a capacitaci é6n a estos técnicos.

Participar en |la determ naci 6n de | as necesi dades de di vul gaci 6n técnica agricol a
est abl eci endo su contenido y las prioridades de |as m snas.

Partici par en coordinacién con |la Direcci 6n Sectorial de Planificacién y Politica
Agr opecuari a, las direcciones regionales y otras instituciones, en la
zoni ficaci6n, determinacién de &reas no aptas para el cultivo y en e
ordenanmi ento de |a producci én naci onal de estos rubros.

Normar y apoyar a las Direcciones Regionales en |a determ naci 6n y/o distribucién
de las netas del servicio que brinda el MDA, nejorando |la calidad y anpliando |a
cobertura del m sno.

Participar en |as Conisiones Nacionales Consultivas por Rubros, asi conb en
reuniones o grupos de trabajo que se realicen para atender situaciones o
probl emas que se presenten rel aci onados con estos rubros.
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FRUTALES

Pronover y participar en el desarrollo de huertos escolares, caseros
institucionales, conunitarios y pronover el desarrollo de programas (nel6n,
sandia etc.) con mras a suplir la demanda interna e increnentar |as
exportaci ones cono fuentes de divisas para el pais.

Est abl ecer sistemn de registros de costo de producci én para estos rubros, de
acuerdo a los distintos niveles tecnol 6gicos, que sirvan conmb referencia para
evaluar y nejorar |os necanisnos de crédito y conercializaci6n de |a producci6n y
de | os insunos.

Participar en la formul aci n de proyectos agricolas que permitan captar recursos
para aunentar |a capacidad fisica, técnica y admnistrativa de |la Direccion

El aborar informes (nensuales, anuales, etc.) que reflejen netas, avances Yy
resultados finales de las principales actividades, tanto a nivel nacional cono
regional que se realizan en los programas Yy proyectos que conpeten a
Depart anent o.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnente, las de aquellos bajo su supervisioén
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnpbs, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de l|las actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) aflos de experiencia |aboral en actividades de asesoria,
i nvestigacion y/o extensién en el desarrollo de progranas de cultivo de
hortalizas y frutales, cono pr of esi onal uni versitario.

Dos (2) afios de experiencia |laboral en la coordinacion y supervision de
actividades de asesoria, investigacioén y/o extension en el desarrollo de
programas de cultivo de hortalizas y frutales, a nivel de jefatura de
secci ones 0 uni dades nenor es.

Un (1) afio de experiencia | aboral en la direcci6n, coordinacion vy
supervisi 6n de actividades de asesoria, investigacién y/o extension en el
desarroll o de programas de cultivo de hortalizas y frutales, a nivel de
j efatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en |Ingenieria Agronémica, o
di sci plinas afines.
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EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A FRATALES.
Cursos avanzados en principios de jafatura y préacticas de gesti on.
Cursos internedi os en tecnologias de cultivo de hortalizas y frutales.
Cursos intermedios en agricultura organica.

Cursos y seminarios de formnul aci 6n de proyectos de cultivos de hortalizas y
frutal es

Cursos y sem nari os sobre netodol ogia y técnicas de extensi 6n agropecuari a.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y regl ament aci ones que rigen el cultivo de hortalizas y frutales.
Técni cas de nmanej o de personal

Técni cas de planificacion, programaci 6n y control de activi dades.

Pol iticas publicas del sector agropecuario.

Organi zaci 6n y procedimentos de la institucioén

Organi zaci 6n del sector publico.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.
Habi | i dad para dirigir y supervisar personal
Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer idonei dad expedi da por el Consejo Técnico Nacional de Agricultura wu
or gani sno conpetente.

ASPECTCS CUANTI TATI VOGS
Edad: 30 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADPL0305 | Codi go General : | ADPL0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE | NFORVATI CA Y ESTADI STI CA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de recopilacién, clasificacion y analisis de la informacién
de activi dades estadisticos del sector agropecuario.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Organizar y dirigir el desarrollo de las actividades estadisticas que se
pr ogr aman.

Recopilar, procesar y analizar la infornmacidn estadistica relacionada con
i ndi cador es soci oecondmi cos.

Coordinar con la Contraloria General de la Nacion, |la programaci 6n y realizaci 6n
de encuestas agropecuarias y otras activi dades estadisticas.

Coordi nar la conpilacion y clasificacion de datos estadisticos con |as diversas
series estadisticos en el canpo de las ciencias agropecuari as.

El aborar y verificar la informacion de los cuadros estadisticos que apoyan |a
conpar aci 6n de i ndi cadores.

Conf ecci onar infornes rel aci onados con | as estadisticas del sector

Coordinar las investigaciones y estudios estadisticos que se realizan en e
sector agropecuari o.

Mant ener actual i zado el banco de datos sobre cifras de producci 6n agropecuaria y
otras informaciones de interés para el sector

Dirigir la elaboracion y publicacién de los boletines estadisticos del sector
agropecuario y la nmenoria institucional

Controlar el desarrollo de actividades del departanento bajo su responsabilidad y
el estado de equipos y mmteriales enpleados en la msma e informar a quien
corresponda segun instrucciones, procedimentos vigentes y criterio propio.

htener, interpretar y procesar infornmaciones relativas a actividades de
depart anent o, segun procedi ni entos vigentes

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O JEFE DE DEPARTANMENTO DE | NFORVATICA Y

ESTADI STI CA
Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personal nente, las tareas indel egables prevista en el puesto y aquell as
afines al msnob, segln sea necesario.

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, los de aquellos bajo su supervisién
i ndi recta.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia laboral en la ejecucidén de trabajos de

recopilacion, clasificaciéon y andlisis de informacidn de actividades
est adi sti cas como pr of esi onal uni versitario

Dos (2) afios de experiencia laboral en la coordinacién y supervisioén de
actividades de recopilacién, clasificaciéon y analisis de informacion de
activi dades estadisticas, a nivel de jefatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Estadisticos, Economia o carreras
af i nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os de Estadistica Descriptiva

Cursos o semnarios de Informatica

Cursos o sem nari os de el aboraci 6n de infornes Técni cos.
Cursos o semnarios en nmanej o de indi cadores econdm cos.
Cursos o semnari os de netodos estadisticos.

Cursos o sem nari os de Técni cas Conputaci onal es.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas de manej o de personal

Procedi mi ent os Técni cas de | nvestigaci ones Estadisticas.
Principios y técnicas de estadisticas avanzadas.

Mét odos y fuentes de infornaci 6n estadisticas.

Interpretaci 6n y presentaci 6n de informes estadisticos.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O JEFE DE DEPARTANMENTO DE | NFORVATICA Y

ESTADI STI CA
Anal i sis y eval uaci 6n de i nvestigaci ones estadisticas.

Or gani zaci 6n del sector publico.
Organi zaci 6n y procedimento de la institucion
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el aborar informes técnicos sobre estadisticas.

Habi | i dad para coordinar y programar trabajos de estadisticas.

Habi | i dad para hacer célcul os aritméticos.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Capaci dad de analisis y sintesis.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0307 | Codi go General : | PRBZ0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE | NVESTI GACI ON Y DESARROLLO ACUI COLA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de direcci6n y aprobaci 6n de |os anteproyectos y proyectos
de investigaci6on y desarrollo de la acuicultura, asi conp |a divul gacion de
los resultados que se generen en las estaciones y centros de produccion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

El aborar nuevos proyectos, acuerdos y convenios, para su presentacion a |as
fuentes de cooperaci 6n y autori dades naci onal es e internacional es.

Dar seguimiento a |as activi dades concerni entes a proyectos, acuerdos y conveni 0s
realizados en materia de investigaciones y desarrollo de |a acuicultura.

Supervisar las actividades técnicas ejecutadas a través de |os progranas
establ ecidos en las estrategias y politicas disefiadas para el desarrollo de la
acuicultura y pesca art esanal | acustre.

Coordi nar |a recol ecci 6n, ordenam ento de |la informaci 6n tanto de investigaci 6n y
demds actividades relacionadas con la transferencia de tecnologia a nive
naci onal e internacional en el area relacionada con la acuicultura.

Coor di nar la evaluacion de los estudios técnico-econébmcos para el
establ eci miento de proyectos acuicolas, asi conp |a eval uaci 6n de | os estudi os de
i npact o anbi ental de estos proyectos.

El aborar y revisar naterial audiovisual y docunentos sobre |os resultados de |as
i nvestigaci ones para su divul gaci én

Coordinar la elaboracién de docunentos relacionados con infornmaci6n sobre
transferencia de tecnologia a nivel nacional e internacional en el éarea
rel aci onadad con | a acui cul tur a.

Col aborar en |a organizacion de semnarios, conferencias, congresos y denas
activi dades relacionadas con la investigacion y transferencia de tecnologia a
ni vel nacional e internacional

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

Programar | os requerimentos de uso de recursos nmateriales asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O JEFE DE DEPARTAMENTO DE | NVESTI GACI ON Y

DESARROLLO ACUI COLA

Pl ani ficar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnente las de aquellas bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de este si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personal nente, las tareas indel egables prevista en el puesto y aquellas
afines al msnpo, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de las actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral conpo profesional en actividades de
i nvestigacion y desarrollo de |a acuicul tura.

Dos (2) afios de experiencia laboral en la coordinaci6n y supervision de
actividades de investigacion y desarrollo de la acuicultura, a nivel de

jefatura de secci ones o] uni dades menor es
Un (1) afio de experiencia laboral en la direccion, coordinacién vy
supervi si 6n de activi dades de investigacion y desarrollo de la acuicultura,
a ni vel de jefatura

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario a nivel de Licenciatura en Biologia, Ingenieria
Agronémi ca o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMVAL NECESARI A

Cursos o sem narios de el aboraci 6n de infornes técnicos.
Cursos o seminari os de Di sefios Experni ental es.

Cursos o sem nari os en Reproducci 6n de Peces.

Cursos o sem narios en Biologia y Zool ogi a.

O ros cursos 0 sem narios sobre activi dades acui col as.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y reglanmentaci 6n que rige |la nateria.

Técni cas en el desarrollo de actividades acuicol as.
Programaci 6n y control de activi dades.

CONDI Cl ONES PERSONALES
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O JEFE DE DEPARTAMENTO DE | NVESTI GACI ON Y

DESARROLLO ACUI COLA

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal .

Habi | i dad para el nanejo de especi es acuicol as.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CTNA).

ASPECTGOS CUANTI TATI VOS
Edad: 25 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0314 | Codi go General : | PRBZ0601 |
Cl ase Ccupacional :

JEFE DE DEPARTAMENTO DE LABORATORI O DE DI AGNOSTI CO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os rel acionados con |a planificacion, direccién y control de
los analisis que se realizan en los |aboratorios para que cunplan con |as
normas y procedimentos que rigen en el pais para el sector agropecuario.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Garantizar que los andlisis realizados tengan control interno y externo,
asegurando la gestién de calidad y por consiguiente la confiabilidad vy
credi bilidad de | aboratorio.

Certificar la calidad de |l os productos plaguicidas y los fertilizantes de uso en
| as activi dades agropecuarias y de |los alinmentos cosechados en el pais.

Est abl ecer | as normas, procedi m entos, nmanual es e instructivos sobre | os sistenas
de control de calidad de fornulaciones y el referente a determ naci 6n de residuos
en pr oduct os agricol as.

Emitir certificacion sobre los resultados de los anéalisis realizados en el
| aboratori o.

Establ ecer |a metodol ogja de nmuestreo que se requieren en la unidad, para la
ej ecuci 6n de | os analisis.

Capacitar al personal en la actualizaci én periddica de los temas y netodologia a
i mpl enentarse, para el desarrollo de las actividades de |a unidad, segin nornmas y
procedi m ent os apr obados.

El aborar estimaciones de requerimentos de recursos nmateriales y humanos
requeridos, para el funcionanm ento de |a unidad bajo su responsabilidad.

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

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentenente |las actividades y tareas propias y del
personal bajo su supervisdn directa y eventual nente, l|las de aquellas bajo su
supervi si 6n i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso, a otro personal indirectanente.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O JEFE DE DEPARTAMENTO DE LABORATORI O DE

DI AGNOSTI CO
Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesari o.
Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resul tados, el uso de los recursos y el presupuesto de a |a unidad organizativa a
su car go

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia laboral en actividades de analisis vy
di agnodstico de |l aboratorio de control de calidad de productos agricolas y de
uso agricola, y/o asesoria y extensién agricola en el uso de productos
plaguicidas y fertilizantes en programas de produccion agricola, conp
pr of esi onal uni versitario.

Dos (2) afios de experiencia laboral en la coordinacion y supervision de
actividades de analisis y diagnostico de |aboratorio de control de calidad
de productos agricolas y de uso agricola, y/o asesoria y extensi 6n agricola
en el wuso de productos plaguicidas y fertilizantes en progranas de
producci 6n agricola, a nivel de jefatura de secciones o unidades nenores.

Un (1) afio de experiencia laboral en la direccién, coordinacién vy
supervi si 6n de actividades de andlisis y diagnéstico de |aboratorio de
control de calidad de productos agricolas y de uso agricola, y/o asesoria y
extensi6n agricola en el uso de productos plaguicidas y fertilizantes en
progr anmas de producci 6n agricol a, a ni vel de jefatura

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Ingenieria en Agronoma, o
di sci plinas afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos avanzados en principios de jefatura y practicas de gesti on.

Cursos y senmnarios intermedios de analisis de calidad de productos
agricolas y de uso agricola.

Cursos internmedi os sobre nétodos, técnicas y procedimentos de deteccidn
de residuos toxicos en |aboratorio.

Cursos y semnarios sobre uso de plaguicidas y fertilizantes.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y regl anentaci ones que rigen el analisis y diagnéstico de residuos
t 6xi cos en productos agricol as

Técnicas de andlisis y control de calidad de productos agricolas y de uso
agricol a.

Pol iticas publicas del sector agropecuario.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O JEFE DE DEPARTAMENTO DE LABORATORI O DE

DI AGNOSTI CO

Técni cas de nmanej o de personal
Técni cas de planificacion, programaci 6n y control de activi dades.

Normas y procedi nientos de un |aboratorio de certificaci é6n de productoas de
uso agricola

Organi zaci 6n y procedimentos de la institucioén
Organi zaci 6n del sector agropecuario y del sector publico.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y diagndstico cientifico.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer idoneidad profesional expedida por el Consejo Técnico Nacional de
Agricul tura.

ASPECTCS CUANTI TATI VOGS
Edad 28 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0341 | Codi go General : | PRBZ0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE LABORATORI O DE SALUD ANI MAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de direccién, coordinacién y supervisién relacionados con
| as actividades técnicas de operacion y analisis que hacen en el laboratorio
de sal ud ani mal

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar 'y supervisar el desarrollo de las actividades técnicas vy
adm ni strativas que se realiza dentro del |aboratorio central

Mant ener actualizada |a infornaci 6n que se genera en el |laboratorio y presentar a
| as instancias correspondi entes.

Realizar los tramtes correspondientes para |a adquisicién y recepci 6n de equi po,
mat eri al es de | aboratorio, insunbs y otros.

Dirigir y coordinar el trabajo que realiza |los analistas del |aboratorio y dar
seguimento a |las activi dades técnicas.

Capaci tar al personal técnico que trabaja en el |aboratorio.

Revi sar y aprobar |os procedinientos operacionales, técnicos y de gestién que se
utilizan en los | aboratorios.

Control ar el desarrollo de actividades del departanmento bajo su responsabilidad y
el estado de equipos y materiales enpleado en |los procedimentos vigentes vy
criterio pr opi o.

Definir necesi dades de nantenimento de instrunmentos, equipos y otros el enentos
en el departanento, segun procedimentos y criterios técnicos de |a especialidad
y control ar su ej ecuci on.

otener, interpretar y procesar infornacion relativa a las actividades de
depart anent o, segun procedi ni entos vigentes

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo

su supervision directa y, eventualnente, las de aquellas bajo su supervisién
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personal nente, las tareas indel egables previstas en el puesto y
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O JEFE DE DEPARTAMENTO DE LABORATORI O DE

SALUD ANI MAL
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesari o.
Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia en el desarrollo de las actividades técnicas
gue se realizan en el laboratorio, conmo profesional universitario.

Dos (2) afios de experiencia en |la coordinaci én y supervision de activi dades
técnicas y administrativas de laboratorios a nivel de jefatura de secciones
0 uni dades nenores.

Un (1) afio de experiencia laboral en la direccién, coordinacién vy
supervisi6n de | as actividades técnicas y administrativas que se desarrollan
en el | aboratori o, a ni vel de jefatura

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Médico Veterinario o Ingeniero Agrononp Zootecnista
o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari os sobre epi dem ol ogi a.

Cursos o sem narios sobre analisis de Riesgos.

Cursos o semnarios sobre vigilancia epidem ol 6gi ca

Cursos o semnari os sobre investigacion y notificaci 6n de brotes.

Qros cursos o sem narios sobre analisis de pruebas epidemn ol égi cas.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y regl anentaci ones que rige la materia sobre sal ud ani nal
Conoci m ent os sobre el manejo de equi pos e instrunentos de | aboratorio.
Conoci m ento del idiom inglés.

Técni cas de manej o de personal

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O JEFE DE DEPARTAMENTO DE LABORATORI O DE

SALUD ANI MAL
Habi | i dad para dirigir personal

Habi | i dad para | a conuni caci 6n interpersonal

Capaci dad de analisis y sintesis.

Capaci dad para trabajar bajo presion

Destreza en el uso y manejo de equipos utilizados en el |aboratorio.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el Consejo Técnico de Salud o
por el Consejo Técnico Nacional de Agricultura (segun sea el caso).

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0345 | Codi go General : | PRBI 0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE MAQUI NARI A AGRI COLA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordinaci én, supervisién y evaluaci én de | a construcci 6n
de cami nos, abrevaderos, minipresas, pozos y otras infraestructuras emandadas
por el pr oduct or y adecuadas par a el desarrollo agr opecuari o.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar el desarrollo de actividades de rehabilitacién de caninos
construcci 6n de abrevaderos, mnipresas y pozos Yy otras infraestructuras para
uso agr opecuari o.

Supervisar y evaluar el cunplimento de |os procedimentos establecidos en la
admi ni straci 6n, operaci 6n, ejecucion y control del equipo, para el desarrollo de
i nfraestructuras y otras obr as.

Verificar y controlar el estado, existencia y localizacion del equipo vy
maqui naria utilizado en |a unidad.

Programar y coordinar el uso de la maquinaria, con el fin de disminuir |os
ef ectos de |la sequia que afectan al productor agropecuari o.

Coordi nar conjuntanente con el Mnisterio de Qoras Publicas (MOP) acciones que
permitan |la realizaci 6n de trabajos en beneficio del sector agropecuario.

Evaluar y aprobar la progranaci 6n de actividades garantizando que |as m snas
cunpl en con los objetivos y netas en beneficio de | os productores.

Supervisar y evaluar el buen uso de la maquinaria y la efectividad de |os
trabaj os.

El aborar infornmes nensual es sobre | as activi dades real i zadas.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos material es asignados al
puest 0 que ocupa.

Controlar la utilizacion de los recursos fisicos del presupuesto aprobado de |a
uni dad baj o su responsabi lidad.

Estimar |as necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el
funci onam ento de |la unidad bajo su responsabilidad.

Definir | as necesidades de manteninmiento de |os equipos de tal nanera que se
garantice el buen estado de | os m snos.

FECHA: 28-12-07 (DI GECA) PAG NAS: 484 DE 995



M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O JEFE DE DEPARTAMENTO DE MAQUI NARI A
AGRI COLA

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnente, las de aquellos bajo su supervisién
i ndirecta.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al misnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |laboral en la construccion y rehabilitacion de
caninos e infraestructuras de uso agropecuario, cono  profesiona
uni versitario.

Dos (2) afios de experiencia |aboral en |a coordinacion y supervision de |as
actividades de construccion y rehabilitaci 6n de cam nos e infraestructuras
de uso agropecuario a nivel de Jefatura de secciones o unidades menores.

Un (1) afio de experiencia laboral en la direccién, coordinacién vy
supervision de actividades de construccién y rehabilitacién de camnos e
i nfraestructuras de uso agr opecuari o, a ni vel de Jefatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo de Licenciatura en Ingenieria Civil, Licenciatura en Tecnologia
Mecani ca, Li cenciatura en Ingenieria en Mecanica Industrial, Licenciatura
en Tecnol ogi a en Edi fi caci ones 0 carrera afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o semnario de ingenieria de obras agropecuari as.

Cursos 0 sem narios sobre actualizacié6n en construcci 6n de infraestructura
Agr opecuari a.

Curso o seminario sobre nuevas tecnol ogias de construcci 6n de abrevader os,
m ni presas y otras infraestructuras.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS
Técni ca de Manej o y supervisi 6n de personal
Politicas, publicas del Sector Agropecuario.

Mét odos y procedi mientos en el nanejo de maqui nari a.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O JEFE DE DEPARTAMENTO DE MAQUI NARI A

AGRI COLA

Principios y técnicas en Ingenieria Gvil
Técni ca de Programaci 6n y control de activi dades.

Normas y Regl anent aci ones que rigen |la construcci 6n de infraestructuras de
uso Agropecuari o.

CONDI CI ONES PERSONALES

Habilidad para la dirigir y supervisar persona

Habi | i dad para coordi nar y programar trabaj os en grupo.

Habi |l i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0155 | Codi go General : | PRBU0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE MENSURA Y DEMARCACI ON

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUVEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os rel acionados con |a coordinaci 6n, supervisién y control de
nensuras y planos para |a adjudicacion y titulacion de tierras.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervi sar | os trabajos de nensura y confecci 6n de | os planos correspondi entes de
| as fincas adquiridas por el Mnisterio, para fines de Reforna Agraria.

Supervisar y revisar nensuras de tierras que se soliciten en adjudicacion y que
no son nedi das por agrinensores particul ares.

Revi sar técni canente, todos |os planos que son sonetidos a la firma del Director
de Reforma Agrari a.

Realizar, en caso de ser necesario, los trabajos de deslinde de &reas vy
conflictos existentes en fincas de propiedad del MDA o particul ares.

Supervi sar el |evantam ento de planos de |las areas solicitadas por los diferentes
grupos canpesi nos o escuel a de producci 6n

Coordi nar sus funciones con |os demas departanmentos de la Direcci én Naci onal de
Ref orma Agraria, a nivel nacional y regional

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.

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

Programar |1 o0s requerimentos de uso de recursos y naterial es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y progranmar, pernanentenente, |as actividades y tareas propias y del
personal bajo su supervision directa y, eventual nente, las de aquellas bajo su
supervi si én i ndirecta.

Dirigir y coordinar, directanente, al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso, a otras personas indirectanmente.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.
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M NI STERI O DE DESARRO_LO AGROPECUARI O JEFE DE DEPARTAMENTO DE MENSURA Y
DEMARCACI ON
Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de las actividades y el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral cono profesional en actividades de

el aboraci én y revision de planos, nensuras, denmarcaciones y deslindes de
tierras par a adj udi caci 6n y titul aci én.

Dos (2) afios de experiencia laboral en la coordinacion y supervision de
activi dades de elaboracién y revision de planos, nensuras, demarcaciones y
deslindes de tierras para adjudicacién y titulacién, a nivel de jefatura de
secci ones o uni dades menor es.

Un (1) afio de experiencia laboral en la direccién, coordinacioén vy
supervisi6n de actividades de el aboracion y revisién de planos, nensuras

demar caci ones y deslindes de tierras para adjudicacién y titulacién, a nive

de jefatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Ingenieria GCvil, Licenciatura en Tecnologia
Topografica, o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios en principios de jefaturas y practicas de gesti on.
Cursos o semnarios sobre Reforma Agrari a.

Cursos o sem nari 0os sobre nmanejo de paquetes de informética.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de manej o de personal

Normas de Reforna Agrari a.

Normas y procedi m entos de nensura y denarcaci 6n

Pol iticas Publicas del sector agropecuario
Técni cas de nmensura de tierras y de confecci 6n de pl anos

Técni cas de planificacidon, progranmaci 6n y control de activi dades de nensura
y denmarcaci 6n de tierras.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O JEFE DE DEPARTAMENTO DE MENSURA Y

DEMARCACI ON

Organi zaci 6n y procedimentos de la institucioén
Organi zaci 6n del sector agropecuario y sector publico.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nanejo de conflictos.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad para coordinar y progranmar trabaj os de nensura y demarcaci 6n

Capaci dad de analisis y sintesis.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer Certificado de Idoneidad expedido por el Consejo Técnico
Ingenieria y Arquitectura.

ASPECTCOS CUANTI TATI VOS
Edad: 28 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go | nstitucional: | CGRI 0601 | Codi go General : | CGRI 0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE NOTI CI AS Y AUDI VI SUAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos rel acionados con |a atenci6n a representantes de |os nedios
de conunicacién, con e fin de divulgar noticias sobre la gestion
I nstitucional

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Atender a los nedios de conunicacién que visitan a la institucién con el
propésito de obtener infornmaci én de la institucioén

El aborar, con |las unidades adnministrativas de la Institucidn, |a publicacién de
| as activi dades y prograngs.

Participar en conferencias y ruedas de prensa para divulgar las noticias de la
I nstitucion.

Cubrir 1los eventos informativos de las giras de trabajo que realizan |os
directores y técnicos de la Institucién.

Redactar noticias sobre las actividades y eventos de la Institucion y remtirlas
a | os nedi os de conuni caci 6n para su divul gaci 6n

Programar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualnmente, las tareas del personal bajo su
supervi si 6n eventual nente, |as de aquellas bajo su supervision indirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal dependiente y, a través de éste, a
otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de las actividades el logro de
resultado, el uso de los recursos y, del presupuesto de |la unidad organizativa a
su car go.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O JEFE DE DEPARTAMENTO DE NOTI CI AS Y
AUDI VI SUAL
Tres (3) afios de experiencia laboral en la redaccidon y publicacién de
noticias, organizaci6n de ruedas de prensa, giras y otras actividades de
di vul gacién de la gestiodon Institucional, conmo profesional universitario.

Dos (2) afios de experiencia laboral en |la coordinacién y supervisioén de la
redacci é6n y publicaci 6n de noticias, organizaci 6n de ruedas de prensa, giras
y otros, a nivel de jefatura de secciones o0 unidades nenores.

Un (1) afio de experiencia laboral en 1la direccion, coordinacién vy
supervisién de la redaccion y publicacién de noticias, organizacién de
ruedas de prensa, giras y otros, a ni vel de j efatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario a nivel de Licenciatura en Relaciones Publicas,
Periodi sno o disciplinas afines..

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnarios sobre principios de jefatura y practicas de gesti 6n.
Cursos o semnarios de actualizaci 6n en comuni caci ones.

Cursos o semnari os en conuni caci 6n soci al

Cursos y semnarios en politicas y organi zaci 6n guber nanent al .
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Técni cas de conuni caci 6n

Normas y reglanentaciones que rigen la publicacién y divulgacion de
notici as.

Técnicas de planificacion y progranmaci 6n de activi dades de divul gacion e
i npresi 6n de noti ci as.

Técni cas de control de actividades

Organi zaci 6n y procedimentos de la institucioén

Organi zaci 6n del sector publico y del sector agropecuario.
Pol iticas publicas de desarroll o agropecuario.

Técni cas de manej o de personal

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.
Habi | i dad para dirigir y supervisar personal
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O JEFE DE DEPARTAMENTO DE NOTICIAS Y

AUDI VI SUAL
Habi | i dad para expresarse en forma oral y escrita.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi | i dad para tener trato amabl e y buenos nodal es.

Capaci dad de analisis y sintesis.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de periodista o relacionista publico.
| donei dad pr of esi onal

ASPECTGOS CUANTI TATI VOS
Edad: 28 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0500 | Codi go General : | PRBZ0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE OBRAS Cl VI LES AGROPECUARI AS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordinaci én, supervisién y evaluaci én en | a construcci 6n
de obras civiles de uso agropecuari o.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar y supervisar |la construcci én, renpodel aci én y nmanteni m ento de obras de
uso agropecuari o.

| nspecci onar | as obras agropecuarias para adecuar su capacidad a |as necesi dades
del productor.

Coordinar a nivel interinstitucional |a ejecucion de obras de uso agropecuari o.

Eval uar |la ejecucion de obras de uso agropecuario y emtir |as reconendaci ones
pertinentes.

Participar en la elaboracién de térninos de referencia y normas técnicas para |la
real i zaci 6n de actos de contrataci 6n publica

Asesorar a nivel interinstitucional |a ejecuci6n de obras de uso agropecuari o.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
utilizan en la unidad o equi pos de trabajo bajo su responsabilidad.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados a |a unidad
adm nistrativa a su cargo

Programar | os requerinmentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnente, las de aquellas bajo su supervisioén
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal independiente y, a través de éste,
si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personalnmente las tareas en el puesto y aquellas afines al msnb, segln
sea nesesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resul tados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O JEFE DE DEPARTANMENTO DE OBRAS Cl VI LES

AGROPECUARI AS
su car go.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral cono profesional en actividades de
construcci 6n e inspecci 6n de obras de ingenieria civil de uso agropecuario,
cono pr of esi onal uni versitario.

Dos (2) afios de experiencia |laboral en la coordinacion y supervision de
activi dades de construcci 6n e inspecci 6n de obras de ingenieria civil de uso
agropecuario, a nivel de jefatura de secciones o0 unidades nenores

Un (1) afio de experiencia |laboral I|a direccidn, coordinaci 6n y supervision
de actividades de construcci 6n e inspecci6n de obras de ingenieria civil de
uso agr opecuari o, a ni vel de jefatura

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en |Ingenieria Agricola,
Ingenieria Cvil, Tecnol ogia de Edificaciones o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem narios de supervision y nmanej o de personal
Cursos o sem nari os sobre ingenieria de obras agropecuari as.

Cursos o semnarios sobre normas y procedimentos para la contratacion
publ i ca.

Qros cursos y semnarios sobre construcciéon de obras civiles de uso
agricol a.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS
Principios y préacticas en Ingenieria Cvil.

Leyes y Reglanentos aplicables a la Ingenieria civil en obras de uso
agr opecuari o.

Técni cas de manej o y supervisi 6n de Personal

Técnicas de Planificaci6n, progranacion, evaluaci6n y control de
activi dades.

Organi zaci 6n y procedi mentos de la instituciodn
Organi zaci 6n del sector agropecuari o.
Politicas publicas del sector agropecuario.

CONDI CI ONES PERSONALES
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O JEFE DE DEPARTANMENTO DE OBRAS Cl VI LES

AGROPECUARI AS
Habi | i dad para hacer cal cul os mateméti cos con rapi déz y exactitud.

Habi | i dad para establ ecer y mantener rel aci ones efectivas de trabajo.

Habi | i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para | a conducci 6n de persona

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer Certificado de |doneidad profesional

ASPECTGS CUANTI TATI VOS
Edad: 26 afios
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go | nstitucional: | PRRS0338 | Codi go General : | PRBC0O601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ORGANI ZACI ON Y CAPACI TACI ON DE LA FAM LI A RURAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de planificacion, direcciodn, coordinacid6n y supervision
rel aci onadas con |l as secciones de Organizaci6n y Capacitacion de la Fanmilia
Rur al .

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar 'y supervisar las actividades relacionadas a |las secciones de
Organi zaci 6n y Capacitaci on de la Famlia Rural

Apoyar la inplenentaci 6n de necani snbs que garanticen |a participaci én efectiva
de | as pobl aci ones organi zadas en el nedio rural

Vigilar el cunmplimento de las normas, leyes y reglanmentos que rigen |as
or gani zaci ones rural es.

Apoyar a la seccién de Capacitaciéon en la organizacion y ejecucion de
activi dades de capacitacién, y en |la elaboracidon de material es didéacticos, que
apoyan I a | abor del per sonal t écni co.

Coordi nar con la oficina de adm nistraci 6n |a consecuci 6n de todos | os recursos
para desarrollar |os eventos de capacitaci 6n

Real i zar reuniones peri édicas con el personal bajo su cargo, que pernitan conocer
| os avances de las actividades y los lineam entos de trabajos emanados de |a
Di recci 6n

Col aborar con la oficina de planificacién en |la el aboracion del presupuesto de
funci onami ent o.

Participar en l|a elaboracion del Plan Anual de Trabajo, de la seccioén de
Capacitaci 6n y Organi zaci 6n de la Fanmlia Rural

htener, interpretar y procesar infornmaciones relativas a las actividades del
departanent o, segun procedi nm entos vigentes.

Estimar |as necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el
funci onam ento de |a unidad bajo su responsabilidad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Planificar y programar permanentenente |las actividades y las tareas el persona

baj o su supervision directa y, eventual nente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O JEFE DE DEPARTAMENTO DE ORGANI ZACI ON Y

CAPACI TACI ON DE LA FAM LI A RURAL
Dirigir y coordinar directanente el personal innmediatanente dependiente y, a
través de este, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral en el disefio, ejecucion y eval uaci 6n de
programas de desarrollo conunitario y de programas de capacitaci on, conp
pr of esi onal uni versitario.

Dos (2) afios de experiencia laboral en la coordinaci6n y supervision de
activi dades de disefo, ejecucidn y evaluacién de programas de desarrollo
conunitario y de capacitacién, a nivel de jefatura de secciones o unidades
MeNor es.

Un (1) afio de experiencia laboral en la direccién, coordinacidén vy
supervi si 6n de activi dades de di sefio, ejecuci6n y eval uaci 6n de progranas de
desarrollo conunitario y de capacitacidn, a nivel de jefatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Ingenieria en Desarroll o Agropecuario, Licenciatura
en Trabajo Social, Ingenieria Agricola o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos avanzados en principios de jefatura y practicas de gesti o6n.
Cursos en formul aci 6n y eval uaci 6n de proyectos de desarrollo rural

Cursos o semnarios sobre organizacién y funcionani ento de organi zaci ones
rural es.

Cursos o sem nari os sobre netodol ogia de extensi 6n y capacitacion

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Conoci m ent o sobre el aboraci ones de pl anes de trabaj o para organi zaci ones.
Conoci m ent os basi cos sobre planes y progranmas de capacitacion

Técni cas y netodol ogi as de adul t os.

Met odol ogi a de extensi 6n y capacitacion

El aboraci 6n de nmaterial es di dacti cos y ayudas audi ovi sual es.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O JEFE DE DEPARTAMENTO DE ORGANI ZACI ON Y

CAPACI TACI ON DE LA FAM LI A RURAL

Organi zaci 6n del sector rural del sector publico.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi | i dad para analizar y el aborar inforne técnicos.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Habi | i dad para coordinar y programar trabaj os de capacitaci én
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CTNA).

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRA0106 | Codi go General : | PRAJ0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANI FI CACI ON Y POLI Tl CA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de |evantammiento de diagnésticos para el disefio de |as
estrategi as de politicas agropecuari as.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Contribuir a la elaboraci 6n de di agnosti cos gl obales o parciales del sector, que
sirvan de fundanmento para | as decisiones estratégicas de politica agropecuari a.

Definir los objetivos, nmetas y estrategias de nediano y largo plazo, inherentes
al sector agropecuario, sobre |la base de |los lineanientos de politica propuestos
por el gobi er no.

Conducir el proceso de el aboraci 6n de |os planes anual es y de nedi ano pl azo, para
la orientaci6n del sector, con la colaboracién de las otras instituciones
sectoriales tanto publicas conp privadas.

Aplicar y/o desarrollar nmetodologias que permtan el analisis, formulacién vy
eval uaci 6n de la politica agropecuari a.

El aborar y ajustar par netros de conparacién entre los distintos nodelos
estudi ados en Macro y M cro Econdmi cos.

Di sefiar la estrategia agropecuaria siguiendo los lineamentos de politicas
sum ni strado por el Despacho Mnisterial y el plan estratégico del gobierno.

Establecer 'y mantener 1los contactos con funcionarios técnicos de ||as
instituciones que integran el sector agropecuario, publicos y privados vy
or gani snos I nt er naci onal es  vi ncul ados con las politicas agropecuari as.

Eval uar los resultados de las politicas agropecuarias aplicadas a nivel naciona
y formul ar reconendaci ones cuando sean pertinentes.

Reconmendar ajustes a |os progranas agropecuari os que se ejecutan y que dan
respuestas a las politicas trazadas.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nétodos y procesos de trabajos que
se realizan en el puesto que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Pl anificar y programar permanentenente |as actividades y tareas del personal bajo

su supervision directa y eventualnmente, las de aquellas bajo su supervision
i ndirecta.
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POLI TI CA
Dirigir y coordinar directamente al personal innediatanmente dependiente,y a
través de éste si es el caso, a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente |as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msnob, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral en actividades de disefio, analisis y
evaluacion de planes y programas de desarrollo agropecuario, cono
pr of esi onal uni versitario.

Dos (2) afios de experiencia laboral en la coordinaci én y supervisioén de
actividades de disefio, analisis y evaluacién de planes y programas de
desarroll o agropecuario, a nivel de jefatura de secciones u unidades
MeNor es.

Un (1 ) afio de experiencia laboral en la direccio6n, coordinacién vy
supervisién de actividades de disefio, analisis y evaluacién de planes vy
pr ogr anmas de desarrollo agr opecuari o, a ni vel de j efatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en Econonia, Licenciatura en
Admi ni straci 6n de Enpresas Agropecuarias, o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos internedios en planificaci 6n estratégica.

Cursos y semnarios internedios en fornulaci 6n y eval uaci 6n de proyectos.
Cursos intermedios en fornul aci 6n y eval uaci 6n de politicas publicas.

Qros cursos y semnarios en planes y programas de desarrol |l o agropecuari o.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y reglamentaciones que rigen la planificacién y evaluacién de
proyect os agropecuari 0s.

Manej o de equi po y programas conputaci onal es.
Técni cas de nmanejo de personal
Técni cas de planificacion, programaci 6n y control de activi dades.

Pol iticas publicas del sector agropecuario.
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POLI TI CA

Met odol ogias y técnicas de formul aci én y eval uaci 6n de pl anes y progranas.
Organi zaci 6n y procedi mientos de la institucioén

Organi zaci 6n del sector publico y sector agropecuario, publico y privado.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar y elaborar infornes técnicos.

Habi |l i dad para dirigir y supervisar personal

Habi |l i dad para | a comnunicaci 6n oral y escrita.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Capaci dad para relacionarse con funcionarios de distintos niveles vy
usuari os.

OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguna

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 28 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0240 | Codi go General : | PRBV0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRACTI CA Y SUPERVI SI ON  AGROPECUARI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUVEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordinaci én, supervision y eval uaci 6n del desarrollo de
practicas docentes y en la ejecuci 6n de proyectos de producci 6n agropecuari a.
DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar y supervisar |a elaboraci én, ejecuci 6n y eval uaci 6n de | os proyectos de
producci 6n agr opecuari a.

Supervisar y evaluar el desarrollo de las préacticas docentes relativas a la
ej ecuci 6n de proyectos de producci 6n agropecuari a.

Participar en la elaboracidén de estudios e investigaciones sobre produccién
agropecuaria para |la generaci 6n de tecnologia y transferencia de conocimentos a
funci onari os y educador es.

Apoyar en la ejecucidén de las tareas técnicas y docentes en el desarrollo de
proyect os agropecuari 0s.

Bri ndar capacitacién a productores y funcionarios en lo relativo a tecnol ogia
agr opecuari a.

Coordi nar a nivel institucional |os aspectos relativos al desarrollo de proyectos
agr opecuari os.

Estimar |as necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el
funci onam ento de |la unidad bajo su responsabilidad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignadas al puesto
que ocupa

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determi nar y proponer |as acciones
y medi das que correspondan en caso necesari o.

Definir |los contenidos funcionales de |os puestos de trabajo bajo su supervision
directa y clasificarlos ocupaci onal nente.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar permanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnente, las tareas de aquellos bajo su
supervi si 6n i ndirecta.

Dirigir y coordinar directamente al personal innediatanente dependiente, y a
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRACTICA Y
SUPERVI SI ON  AGROPECUARI A

través de éste, si es el caso, a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de |las actividades, el logro de |os
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral en |la ejecuci6n de actividades técnicas
y de transferencia de tecnologias en la fornulacion, ejecucién y eval uaci 6n
de proyectos de producci 6on agropecuaria , conp profesional universitario.

Dos (2) afios de experiencia laboral en la coordinaci6n y supervision de
actividades técnicas y de transferencia de tecnologias en |la fornulacion,
ej ecuci 6n y eval uaci 6n de proyectos de producci é6n agropecuaria, a nivel de
jefatura de secciones o uni dades nenores.

Un (1) afio de experiencia laboral en la direccién, coordinacidén vy
supervi si 6n de actividades técnicas y de transferencia de tecnologias en |a
fornmul aci 6n, ejecuci én y eval uaci 6n de proyectos de producci 6n agropecuari a,
a nivel de jefatura

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Ingenieria en Agronom a, Medi ci na
Veterinaria, o disciplinas afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos 0 seminarios internedios en fornulaci 6n y eval uaci 6n de proyectos de
i nversi on.

Cursos internedi os sobre programas de aplicaci én conput aci onal

Cursos o0 senminarios de actualizaciéon en nmateria de producci 6n
agr opecuari a.

Cursos avanzados sobre principios de jefatura y practicas de gesti on.

Cursos internedios sobre netodologia y practicas docentes y de
transferenci a de tecnol ogi as.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Técnicas y préacticas agropecuari as.
Met odol ogia y técnicas para | a ensefianza.

Técni cas de nanej o de personal
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SUPERVI SI ON  AGROPECUARI A

Técni ca de planificacién, progranmaci 6n y control de activi dades.
Organi zaci 6n y procedi mientos de la institucioén

Organi zaci 6n del sector agropecuario y del sector publico.

Pol iticas publicas del sector agropecuario

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para nmantener relaciones efectivas de trabajo con funcionarios,
estudi antes y publico en general

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi | i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para capacitar e instruir a productores.

Capaci dad de analisis y sintesis.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura o el Consejo Técnico de Salud, segln corresponda.

ASPECTGS CUANTI TATI VOS
Edad: 30 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADPL0601 | Codi go General : | ADPL0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAM PRESUPUEST.

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os rel aci onados con | a planificacién, formulaci én, eval uacion y
control del presupuesto de la Institucion

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Fornul ar el anteproyecto de presupuesto de la institucién

Verificar el conportamiento de las asignaciones presupuestarias de la
i nstitucion.
Eval uar la ejecucion fisica y financiera del presupuesto de la institucion.

Autorizar traslados y redistribucion de partidas, «créditos adicionales o
extraordi nari os y otros, del pr esupuest o de I a i nstitucion.

El aborar infornmes sobre | a ejecuci6on del presupuesto de la institucion.

Revisar la elaboraci én de los informes sobre |la ejecuci6n del presupuesto de |la
i nstitucion.

Analizar informes financieros sobre la ejecucidn presupuestaria de la
i nstitucién.

Coordinar el trabajo referente al proceso presupuestario realizado por e
personal a su cargo

Tram tar | a consecuci 6n de partidas para el desarrollo de planes y progranmas de
la Institucion.

Estimar |as necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el
funci onam ento de | a unidad bajo su responsabilidad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir las necesidades de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoramento en sus funciones, su futuro desarrollo y evaluar
sus resul t ados.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar permanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventual nente, |as de aquellos bajo su supervisién
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PRESUPUEST.

i ndi recta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente vy, a
través de éste, si es el caso, a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resul tados, el uso de los recursos y el presupuesto de la unidad en | a ejecuciodn
presupuestari a a ni vel del M ni sterio.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afos de experiencia laboral en la formulaci 6n del presupuesto y el
analisis, control vy evaluacién de I|la ejecucidébn presupuestaria, conp
pr of esi onal uni versitario.

Dos (2) afios de experiencia laboral en |la coordinacién y supervisioén de la
formul aci 6n del presupuesto y el analisis , control y evaluaci6n de la
ej ecuci 6n presupuestaria, a nivel de jefatura de seccién o unidad nenor.

Un (1) afio de experiencia laboral en la direccion, coordinacién vy
supervisién de la fornulacion del presupuesto y el analisis, control vy
evaluacion de la ejecucién presupuestaria, a nivel de jefatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Econonia, Fi nanzas,
Cont abilidad o carreras afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o0 senminarios en principios de jefatura y teoria y practicas de
gesti on.

Cursos o seminarios en gestién presupuestaria y financiera.
Cursos o sem narios en Admi ni straci 6n Presupuestari a.

O ros cursos y semnarios sobre planificacion presupuestari a.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y regl anent aci ones que rigen la planificaci 6n presupuestari a.
Técni cas de planificacion y programaci 6n de activi dades presupuestari as
Técnicas de control de actividades de | a planificaci é6n presupuestari a.
Organi zaci 6n y procedimentos de la institucién y del sector publico.

Pol iticas publicas del sector agropecuario.
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PRESUPUEST
Técni cas de nmanej o de personal

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para inpartir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.
OTRCS REQUI SI TOS

Ni nguno

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 25 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0129 | Codi go General : | PRBU0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAVA DE REFORVA AGRARI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de direccién y coordinaci 6n de |as tareas administrativas y
técnicas referentes a la programaci 6n de Reforma Agraria y la fornulacién de
pr oyect os.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ll evar registros de |os ingresos generados por el Fondo de Venta de Tierras de |la
Direcci 6n de Reforma Agrari a.

El aborar el informe nensual de |as actividades que realiza |a Direcci6n Naciona
de Reforma Agrari a.

El aborar la Menoria Anual de |la actividades que realizd la Direccion Nacional de
Ref orma Agrari a.

Coordinar y elaborar el Plan Anual de Trabajo, la presentacién y |os ajustes
si gui endo |ineam entos emanados por |a autoridad superi or

Real i zar eval uaci ones peri 6di cas de |las activi dades progranadas y realizadas por
| os departanentos naci onal es y regional es.

Ll evar un registro diario de | as Resol uci ones que se confecionas y tramtan en e
Departanment o de Adj udicaci 6n de Tierra.

Ll evar un registro estadistico de los Titulos otorgados por la Direccién y |os
Proyect os de Titul aci on.

El aborar y formular el proyecto de presupuesto de funcionamiento y fondos
i ncorporados y el proyecto de presupuesto de inversion, de acuerdo a
ori entaci ones y I i neam ent os que emanan de la autoridad superi or

El aborar otros trabajos especiales solicitados por la Direccion Nacional de
Ref orma Agrari a.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnente, las de aquellas bajo su supervisién
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesari o.

FECHA: 28-12-07 (DI GECA) PAG NAS: 508 DE 995



M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRANVA DE

REFORMA AGRARI A
Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de l|las actividades, el logro de
resultados y el uso de los recursos y el presupuesto de |la unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afilos de experienia |aboral en actividades relacionadas con la
programaci 6n de Reforna Agraria, conp profesional universitario.

Dos (2) afios de experienia laboral en la coordinacidn y supervision de
activi dades rel aci onadas con | a programaci 6n de Reforma Agraria , a nivel de
j efaturas de secci ones o] uni dades nmenor es.

Un (1) afo de experienia |laboral en |a direccién, coordinaci é6n y supervisioén
de activi dades rel aci onadas con la progranmaci 6n de Refornma Agraria, a nivel
de j ef atura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Adninistracién Piblica, o carreras
af i nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios en principios de jefaturas y practicas de gesti on.
Cursos o sem nari 0os en preparaci on de infornes técnicos.

Cursos o semnarios sobre la normativa de Reforma Agrari a.

Cursos o sem nari os sobre programaci 6n y eval uaci 6n de pl anes.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Conocimiento anplio de las leyes y reglamentos de Reforma Agrari a.
Principios y préacticas utilizadas en Reforma Agrari a.

Técni cas de manej o de personal

Técni cas de planificacion, programaci 6n y control de activi dades.
Normas de registro y control de ingresos.

Leyes y regl anentos de Reforna Agrari a.

Politicas publicas del sector agropecuario.
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REFORVA AGRARI A

Organi zaci 6n y procedimentos de la institucioén
Organi zaci 6n del sector agropecuario y del sector publico.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi |l i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Capaci dad para | a tonma de deci si ones.

Capacidad de analisis y sintesis.
OTROS REQUI SI TOS

Ni nguno.

ASPECTGS CUANTI TATI VOS
Edad: 26 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go | nstitucional: | PRRS0801 | Codi go General : | PRAJ0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE | NVERSI ON

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de direccion, coordinacién y evaluacidén de estudios e
i nvesti gaci ones técnicas, analizando |os aspectos econom cos, financieros,
organi zati vos de pr ogr amas y proyect os.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar planes, programas Yy proyectos agropecuarios conjuntamente con |as
uni dades administrativas de la Direcci6on, que conlleven a la captacion de
recur sos fi nanci eros con caracter naci onal

El aborar proyectos en coordi naci 6n con la Direcci 6n de Cooperaci én | nternaci ona
(DiCA), que conlleven la captacion de recursos financieros de caracter
i nt ernaci onal

Coordinar la preparacion del plan anual de trabajo (PAT) de la Direcciodn
presentar, ajustar, dar seguimento y controlar el cunplinmento del m sno.

El aborar términos de referencia de estudi os especificos y criterios de eval uaci 6n
para la seleccién y contratacion de firnmas consultoras y estimar el costo de |os
est udi os 0 servi ci os de consul tori a.

Velar por el cunplimento y ejecucidon de los convenios que se firmen con
organi snos internaci onal es que financian proyectos agropecuarios en cuanto a
aspect os fi nanci eros.

Coordi nar con la Direcciédn de Cooperaci 6n Técnica Internacional |a canalizacioén
de perfiles de proyectos y los ofrecinientos de capacitacidén técnica

i nt ernaci onal par a funci onari os al exterior

Preparar, identificar, coordinar y participar en la fornulacion de proyectos
especi ales que se logren concertar con organisnbs publicos o privados, que
financi an 0 ef ect tan donaci ones.

Definir |as necesi dades de capacitaci 6n del personal a su cargo

Participar en la definicion e inplenmentacidon de un sistema de informacién vy
control que pernmita brindar seguimento y evaluaci 6n de | os objetivos y netas de
| os proyect os especi al es.

Participar en reuniones informativas, de programacion y evaluacién con
funci onari os publicos, enpresarios y de organi snos internaci onal es.
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PROYECTOS DE | NVERSI ON

El aborar y presentar infornes técnicos de |as activi dades, estudi os, eval uaci ones
e investigaciones realizadas que incluyen reconendaci ones.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellas bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnob, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de l|as actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |laboral en materia de formulaci 6n, seguimento
y eval uaci 6n de proyectos de inversi én, conp profesional

Dos (2) afos de experiencia |laboral en la coordinacién y supervision del
proceso de formul aci é6n, seguimento y eval uaci 6n de proyectos de inversion,
a nivel de jefatura de secciones o uni dades nenores.

Un (1) afio de experiencia laboral en la direccién, coordinacidén vy
supervisiéon del proceso de formulaciédn, seguimento y evaluaciodn de
proyect os de i nversi én, a ni vel de jefatura

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en Econonia, Licenciatura en
Admi ni straci 6n de Negoci os, Licenciatura en Econonia Enpresarial, o carreras
af i nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos avanzados en principios de jefatura y préacticas de gesti on.
Cursos y semnarios internedios en fornulaci 6n y eval uaci 6n de proyect os.

Cursos y semnarios intermedi os en evaluaci 6n del cunplinmento de netas de
proyect os.

Cursos intermedi os en netodologia y técnicas de investigacion

Qros cursos y sem narios sobre inversiones.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y reglanentaciones que rigen la fornulacién de proyectos de
inversién y la contrataci 6n de servicios de consultoria.
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Técni cas de nmanej o de personal

Técnicas de planificacidn, programacién y contro
proyect os de inversi on.

de actividades

Pol iticas publicas rel aci onadas con inversi 6n en el sector agropecuario.

Organi zaci 6n y procedimentos de la institucioén

Organi zaci 6n del sector agropecuario y del sector publico.

Organi snps fuentes de cooperaci 6n técnica internaci onal

Conveni os internaci onal es del sector agropecuari o pananefio.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi |l i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi liidad para mantener relaciones interpersonales
di stintos nivel es.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.
Capacidad de anadlisis y sintesis.

OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad profesional

ASPECTGS CUANTI TATI VOS
Edad: 30 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0317 | Codi go General : | PRBZ0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE REG STROS ZOOSAN TARI OS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar | abores de coordi naci 6n, supervision y control de |la conercializacién
y registros de los productos farnmmcéuticos, bioloégicos y quimcos de uso
veterinario.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Mant ener informaci 6n actualizada de la conercializacion y el registro de |os
productos farnmacéuti cos, biol 6gicos y quinicos de uso veterinario.

Ll evar un control escrito de |os perm sos de operaci 6n de plantas de alinmentos
para animales y de |l os |aboratorios de productores de insunps veterinarios

Mant ener un |istado de productos de uso veterinario registrados y no registrados
0 con registros venci dos, conociendo todas |las caracteristicas fisico-quimcas y
farmacol 6gi cas y realizar eval uaciones previas de | os productos.

Ll evar un registro estadistico de todo el novimento que se da a |lo interno del
depart anment o.

Brindar al productor instrunentos zoosanitarios preventivos y de control de
enf ermedades que |l e pernmitan al canzar 6ptinos nivel es de sal ud.

Prevenir, diagnosticar y controlar |as enfernedades que afectan a los aninales y
el honbre (zoonosis).

Di agnosticar, investigar y tratar |las enfernedades que afectan |a producci6n
ani mal .

El aborar informes nensuales sobre las actividades realizadas, enitiendo |Ias
reconendaci ones correspondi entes cuando se anerite.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa, y eventualnente las de aquellas bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso, a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.

Controlar y eval uar el desenpefio, el avance de activi dades, el |ogro de
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ZOOSANI TARI GS

resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia l|aboral cono profesional en el registro de
product os farnacéuticos, Biol6gicos y Quimcos de uso veterinario.

Dos (2) afios de experiencia laboral en la coordinacion y supervision de
actividades de registro de productos farnmacéuticos, bioldgicos y quinm cos de
uso veterinario, a nivel de jefatura de secciones o unidades nenores.

Un (1) afio de experiencia laboral en la direccién, coordinacién vy
supervi si 6n de actvi dades de registro de productos farnmacéuticos, biol 6gicos
y qui m cos de uso veterinario, a ni vel de jefatura

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titulo Universitario de Licenciatura en Doctor en Medicina Veterinari a.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semniarios sobre inpacto anbiental

Cursos o semniarios de andlisis de control de calidad.
Cursos o semniarios de practica de salud ani nal

Cursos o sem niarios sobre nedi camentos veterinari os.

Cursos o0 semniarios en nedidas sanitarias, analisis de riesgo,
eval uaciones y criterios técni cos sobre el uso de farnmacos.

CONOCCI M ENTOS NECESARI OS

Nor mas, acuerdos y cédi gos que rigen en materia sanitaria.
Farmacol ogi a, farmacodinamca y |imtes nmaxi nbs de residuos.
Bi oqui m ca organi ca.

Atenci 6n clinica de ani mal es.

Basi cos sobre sal ud publica

Qros semnarios en la nateri a.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi l i dad para dirigir y sinplificar |os procedimentos de trabajo.
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ZOOSANI TARI OS
Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para establ ecer y mantener rel aci ones efectivas de trabajo.
Capaci dad de analisis y sintesis.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer Certificado de |donei dad expedi do por el Consejo Técnico de Sal ud.

ASPECTCS CUANTI TATI VOGS
Edad: 28 aifios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0107 | Codi go General : | PRBI 0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RI EGO Y DRENAJE

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordinaci én y eval uaci é6n en el desarrollo y ejecuci én de
programas y proyectos de riego y drenaje.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar | a el aboraci 6n de progranas y proyectos en materia de riego y drenaje.

Brindar asistencia técnica a |los productores en todo |lo relacionado a |a
construcci 6n de obras de riego y drenaje.

Coordinar con las direcciones regionales la identificacion de areas con
pot enci al es de ri ego.

Ej ecutar giras de inspeccién y evaluar los proyectos de riego y drenaje en
ej ecuci on.
Coordinar y establecer convenios con organisnps internacionales y denas

instituciones en materia de riego y conservaci 6n de suel os.

Cunplir y hacer cunplir la nornmativa para el desarrollo de progranas y proyectos
sobre riego y drenaje.

Adm ni strar el banco de proyectos de inversiones de riego

Estimar | as necesidades de recursos materiales y hunmanos para el funcionam ento
de la unidad bajo su responsabilidad.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados a | os equipos
de trabaj o bajo su coordi naci én.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervisi on directa.

Dirigir y coordinar directanmente al personal innediatanente dependiente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al msnp, segln sea nesesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resul tados de |la unidad organizativa a su cargo
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral conp profesional en el desarrollo de
proyectos de riego y conservaci 6n de suel os.

Dos (2) afos de experiencia |laboral en la coordinacién y supervision del
desarroll o de proyectos de riego y conservaci6n de suelos, a nivel de
jefatura de secciones o de uni dades nenores.

Un (1) afio de experiencia laboral en la direccién, coordinacién vy
supervisi 6n del desarroll o de proyectos de riego y conservaci 6n de suel os, a
ni vel de jefatura

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en Tecnologia con
especializacion en Rego y Drenaje, Licenciatura en Ingenieria Cvil o
carreras afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios en proyectos agropecuarios de riego y drenaje.
Cursos o sem narios en Tecnol ogias de Riego y Drenaje.

Cursos o semnarios de principios de jefatura y gesti 6n

Cursos y sem narios de fornul aci 6n y eval uaci 6n de proyect os.

Cursos y seminarios en inspeccién y evaluaci 6n de proyectos agropecuari os
de riego y drenaje.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y reglanmentaci ones que rigen el uso del suelo para |os sistemas de
ri ego.

Técnicas y nétodos utilizados en actividades de riego y drenaje.
Técni cas de nmanej o de personal

Principios y técnicas adm nistrativas

Técni cas de planificacion, programaci én y control de activi dades.
Organi zaci 6n y procedi mientos de la institucién.

Organi zaci 6n del sector publico y sector agropecuario.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi l i dad para dirigir y sinplificar |os procedimentos de trabajo.

FECHA: 28-12-07 (DI GECA) PAG NAS: 518 DE 995



M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O JEFE DE DEPARTAMENTO DE RIEGO Y DRENAJE

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para establ ecer y mantener rel aci ones efectivas de trabajo.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita

Capaci dad para | a tonma de deci siones
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de |Idoneidad expedido por el Consejo Técnico de
Ingenieria y Arquitectura.

ASPECTCOS CUANTI TATI VOS
Edad: 26 afos
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cbdi go I nstitucional: | PRRS0217 | Codi go General : | PRBZ0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVI Cl OS5 AGROPECUARI OS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de programaci én, direcci én, coordinacidon y supervisién de |la
uni dad organi zativa a nivel de departanento, donde se elaboran y desarrollan
planes y programas, realizan estudios y ejecutan actividades técnicas vy
oper aci ones conpl ejas de | os servicios agropecuari os.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Programar, dirigir y controlar |as actividades que se desarrollan en la unidad a
su cargo.

Asi gnar, coordinar y supervisar el trabajo realizado por el personal a su cargo y
sefial arl e l os |ineani entos técnicos correspondi entes.

Real i zar, coordinar 'y supervisar investigaciones, eval uaciones 'y otras
actividades sobre situaciones y problemas especificos y sensitivos de |as
activi dades agropecuari as.

Recopi |l ar, actualizar, evaluar e interpretar infornaciones sobre el volunmen de
operaci ones agropecuarias y preparar para conociniento o decisiédn de |os niveles
superiores, los infornmes y estudi os correspondi entes.

Atender las quejas, reclanps, problemas y consultas que presentan clientes,
usuarios, funcionarios de distintos niveles y publico en general, déando |as
sol uci ones al respect o.

Controlar la utilizacion racional y eficiente de los insunpbs nateriales que se
manej an en |la unidad para | a prestaci 6n de | os servicios agropecuari 0s.

Conpr obar la correcta aplicacion de |eyes, nor mas, di sposiciones vy
regl anent aci ones que rigen las diferentes activi dades que desarroll an.

Actual i zar conoci ni entos, evaluar progranmas, analizar problemas que se presentan
en el desarrollo de las |abores técnicas agropecuarias, definir situaciones y
pr oponer canbi os, aj ust es y sol uci ones di ver sas.

Coordi nar | as actividades a su cargo con funcionarios de diferentes instituciones
publicas, privadas, civicas, segun corresponden

Ej ercer controles sobre las |abores, tramtes y procesos que se utilizan en la
uni dad baj o su responsabilidad, asegurando que | as actividades se cunplan con |os
obj etivos y met as trazadas.
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AGROPECUARI OS

Redactar y revisar infornes, proyectos, reglanentos, instructivos, nanuales,
menorandos, circulares, <cartas, nensajes Yy otros instrunentos técnicos vy
docunentos simlares que surjan conb consecuencia de las actividades que se
realizan.

Real i zar otras tareas afines segln sea necesari o.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar personalnmente las actividades y tareas propias y del
personal bajo su supervision directa y, eventualnente, las de aquellas bajo su
supervi si én i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables, previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de las actividades y el logro de
resul tados de |la unidad organi zativa a su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral conp profesional en el desarrollo de
planes y progranas en |a elaboraciéon y ejecucién de actividades
agr opecuari as.

Dos (2) afios de experiencia laboral en la coordinacion y supervision de
planes y progranas y en la elaboracion y ejecucion de actividades
agropecuarias, a nivel de jefatura de secciones o unidades nmenores.

Un (1) afio de experiencia |aboral en la direccién, coordinacion vy
supervisién de planes y programas y en la elaboracidén y ejecuci 6n de
activi dades agr opecuari as, a ni vel de j efatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario de Licenciatura en Ingenieria Agricola, Ingenieria
Agronoma, Fitotecnista, Ingeneria Agroném ca Zootecnista, Ingenieria en
Desarroll o  Agropecuari o, Medicina  Veterinaria, 0O carreras afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o seminarios en principios de jefatura y practicas de gesti on.
Cursos o sem nari os de preparaci 6n de infornes técnicos.

Cursos o semnarios sobre el sector agropecuario.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Politicas publicas del sector agropecuario.
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AGROPECUARI OS

Técnicas de planificacioén, programaciéon , evaluacién y control de
activi dades.

Organi zaci 6n del sector agropecuario y del sector publico.
Técni cas de manej o de persona
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar y elaborar infornes técnicos.

Habi |l i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Capaci dad de analisis y sintesis.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer Certificado de |donei dad expedido por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CTNA).

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 28 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go | nstitucional: | MIGL0604 | Codi go General : | MIGL0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVI Cl OS5 GENERALES

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relacinados con la distribucion de la correspondencia,
| i mpi eza de instal aci ones y equipos, y la atencion del consunp de conbustible
del equi po rodant e de I a I nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Verificar el consunb de conbustible del equipo rodante de la Institucién, segun
I i neanm entos general es e instrucciones reci bidas.

Coordinar la linpieza de las instalaciones, equipos, instrumentos y otros
accesorios de la Institucion.

Distribuir el material y equipo de |inpieza.

Asignar la distribucidn de Ia correspondencia y otros objetos que envia y recibe
la I nstituciédn.

El aborar propuesta de nejoramento de |os métodos y procesos de trabajo que se
utilizan en el puesto que ocupa.

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

Programar | os requeriniento de uso de recursos naterial es asi gnados al puesto que
ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar personalnmente las actividades y tareas propias y del
personal bajo su supérvision directa y eventual nente, |as de aquellas bajo su
supervi si én i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente, y a
través de éste, si el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y, de manera informal y/o eventual, |as tareas
de otros

REQUI SI TGS M NI MOS
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GENERALES
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral previa en |abores de servicios
general es de apoyo administrativo, conp profesional universitario.

Dos (2) afios de experiencia |aboral previa en |la coordinaci6n y supervision
de |abores de servicios generales de apoyo administrativo, a nivel de
jefatura de secciones o uni dades nenores.

Un (1) afo de experiencia |laboral previa en la direccion, coordinacion y
supervisién de |abores de servicios generales de apoyo administrativo, a
ni vel de jefatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Adm nistraci 6n Publica, o carreras
af i nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnarios en principios de jefatura y teorias y practicas de
gesti on.

Cursos o semnarios internedios en |ogistica institucional
Cursos o semniarios de rel aci ones humanas

Oros cursos y semnarios sobre organi zaci 6n de operaciones de servicios
gener al es.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Técni cas de manej o de personal

Técnicas de planificacién y progranaci 6n de actividades de prestaci 6n de
servici os general es.

Técnicas de control de actividades de prestaci 6n de servici os general es.

Principios y practicas relacionadas con la labor de distribuciodn de
correspondenci a.

Organi zaci6n y procedimentos de la institucién en la prestacion de |os
servci os general es.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el aborar informes técnicos

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.
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GENERALES
Capaci dad de analisis y sintesis.

OTROS REQUI SI TGS

Ni nguno

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 28 afos
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0135 | Codi go General : | PRBZ0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUPERVI SI ON DE EXTENSI ON ACUI COLA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de <coordinacion y evaluacién de las actividades de
capacitaci 6n y desarroll o de programas y proyectos acuicol as.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades relacionadas con la
reproducci 6n, cria y cultivo de especies acuicol as.

Real i zar giras de inspecci én a fincas de productores acuicolas para verificar el
avance en |l a construcci 6n de | os estanques.

Det ectar | as necesi dades de capacitaci 6n que requieran | os funcionarios, técnicos
y productores en materia de extensidn acuicol a.

Brindar orientaci6n en materia acuicola a organi snos internacional es, organi snos
no gubernanent al es, productores y publico en general

Coordi nar |los eventos de capacitaci 6n que se realizan sobre extension acuicola
con | os coordinadores acuicolas regionales, ONGs y con instituciones publicas
i nteresadas en el desarrollo de la actividad.

Di vul gar el desarrollo de | os programas acuicolas a través de ferias, congresos,
exposi ci ones y otros.

Coordi nar | os trabajos topograficos para el disefio de infraestructura acuicol a.

Col aborar con | a confecci 6n de nanual es, guias y denas sobre reproducci én, cria y
cul tivos de especies acuicol as.

Programar |os requerimentos de usos de recursos naterial es asignados al puesto
que ocupa

Definir |los contenidos funcionales de |os puestos de trabajo bajo su supervision
directa y clasificarlos ocupaci onal nente.

otener, interpretar y procesar infornacion relativa a las actividades de
depart anent o, segun procedi ni entos vigentes

Coordinar y orientar a través de |as coordinaciones regionales a | os acuicultores
para que adopten y apliquen tecnol ogi as apropi adas con | os procesos productivos.

Ej ercer supervision técnica y dar seguimento a la labor de pronocién vy
asi stencia que conpl en | os extensioni stas acuicolas con |as Direcciones
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EXTENSI ON ACUI COLA

Regi onal es.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervisioéon directa y eventualnente las de aquellas bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnob, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral conp profesional en el desarrollo de
activi dades, progranmas y proyectos acuicol a.

Dos (2) afios de experiencia laboral en la coordinaci6n y supervision de
activi dades, programas y proyectos acuicola, a nivel de jefatura de
secci ones 0 uni dades nenor es.

Un (1) afio de experiencia laboral en la direccién, coordinacidén vy
supervisién de actividades, programas y proyectos acuicola, a nivel de
j efatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura de |Ingenieria en Agrononia o
Li cenciatura en Biologia o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem narios de actualizaci 6n en | os si stenmns de extensi 6n

Cursos o0 senminarios de principios de jefatura, teoria y practicas de
gesti on.

Cursos o semnari os de preparaci 6n de infornes técnicos.
Cursos o sem nari os de el aboraci 6n de ayudas audi ovi sual es.
Cursos o sem nari os sobre nmetodol ogia de | a ensefianza.

O ros cursos o sem narios sobre el sector agropecuari o.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técnicas en el desarrollo activi dades acui col as.
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EXTENSI ON ACUI COLA

Normas y reglanentos que rigen |a nateria.
Programaci 6n y control de activi dades.
Técni cas de nmanej o de personal

Organi zaci 6n del sector publico.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico Nacional de
Agricultura (CTNA).

ASPECTCS CUANTI TATI VOGS
Edad: 30 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cbdi go I nstitucional: | PRRS0242 | Codi go General : | PRBZ0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE TRAM TE | MPORTACI ON/ EXPORTACI ON

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordinaci 6n, eval uaci6n, registro y control del proceso
de tramite de inportaci 6n y exportaci 6n de productos agropecuari os.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar con las diferentes uni dades adnministrativas |lo relacionado con la
el aboracién y tranmitaci 6n de las licencias de inportacién y exportaci én

Cunmplir y hacer cunplir las normas regl amentaci ones y procedi ni entos que regul en
la inportaci én y exportaci 6n de ani nal es, vegetal es, productos y subproduct os.

Brindar seguimento y control al desarrollo de los programas y actividades
técnicas y adm nistrativas bajo su responsabilidad.

Evaluar y analizar infornmacio6n, datos y demds docunentos sobre el proceso de
i mportaci 6n y exportaci 6n de bi enes agropecuari os.

El aborar, verificar y adecuar |os necanisnmos de registros y control sanitario de
| as i nportaci ones y exportaciones.

Brindar infornacién y asistencia técnica a funcionarios de diferentes niveles
conmerciantes y publico en general sobre la inmportacién y exportaci 6n de bienes
agr opecuari os.

El aborar y revisar infornes y docunentos en materia de inportaciéon y exportacién
de productos agropecuari os.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de nmétodos y procesos de trabajo que se
utilizan en la unidad o equi pos de trabajo bajo su responsabilidad.

Programar | os requerinmentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentenente |as actividades y tareas propias de
personal baj o su supervisioén directa.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personalnente, las tareas prevista en el puesto y aquellas afines al
nm sno, segun sea necesari o.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O JEFE DE DEPARTAMENTO DE TRAM TE
| MPORTACI ON/ EXPORTACI ON

Control ar y evaluar, el desenpefio, el avance de |as actividades y el | ogro de
| os resul tados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa
a su car go.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral en actividades de gesti6on de
i mportaci 6n 'y exportaci én de productos agropecuarios, conp profesiona
uni versitario.

Dos (2) afios de experiencia |aboral en |la coordinaci 6n y supervision de
activi dades de gestidon de inportacion y exportacién de productos
agropecuarios, a nivel de jefatura de secciones o unidades menores.

Un (1) afio de experiencia laboral en la direccién, coordinacién vy
supervision de actividades de gestidn de inportacién y exportaci 6n de
product os agropecuarios, a nivel de jefatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario de Licenciatura en |Ingenieria Agrondmca, 0
di sci plinas afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios internmedios en nateria de inportaci 6n y exportaci on de
bi enes agropecuari os.

Cursos o senminarios intermedios en interpretacion y aplicacién de normas y
procedi mentos en materia de inmportaci 6n y exportaci on

Cursos o sem nari os avanzados en estadisticas y técnicas de investigaci6n.

Curos avanzados en principios de jefatura y préacticas de gestién.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y procedimentos en nmateria de inportaci6n y exportaci 6n de bienes
agr opecuari os.

Técni cas de manej o de personal

Técni cas de planificaci6n, programaci é6n y control de activi dades.
Organi zaci 6n y procedimentos de la institucioén

Organi zaci 6n del sector agropecuario inportador y exportador
Organi zaci 6n del sector publico.

CONDI Cl ONES PERSONALES
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O JEFE DE DEPARTAMENTO DE TRAM TE
| MPORTACI ON/ EXPORTACI ON

Capaci dad para tonmar decisiones efectivas y oportunas.

Habi | i dad para analizar y eval uar informaci 6n técnica.

Habi | i dad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con
funci onari os de distintos nivel es.

Habi | i dad para dirigir y supervisar al personal

Capaci dad de analisis y sintesis.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de |donei dad profesional expedido por el Consejo Técnico
Naci onal de Agricultura u organi snb conpetente

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
Edad: 30 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MIVH0204 | Codi go General : | MTVH0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE Y TALLERES

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUVEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordinaci én, supervisién y control de |as activi dades de
reparaci 6n y manteni ni ento del equi po rodante y naqui naria en general
DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar, dirigir y supervisar los trabajos de reparacién y mantenimento
preventivo de vehicul os y equi pos rodante.

Eval uar y hacer reconendaci ones de | 0os costos para |la reparaci 6n y manteni m ento
de vehiculos y maquinarias y el aborar | os presupuestos correspondi entes.

Distribuir y asignar al personal a su cargo |las tareas que deben ejecutarse y el
vehi cul o que conducira.

Col aborar en | os trabajos de reparaci 6n de mayor conpl eji dad.

Supervisar y verificar los trabajos que se realizan en el taller a fin de
garantizar el cunplinmento y calidad de |as reparaci ones que se realizan

Tormar |as nedidas necesarias para enfrentar situaciones en casos de incendio,
accidentes y otras.

Supervi sar, controlar y vigilar el uso de materiales y herram entas utilizadas en
I a ejecuci 6n de | os trabaj os que se realizan.

Definir |as necesi dades de capacitaci 6n requeridas para el nejoraniento de |as
funci ones, desarrollo y evaluacidon de resultados del personal que |abora
di rectanente a su car go.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determi nar y proponer |as acciones
y medi das que correspondan en caso necesari o.

Definir necesi dades de nantenimento de instrumentos, equipos y otros el enentos
en el departanento, segun procedimentos y criterios técnicos de |la especialidad
y control ar su ej ecuci on.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar permanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellas bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de este, si es el caso a otro personal indirectanente.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O JEFE DE DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE Y

TALLERES
Ej ecutar, personalnente, |os indelegables previstas en el puesto y aquellas
afines al msno, segln sea necesari o.
Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia laboral en la ejecucién de actividades de

reparaci 6n y nmanteni m ento de equipos rodantes y mmqui naria en general cono
pr of esi onal uni versitario.

Dos (2) afios de experiencia laboral en la coordinacion y supervision de
actividades de reparacion y nmanteninmento de equipos rodantes y de
maqui naria en general a nivel de jefatura de secciones o uni dades menores.

Un (1) afio de experiencia laboral en la direccién, coordinacién vy
supervision de las actividades de reparacion y nantenimento de equipos
rodant es y de nmaqui nari a en gener al a ni vel de jefatura

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Admnistracién, Licenciatura en
Mecani ca I ndustrial, Tecnologia Industrial o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnarios en Planificacién y O gani zaci 6n del trabajo.
Cursos o sem narios de Prevenci 6n y Manteni m ento del equi po rodante.
Cursos o sem nari os de supervisién de personal

Cursos o seninarios de necani ca autonotri z.

Qros cursos y senminarios de mantenimento de vehiculos y prestaci 6n de
servi ci os de transporte.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y reglamentos y procedi mentos que regul an | as sefial es de transito.
Mant eni mi ento preventivo del equi po rodante.

Précticas de necéanica y de piezas de vehicul os.

Técni cas de planificacion y progranmaci 6n de trabajo.

Organi zaci 6n adninistrativa de la institucioén

CONDI Cl ONES PERSONALES
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TALLERES
Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para gestion y toma de deci si ones.

Habi | i dad para redactar informes técnicos.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para establ ecer y mantener rel aci ones interpersonal es.

OTROS REQUI SI TGS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS

FECHA: 28-12-07 (DI GECA) PAG NAS: 534 DE 995



DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0420 | Codi go General : | PRBV0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO ESCOLAR | NSTI TUTO NACI ONAL DE AGRI CULTURA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de direcci én, coordinaci én y supervision de |as activi dades
técnicas, docentes y admnistrativas que se desarrollan en el Instituto
Naci onal de Agricultura

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Participar en la programacién de las actividades técnicas, docentes vy
adm ni strativas del col egio.

Dirigir, coordinar y evaluar ejecucién de las tareas técnicas, docentes vy
adm nistrativas que se realicen en el Colegio, segun los lineanientos que le
formule el superior innediato.

Asignar, coordinar y supervisar el trabajo que realicen el personal técnico
docente y de apoyo sefial ando |l os |ineam entos y técnicas a seguir.

Real i zar estudios de |as necesidades socioecondm cas, financieras, docentes y
otras relacionadas con las funciones del Colegio y presentar alternativas de
sol uci 6n al jefe i nmedi at o.

Definir los objetivos y netas de |os planes, programas y proyectos que se dan en
el Col egi o.

Gestionar |a consecuci 6n de | os recursos econéni cos, humanos, material es, equi pos
y otros necesarios para el funcionaniento del Col egio.

Participar en la programacién y ejecucion de actividades recreativas que se
desarrollan en el Col egio.

Pronover y conducir reuniones con el personal técnico docente, padres de fanilia
y funcionarios del Colegio para evaluar y resolver asuntos rel acionados con el
desarroll o de | os programas de trabajo.

Vigilar el cumplimento de las normas, reglanmentos y nedidas disciplinarias
est abl eci das.

Brindar infornaci6n, atender consultas y orientar al personal a su cargo,
funcionarios y padres de famlia y publico en general, en nateria de su
conpet enci a.

Superivisar |la ejecucion de |os programas docentes que realizan |os profesores a
través de | os departanentos académ cos
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O JEFE DE DEPARTAMENTO ESCOLAR | NSTI TUTO

NACI ONAL DE AGRI CULTURA

El aborar y revisar informes técnicos y administrativos y asi conp otras que
contienen datos sobre | as activi dades que se desarrolla en el Col egio.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnente, las tareas de aquellos bajo su
supervi si 6n i ndi recta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente, y a
través de éste, si es el caso, a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnob, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de |las actividades, el logro de |os
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia l|aboral en actividades de docencia y/o
ext ensi 6n agropecuaria, conp profesional universitario.

Dos (2) afios de experiencia laboral en la coordinaci én y supervisioén de
activi dades de docencia y/o extensi6on agropecuaria, a nivel de jefatura de

secci ones o] uni dades nmenor es.
Un (1) afio de experiencia laboral en la direccio6n, coordinacién vy
supervi sién de actividades de docencia y/o extensi 6n agropecuaria, a nivel
de jefatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Ingenieria en Agronoma , o
di sci plinas afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos avanzados en principios de jefatura y préacticas de gesti on.
Cursos internedi os en netodologia y practicas de docencia

Cursos internedi os sobre extensi 6n agropecuari a.

Cursos intermedios en planificaci6n y programaci 6n curricul ar

Oros cursos y semnarios sobre politicas y programas de desarrollo
agr opecuari o.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y regl ament aci ones que rigen | a docenci a agropecuari a.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O JEFE DE DEPARTAMENTO ESCOLAR | NSTI TUTO

NACI ONAL DE AGRI CULTURA

Técni cas de nmanej o de personal

Pl ani fi caci 6n y eval uaci 6n curricul ar.

Organi zaci 6n y funcionam ento de un centro de ensefianza agropecuari o.
Técni cas de planificaci6n, programaci én y control de activi dades.
Organi zaci 6n del sector agropecuario

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habilidad para coordinar y progranmasr actividades técnicas, docentes vy
admi ni strativas.

Habi | i dad para | as rel aci ones interpersonal es

Habi | i dad para | a conunicaci 6on oral y escrita

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer indonei dad profesional

ASPECTCOS CUANTI TATI VOS
Edad: 30 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0349 | Codi go General : | PRBV0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO EXTENSI ON Y DESARROLLO COMUNI TARI O

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de el aboraci 6n y ejecuci 6n de programas de capacitaci é6n en
extensi on y desarrollo comunitario.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Participar en |la el aboraci6n de |os planes de estudio actualizado en extensioén y
practicas conunitarias de | os estudi antes.

Coordinar dirigir y organizar talleres y otros eventos de capacitaci 6n que se
realizan dentro del instituto.

Coordinar la elaboracién de herramentas educativas y de material didactico,
ayudar audiovisuales y el manejo de equipo e instrunmentos didacticos que se
utilizan en | os eventos de capacitaci 6n

Bri ndar apoyo a otras direcciones e instituciones del sector agropecuario en la
pl ani ficaci 6n y eval uaci 6n de | os eventos de capacitaci 6n que se progranan.

Capacitar a técnicos del mnisterioy de otras instituciones sobre |a inplenmentos
de nuevas técnicas y netodologias aplicables a la extensién y desarrollo
conuni tari o.

Definir |as necesi dades de capacitaci 6n requeridas para el nejoraniento de |as
funci ones, desarrollo y evaluacidon de resultados del personal que |abora
di rectanente a su car go.

Control ar el desarrollo de actividades del departanmento bajo su responsabilidad y
el estado de equipos y materiales enpleados en la msma e informar a quien
corresponda segun instrucciones, procedi mentos vigentes y criterio propio.

btener, interpretar y procesar informacién relativa a |las actividades de
departanent o, segun procedi m entos vi gentes

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventualnmente, las de aquellas bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstos en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.
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Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el Ilogro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia laboral en la ejecucio6n de programas de
capacitacion en extensién y desarrollo conunitario, cono profesional
uni versitario.

Dos (2) afios de experiencia |aboral en la coordinaci6on y supervision de
progranmas de capacitaci 6n en extensién y desarrollo conunitario, a nivel de
jefatura de secciones o uni dades nenores.

Un (1) afio de experiencia laboral en la direcciéon y coordinacién vy
supervision de progranas de capacitacién en extensi6n y desarrollo
conuni tari o, a ni vel de jefatura

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de I ngenieria Agricol a, I ngeni ero Agr 6nono
Fitotecnista, Ingeniero Agrénono en Desarroll o Agropecuario, o0 carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem narios sobre netodol ogi a de extensi 6n agropecuari a.
Cursos o sem nari os sobre nétodos y técnicas para |a capacitacion

Cursos o0 semnarios sobre principios de jefatura, teoria, y practicas de
gesti on.

Cursos o semnari os de preparaci 6n de infornes técnicos.
Cursos o semnari os de el aboraci 6n de ayudas audi ovi sual es.
Cursos o sem nari os sobre metodol ogia de | a ensefianza.

Qros cursos o sem narios sobre el sector agropecuari o.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Met odos y técnicas de adm nistraci 6n aplicable en desarrollo conunitario.
Programaci 6n, planificaci én y eval uaci 6n de proyectos.

El abor aci 6n de pl anes de estudi os.

Técni cas de manej o de personal

Li derazgo parti ci pativo.
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DESARROLLO COMUNI TARI O

Normas y regl anent aci ones que rigen |a nateria.

Or gani zaci 6n del sector publico.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad

Habi | i dad

Habi | i dad

Habi | i dad

Habi | i dad

Capaci dad

Capaci dad

para organi zar talleres de capacitacion

para mant ener rel aciones interpersonal es.

en el manejo de uso de equi po e instrunentos didacticos.

para | a conuni caci 6n oral y escrita.

para | a conducci 6n de personal

de analisis y sintesis.

para | a tona de deci siones.

OTROS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el consejo Técnico Naciona
Agricultura (CTNA).

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0239 | Codi go General : | PRBU0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO JURI DI CO DE REFORVA AGRARI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de coordinacion, elaboracion y revisién de |os asuntos
| egal es que se tranitan en Reforma Agrari a.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

El aborar y revisar resoluciones y demas docunentaci ones |egal es sobre procesos
adm ni strativos agrari os.

Anal i zar docunentos |egales y fonular reconendaciones en nateria de Reforna
Agrari a.

Coordinar a nivel institucional el procedimento a seguir en |la sustentaci 6n de
| os conflictos agrarios.

Revi sar y aval ar | os expedientes de conflictos y litigios de tierra.

Representar a la Direccion Nacional de Reforna Agraria en |os procesos, ya sea
cono demant ante o dermandado

Brindar orientaci 6n a funcionarios, productores y publico en general en materia
de reforma agraria y derecho agrario.

Estimar |as necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el
funci onam ento de |la unidad bajo su responsabilidad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos nmaterial es asignados al puesto
que ocupa

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determi nar y proponer |as acciones
y medi das que correspondan en caso necesari o.

Definir |los contenidos funcionales de |os puestos de trabajo bajo su supervision
directa y clasificarlos ocupaci onal nente.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar permanentenmente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, las de aquellas bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personal nente, |as tareas indel egables previstas en el puesto y
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AGRARI A
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de l|las actividades, el logro de
resultados y el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral comp profesional en asuntos legales y
juridicos que se tramtan en reforma agrari a.

Dos (2) afios de experiencia laboral en la coordinacion y supervision de
asuntos legales y juridicos que se tramtan en reforma agraria, a nivel de
jefatura de secciones o uni dades nenores.

Un (1) afio de experiencia laboral en la direccién, coordinacién vy
supervision de asuntos legales y juridicos que se tramtan en refornma
agrari a, a ni vel de j efatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario a nivel de Licenciatura en Derecho y GCiencias
Pol iticas.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o0 sem narios internedios de actualizaci 6n del O denaniento Juridico
Panamefo.

Cursos o semnarios internedi os sobre Derecho Agrario pananefio.
Cursos avanzados en principios de jefatura y practicas de gesti o6n.

Qros cursos y semnarios sobre normas y procedi mi entos de Reforma Agraria
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Manej o de | eyes, c6di gos y demas di sposiciones | egal es.

Procedi mi entos de manejo de documentos y expedientes legales en materia de
Ref orma Agrari a.

Técni cas en nanej o de personal

Técni cas de planificacion, programaci 6n y control de activi dades.
Organi zaci 6n y procedi mentos de la institucién

Organi zaci 6n del sector publico.

Procesos adm nistrativos agrarios
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AGRARI A
Derecho Agrario y Reforna Agraria.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para coordi nar y supervisar el trabajo de personal

Habilidad para analizar y plantear soluciones efectivas a situaciones
| egal es.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, oralmente y por
escrito.

Habi | i dad para establ ecer rel aciones efectivas de trabajo, con funcionarios
y publico en general

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nanejo de confli ctos.

Capaci dad para tomar deci siones.

Capaci dad de analisis y sintesis
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de |donei dad expedi da por |la Corte Suprema de Justici a.

ASPECTGS CUANTI TATI VOS
Edad: 26 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0337 | Codi go General : | PRBV0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO PECUARI O

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUVEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordinaci 6n, supervision y evaluaci 6n del desarrollo y
ej ecuci 6n de programas y proyectos de producci é6n pecuari a.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar, supervisar y evaluar el desarrollo y ejecucién de |os programas vy
proyect os de producci 6n pecuarios que se realizan en el instituto.

Supervisar y evaluar el desarrollo de las practicas docentes que realizan |os
estudi antes del instituto en proyectos de producci én pecuari o.

Coordinar a nivel institucional |o relacionado con el desarrollo de proyectos
pecuari os.

Dirigir y coordinar los estudios e investigaciones que genera tecnologia y
transferencia de conocimentos y que puedan ser transferidos a técnicos vy
est udi ant es.

Capaci tar a productores y funcionarios en el desarrollo de tecnol ogias pecuari as.

Dirigir y coordinar el desarrollo las actividades técnicas que se desarrollan
dentro de la finca de producci én.

Definir necesi dades de nantenimento de instrumentos, equipos y otros el enmentos
enpl eados en el departamento, segun procedimentos y criterios técnicos de la
especi al i dad y control ar su ej ecuci on.

htener, interpretar y procesar infornaciones relativas a las actividades de
departanent o, segun procedi m entos vi gentes

Estimar |as necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el
funci onam ento de |la unidad bajo su responsabilidad.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, las de aquellos bajo su supervisién
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personal nente, las tareas indel egables prevista en el puesto y aquellas
afines al msno, segln sea necesari o.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O JEFE DE DEPARTAMENTO PECUARI O

Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el Ilogro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia laboral en la ejecucidén de programas Yy
proyect os de producci 6n pecuaria, conop profesional

Dos (2) afios de experiencia l|laboral en la coordinacién y supervision de
programas y proyectos de producciodn pecuaria, a nivel de jefatura de
secci ones 0 uni dades nmenor es.

Un (1) afio de experiencia laboral en la direccién, coordinacién vy
supervi si 6n de programas y proyectos pecuarios, a nivel de jefatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Medicina Veterinaria o Ingeniero agronono
Zootecni sta o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios en fornul aci 6n y eval uaci 6n de proyectos de inversion
Cursos o semnari os de programas conputaci onal es.

Cursos o sem nari os de actualizaci 6n en producci 6n agropecuari a.

Cursos sobre principios de jefatura y practicas de gesti 6n.

Qros cursos y sem narios sobre progranas pecuari os.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas y practicas pecuari as.

Técni cas y metodol ogi a del proceso ensefianza - aprendi zaj e.
Técni cas de manej o de personal

Técnicas para | a adm nistraci 6n de enpresas agropecuari as.
Organi zaci 6n y procedi mentos de la institucioén

Organi zaci 6n del sector agropecuario y del sector publico.
Politicas publicas del sector agropecuario.

CONDI CI ONES PERSONALES
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O JEFE DE DEPARTAMENTO PECUARI O

Habi | i dad para mantener relaciones efectivas de trabajo con funcionarios,
estudi antes y publico en general

Capaci dad para evaluar el desarroll o de proyectos y progranmas pecuari 0s.

Capaci dad para efectuar estudi os e investigaci ones de tecnol ogi a avanzada.

Habi l i dad en el uso de instrunentos y equi pos de | a especialidad.

Habi | i dad para capacitar a productores y funcionari os.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad profesional, expedido por el consejo
técni co nacional de agricultura o el consejo nacional de sal ud.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0321 | Codi go General : | PRBV0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE DEPARTAMENTO PRODUCCI ON AGRI COLA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordinaci én, supervisién y evaluaci én de | os progranas y
proyect os de producci 6n agricola que se desarrollan en el instituto.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar y supervisar la formulaci 6n ejecuci 6n y eval uaci é6n de | os proyectos de
producci 6n agricola que se desarrollan dentro del instituto.

Supervisar y evaluar el desarrollo de las practicas docentes que realizan |os
estudi antes del instituto en proyectos de producci én agricol a.

Real i zar estudios e investigaciones sobre produccién agricola que generen
tecnologia y transferencia de conocimentos tanto a funcionarios conb a
educador es.

Capacitar a productores y funcionarios en el desarrollo de tecnologias
agr opecuari as.

Coordinar el desarrollo de las actividades adm nistrativas y técnicas que se
desarrollan dentro de la finca de producci 6n

Controlar el desarrollo de actividades del departanento bajo su responsabilidad y
el estado de equipos y materiales enpleados en la misnma e informar a quien
corresponda segln instrucciones, procedimentos vigentes y <criterio propio

Definir necesi dades de mantenim ento, equipos y otros el enmentos enpleados en el
departanento, segun procedinmentos y criterios técnicos de la especialidad y
control ar su ejecuci on.

Evacuar consultas en temas relativos al departanento, a personal de Ila
institucién y terceros si corresponde, segun procedimentos establecidos vy
criterio propio en caso necesari o.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellas bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de este, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O JEFE DE DEPARTAMENTO PRODUCCI ON AGRI COLA

Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el Ilogro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia laboral en la ejecucidén de programas Yy
proyect os de producci 6n agricola, conp profesional universitario.

Dos (2) afios de experiencia laboral en la coordinacion y supervision de
programas y proyectos de produccion agricola, a nivel de jefatura de
secci ones 0 uni dades nmenor es.

Un (1) afio de experiencia laboral en la direccién, coordinacién vy
supervision de programas y proyectos de produccién agricola, a nivel de
j efatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario de Licenciatura en |Ingenieria Agricola, Ingeniero
Agr 6nonmp Fitotecnista, |ngeniero Agrénono, o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios de fornul aci 6n y eval uaci 6n de proyectos de inversion
Cursos o sem nari os sobre programas conput aci onal es.

Cursos o sem narios de actualizaci én en materia de producci 6n agropecuari a.
Cursos o semnarios sobre principios de jefatura y practicas de gesti 6n.

Cursos o seminarios sobre netodologia y practicas docentes y de
transferencia de tecnol ogi as.

Cursos o sem narios sobre analisis de indices productivos y rendim ento.
Cursos o sem nari os sobre adm nistraci 6n agropecuari a.

O ros cursos 0 sem narios sobre proyectos agricol as.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técnicas y practicas agricol as.

Met odol ogia y técnicas para | a ensefianza.

Técni cas de manej o de personal

Técni cas para adm ni straci 6n de enpresas agropecuari as.

Organi zaci 6n y procedi mientos de la institucién
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Organi zaci 6n del sector agropecuario y del sector publico.
Politicas publicas del sector agropecuario.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para nantener relaciones efectivas de trabajo con funcionarios,
estudi antes y publico en general

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi | i dad para analizar y elaborar infornes técnicas.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para capacitar e instruir a productores.

Capaci dad de analisis y sintesis.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad expedi do por el consejo técnico nacional de
agricultura (CTNA).

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0310 | Codi go General : | PRBZ0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE ESTACI ONES ACUI COLAS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de planificacion, programacion y direcci6n de los cultivos
de | as estaci ones acuicol as.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

El aborar, conjuntanente con su personal técnico, el plan de trabajo y e
presupuesto y | o sonete a consideraci 6n del jefe superior innediato.

Dar seguiniento y evaluacién al plan de trabajo aprobado por la autoridad
superi or.

El aborar los anteproyectos de investigacién acuicola, identificando |as
necesi dades del sector productivo y |las reconendaciones para su ejecucién, |as
cual es son |levadas a consulta de la unidad del Departanmento de Investigacion y
Desarrol | o.

Di sefiar los proyectos de investigacién y coordinar |las acciones técnicas
adm nitrativas para su ejecuci 6n y eval uaci én

El aborar el cronograma de trabaj o asignando responsabilidades a |os técnicos, de
acuerdo a la tematica de la investigacion

Participar en congresos, sinposios y eventos cientificos, vinculados con |a
activi dad acuicol a.

Confeccionar el consolidado de los informes nensuales de I|as estaciones
acuicol as, enviandola a la Oicina de Progranmaci 6n para sus fines pertinentes.

El aborar estinaci ones de requeriniento de recursos nateriales y hunmanos para el
funci onam ento de |la unidad bajo su responsabilidad.

Control ar | a disponibidad y estado de | os recursos de | os equi pos de trabajo bajo
su coordi naci 6n.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar pernmanentenente |as actividades propias y del personal
bajo su supervisién directa y eventual enente, |as de aquellas bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a
través éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente las tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msno, segln sea necesari o.
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M NI STERI O DE DESARROLLO AGROPECUARI O JEFE DE ESTACI ONES ACUI COLAS

Control ar y evaluar el desenpefio, el avance de |las actividades y el logro de |os
resultados y el uso de los recursos y el presupuesto de |la unidad organizativa a

su car go.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia |aboral conmo profesional
cultivo de especi es acuicol as.

| as activi dades de

Dos (2) afios de experiencia |laboral en la coordinacion y supervision de
actividades de cultivos de especies acuicolas, a nivel de jefatura de

secci ones 0 uni dades

nmenor es.

Un (1) afio de experiencia | aboral en la direccio6n, coordinacién vy
supervision de actividades de cultivos de especies acuicolas, a nivel de

j efatura.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Adm nistracion, I ngenieria
Industrial, Licenciatura en Arquitectura o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios en el aboraci 6n de i nfornes técnicos.

Cursos o seminari os