
OFICIAL CIVIL III 

I BEQUISITO_Q_ m~ :SIJUCACION Y EXPERIJJWIA 
- EducaciLn Media Completao 
- Curs'? dB Ingrcs;) al Hegistro c::.vil e Identificación. 
- Se requiere experiencia en cargos previos. 

II CLASES DE TRABAJO Y SUS CAR.~dTERlSTlCAd 

237-10 

- Actuar ~3'"omo ministro de fe, dentro-Cie une.. oircanscripci6n, cuy,.) 
nÚL'lero de habitan tes n•; exced.e norm<::lnnnte ele 10.000, dispon:~cn 
do y/o rcalizand0 el registre de hechos que uonstituyen o r:odi:: 
fic...an el e;~t<~do ciYil de .rerBonas ~- ctros r.~ilteced.entes p2.ra 
otorg~r document~s relacion~dos con la identificación, realizan 
do laboies tnles come: -
- Inscribir nacimientos, ~a~rimonios y defunciones. 
- Otorga:;_" ~Jertificado.s t. cop:.ns de latJ inscripciones asentadas 

en los registros u otros do::miüentos~ 
- Participur en act0s notariul~s. 
CuiT'p::..ir las forr:w1.idadeo 1 • cxic;0.":ci&s y ·.:~oler:midades reque.pidas 
en los actcs celebrados. 
Yelar por la corr~cta aplicao~6n ie disp0Eiciones de las leyes, 
reglamentes y norm2.s que a.fecté:.n a} SerYicLl. 
Dispc-ner la preparaci6n y/o prt;;p;:;.~;::cr informe~:: y estadísticas. 

- At8nde:." al públicc. 
Presidir las Juntas Inscriptoras Electorales y eventualmente, 
~ntegrar lhs Juntas Electorales De~art~mantales. 

- Gu~rdar reserva de informaciones que conoce a través de su t~a­
bajo y q_ue pueden pr:'vocur probL~w::_u p<JrF;owües e bociales. 

- En las oficinr.~.:; de R,-:;gis tr;:, Civil fu.üonacL ... ', torrv:~r impresi:nes 
digi t r~J.c. s, otorgar e :~dult'-s de i 5.entidad y COF¡p; .r<:;,:;_• tarjetas se­
gán las impresiones dactilosc6vicas estampadas pura identificar 
a per;:;onHs. 
Responder por el inver~tario y ar;hivo de la oficina. 

- c~idar de la correccion de los ac~os en que inter~iene, en l~s 
que faltas pueden provocar problemes en l~ constitución legal 
de ln familia, invalidez de netos no~ariales o ejecuci6n de :o.~c­
tos ilícitos. 
Aplicar norm:.:.ts genor<les, reglamentos, políticaf~ y leyes. 
Recibir instrucciones gen~r2les, ocasionalmente. 
Ser controlado en los result2dos. 

- Supervisar eventualmente a un oficial. 

III ES:PUERZO Y CONDICIONES DE Tl~ABAJO 
- TrabE1jar ocasionalmente jürnad-as S\l.periores a la normal y en ho­

ras anormales. 

. .. 



OFICIAL CIVIL II 

1 REQUISITOS D:E EDUCACION Y 1~XPEHI1<;1TCIA 
Educ&ción Media Completa. 

- Curse de Ingreso al Registro Ci~il e Identificación. 
- Se requiere experiencia en cargos previos. 

II CLASES DE ~rJ.ABAJO Y 3US CJ\RACTEHISTICAS 

237-20 

- Dirigir y contrrüa!' ·las- actividades de una oficina de Registr.~~ 
Civil e Identificación, dentro de una clrcu:r:~;;cripción, cuyo nCi.·­
merc de habitantes no excede normalmente dej(..•.COO~ 
Actt;.ar como ministre de fe, disponien<ia y/ o realiz;::¡,nd.) el regi.~ 
tro de hE~chos que c.::nsti tuyen o modifican el e:::Jtado ci Y:!.l de 
persona3 y otros antecedentes ¡;.ara otclJ;gar documentes relacion§: 
dos JOn identificación, realizando labores tales como: 

Inscribir nacimientos, matrimonios y ·defunciones. 
- 0torgar c~rtiiicados o copias de las inscripciones asentadas 

en los registros y otros documentos. 
- Participar en actos notari~les. 

- Cumpiir las fcrrn~:üidadefJ, exigencü~s y sole.rr..nid:-tdes requeridas 
en los actos celebrados. 

- Velar por la correcta aplicaci¿n de diap~aic1ones de las leyesj 
reglamentos y normas que afectan al Servicio. 

- Disponer la preparación y/o prepcrar informeH y estadisticas. 
- Atender al p~blico. 
- :Presidir las c..Tuntas Inscriptorc:~s Elect.o:::.~c:~l es y, :=ventualmente, 

integrar las Juntas Electorales Departamentales. 
- Guardar res~rva de in;crmaciones que conoce a través de su tra­

bajo y que pueden provocar problema~ perHonales o sociales. 
- Eventualmente toma:- imprecimws digi ta2..es, otorga-r cédv.las de 

identidad y compare.r tarjets..s según ls.s impref.Jiones dactilosc:"pi 
cas estampadas para identificar a per8onas~ 

- Responder por el inventario y archivo de la Oficina. 
Cuidar de la correccion de los actos en que interviene, en los 
que faltas pueden provocar problemas en 1~ constituci6n legal de 
la famili.s., invalidez de actos notariales o ejecución de actos 
ilícitos. 

- AplicLr norm&s generales 7 reglc.,.mentos, político. y leyer~. 
Recibir instrucciones generale~, ocasionalmente. 
Ser control~do en les resultados. 
Supervisar directamente; a un número de per.Jon8.s que normalmente 
no sobrepasa de 5 Oficiale~~ 

TII ESFUERZO Y CONDICIONES DL THABAJO 
Trábajar ocasionalmerrte-J(')-rnádEw superiores a la normal y en he 
ras anormales. 



OOICIAL CIVIL I 

I REC,JJISITOS T}S EDUCI.CION Y 'ZXPYru!ilNCii .. 
- T::r:'lucs~ión He0ia. Completél~ 
- Curso de in¿c-;reso al Re¡;:i_stro Civil e Identificación. 
- Se roquiet·e experiencia f''ln cargos previos. , 

II CLJ.S~ D1 TH:.Bi .. J O Y SUS CJ,PJ .. GT':RIS'l'IG'l.S 

237-30 

- Dirigir y controlar lé.1s actividades de t.ma oficina deJ. ReGistro Civil e Idcmti­
ficaci6n rlentro de una circunsaripcj_Jn cuyo nú-:tero de habitantes excerle nor:nal­
ment.e rl.e 50.000. 
iL~tt.ar corno r.anistro dG fe, r1isponiond'J y/o re~<lizr.mrlo (}1 re<.:istro de hsc.hos 
que cons~i tuyen o mo0.ifican el esta no civil d.;,) IJersonas y otros antecedentes pa 
ra otorgar 0octu1lcn tos r::;lélc:i..or.llrlos con identificación, realizando labores tales 
como: 
- Inscribir nccimentos, .nJ}}trimnios y defunciones. · 

Otorgar certificed·os o copias de les inscripciones e.sentact<:1s en los re¿istros 
Y ot"."OS docwncntos e 

- Participar on actos not<1rirücs. 
Disponer el e Ui'üpliuiento y/ o cumrlir fo.rr:~t:üidailes, exigencias y solemn:.dados re 
queridas en Jos actos C8l€bredosu 
Velar por 1a correctR aplicación de r~i'3:1osicion8s de las leyes, ret;lAmentos y 
normas que afectan é1.l srJrvicio. 

- Propurcionn.r estadísticas e informos que dispone sonr. prc¿aradoso 
Proponer morlificecioncs a sistenas o rutinas arlministrRtivrs. 

- Atenñer Rl público. 
- Presir'tir las Juntos Inscr:.ptores Eloctorslos y, ovcntu;ümentc, integrar las 

Juntas Electorales Doptrtél .. montales, 
- Hacer llevar rc;~istros y 2'0r res ponsaL "!.e r'te ellos. 
- Eventue>lmente otorc;or c~r1ules de idéntidRd y co1.1parar tarjetas sosún las ii"1pre-

siones de.ctilosc6pic<' s cstan~)['des parr irl.mt.if'icar a personas. 
- .b.ctuAr como hrbilitarlo 8n el p<>.go do re:mmeraciones al pcrsonc1 ne Reeistro Ci­

vil e Idc~tific~ción do la provincia. 
- Prec<1L fice..r al pcrJomll ne su rlependencia. 
- Guardar ro;::crvfl de inforrrwcionos que conoce 11 trAv6s rle su trab~jo y que ·pueden 

provocar ;-roblonas personales o eocialns, 
- Cuidar de la corrección dG los Petos Qn c1ue interviene, en los quo faltas ~)ue­

den provocar problelr.ns en la const::.tuci6n le~~rl do la familia, inv[llidcz de ac­
tos notPri<Jles o oj.~,)cuci6P da ;.:.ctos ilícitos. 

- J.plic<' r norrnes ~:,·mor<1los, r0¿:;lP.n1.-....,ntos, politice:· s y leyes. 
Recibir instrucciones t;8n8rAles _. ocn sioneLnen te. 
Ser controlado 'Jn los resultN~os, 

- Su~erviser ctir.::cttmente a un mt~1oro rln pnrsones que norm.~lmente no sobrepasA. 
de 25 ofici~losa 

III F.SFUERZO l..Q.Q]~DICION.fi'..S DE TRJJJf.JO 
- Trabajar oc.:>.sionalmonte jornnctas superio'res a la normal y on horrs enormA1es. 



DL3PECTOR ZONAL DE REGISTRO 
CIVIL E ID:ENTI.r'ICACION 237-40 

I REQUISI.l'OS DE E:DUCACION Y EXP:tRIBNCIA 
- :;;ducaei3n I'-1edia Completa. ·---
- Curso de Ingreso al Registro Civil e Identificaci~n. 
- Se requiere experiencia en oe.r~' os previos. 

TT CLA~_¡_;S DE ThABAJO Y 3US CAHACTEIU;:;.I.'ICAS 
::-Fiscaiízar mediante visitas de inspecci~n, el cumplimiento de 

las d:Lsposiciones legales y reglamentarias que corresponde 
aplicar. en las oficinas de Registro Civil e Identificación en 
una zona que abarca varias ~rovincias, en materias tales como: 
contratos, registros, correupondencia, cuentas, inventaries, 
valores y otras. 

- Practj_car investigaciones, instruir sumari~JS e irdormer de 
anori1wlidadc s encontradas. 

- Instruir al personal de las oficinas sobre la aplicaci6n de 
las disposiciones legales y reglamentarias del Servici0, nor­
mas iopurtidas y aplicaci6n de los tributos en las actuacio -
nes y documentos que se exi.;iendan. 

- Controlar la ~re)araci6n, co~petencia y conducta de los fun­
cionarios de las oficinas, L1fonüando sobre su actuaci6n y 
comportamientn y formulando repares. 
Redactar informes y correspondencia. 

- :Proponer Iüedidas para el Illt) j or desev1vol vimiento de las ofici­
nas ~ infcrn1ar st?bre necesidades de r'lovimientc~ de ·oer::.;onal. 

- Oonoéer la le-gislación, normE~S y procedimientos que afectb.n 
e corresponde aplic·ar al Servi0io. 

- Cuidar de la no di vulgaci¡)n de irregul aridadc s encontradas. 
- Aplicar normas generales. 

Recibir instrucciones generelea, frecuente~ente. 
Ser controlado frecuentew~nte en los resultados. 

III ESFü~HZC Y COHDICIGHES DE TTIABAJ!} 
- Trabajar frecuentemen-fe fÜeradel lugar de residencia habi -

tual. 

1 /1 . 



INSPE'JTOR GE:NER.i\L DE RHGISTRO 237-50 
CIVIL E ID.t};J:I:B1ICJ:..CION 

I REC¿UISITOS DB :HJDUC .. ;.CIOH Y bXP_:~RIL;lWIA 
- Educ'.ci6n Superior Intormedia.-
- Curso d0 Ingr~so ~1 R~gistro Civil e Identific~ción. 
- Se requi . .;ro experienci8. c:n cr;.rgos previos. 

II CLASJ:-;S DE 'riV .. B..~JO Y JUS C1.I--U~CT __ :ELJ'riCLS 
-· Orgcmiz-:r y dirigir lal::.bol-=<1-:.ti:iispector...;s zcm ,J.os, 2nc··.rgadoc 

do fisc,"<lizn.r, mvdin.ntc vi:.i t. ~s de insp._;ccién, el cumplimiento 
de las d:isposiciones log .les y reglnnent:-ric~s que cO:::'L'0'c·}JOnde 
aplica! en l~s Oficinns de Registro Civil e Id~ntificnción dvl 
pais, 0n mnterins talos cono: ~ontr~toA, rGgistros, corresponden 
cic.., CUülltRs, invGntariou, v·~lor·Gs y utr2..u. -
Establecer norm~::.s y procedimientos eh:: insp(~cción y control y fis 
caliza!' las n.ctuncioncs de ins:p;;etor·:;s rr.cdi .. nt;; e~ár:wnes d:; ac ::­
tas. 

- Aclr-:•.r.::.r ln. · inte:r•-pretC:~ción <ftc leyes, nnrnt ~s y pr•Jc edimümtos y 
orientRr a lus inspactoras en su cumplicianto. 

- Rcnliz11r f::Jrm- :.lnente vi.. si tr~s du insp:.:c..ción en e .sos c<üificados. 
- Refrend&r ~oparos formulados nor inspectores sub,llternos. 
- Instruir sumarios e investigr:.ciones i::.d:'llinis trr;.ti vn.s. 

Atondar con~ultus y rasoiver situ~cioncs c0n escasos o sin rnte~ 
cadentes, . 

- Conocer 1a legisl·:~ción, nurw .s y procod.iuicmtos que aí'ect2.n o 
corr;; sponde aplicr;_r rü s~rvicio. 

- RefrendéU' infurmos 7 comunict:.ciones? oorrospondoncü~ y notifi<Ji~­
cion,)s. 

- Cuidar de la no di vu)_ggeión de rmurmn.lidLde s .:;ncon trfldé .s. 
Aplicn.r norme-s gencrrü os, reglr;.acnto s, politicr-,s y ley¡:; FJ. 

Recibir instrucciones gcnar·Qes, oc sionnlmento. 
Ser control.·:.do frecudnterwnte en los r.J.;.Ul tr.do s. 
Supervis:_r direct2.rrwnte a un núr1 ;ro de perbc,nc:~s que norm<.lr:-k~:--lt~:: 
no sobrop1~s2. de 7 Inspectorgs Zon2les y 2 Oficiales. 

III ESFUERZ~ .r_Q_OND~CIONES pE TR..:•BA;JO 
~rob~J&r ocas1onalmante fuors d0l lug~r de rcsidenci~ hQbitual. 



OFICIAIJ DE EST.A DISTICA II 

I REQUISITOS DE EDUCACION Y EXPERIENCIA 
::-:Ectuc-aCTóñlM"e d:iacom p1 e t a. 
- Curso Medio de Estadistica. 
- Se requiere ex,eriencia en cargos previos. 

II CLASES DE TRABAJO Y SUS CARACTER.ISTICAS 

238-10 

- Reunir1.ñfórmaci6n variada de Jarac·¡;er estadistico y evaluar su C.§. 
Iidad de acuerdo a normas establecidae. 

- Cla~ificar, codificar y tabular informaai6n estadística de cartc~ 
ter repetitivo rela~iva a un sector de actividades y área ge~gráfi 
ca cualqui~:;r1., de acuerdo a normas in··;;e:::-nacionalss y/o nacicnales-;­
preparando resúmenes o acumule.c::i:nies periódicas. 
Dir~gir ev13ntualmente a un grupo de ayudantes en estos trabajos. 

-Mantener archivos, controles y regist::--os de carácter complejo y V.§!. 
riado y evaluar su calidad, modificando o agregando registros. 

- Efectuar y comp~obar cálculos ari~m~ticos. 
- Calcular índtces, tasas u otros estadígrafos de carácter repetiti-

vo de acuerdo a información obtenida e instrucciones y elaborar 
cuadros~ gráficos, ~ablas, u otras formas de presentación de resul 
tados estadísticos. 

- Revisar pruebas o borradores de publicaciones de información es+a­
dística de su ámbito. 

- Dactilografiar eventualmente información estadística. 
- Mantener rE:llaciones con funcionarios de otras unidades, y ev:ent11a1, 

mente de otros servicios, para pedir, intercambios y/o controlar 
información y coordinar su elaboración. 
Aplicar normas especificas. 
Recibir instrucciones generales, frecuentemente. 
Ser controlado frecuentemente en los procedimientos y resultados. 

- Mantener reserva sobre infcrmaci6n confidGncial con que trabaja. 
- Supervisar eventualmente en forma. directa a un número de personas 

qu~ normalmente no sobrepasa de 4 Oficiales. 

III ESFUERZO Y CONDICIONES DE TRABAJO 
::-sos"te.ilér frecüen-fe · c'"onceñtracion mental para rcalt :1.ar trabajoe l'e­

petitivos y delicados. 



OFI~Ii..L DS ESr.f.DI3J.'IC¿ .. I 

. I RF.:~UISITOS D:S ,.~DlJí:::¿ .. CION Y "r. •• "X:PI:fU'"::l~CIJ .. 
F.rlucación HfY'~ie. Compiet_a_ .. ___ _ 
Curso Heñ:io d.e :Ssté!distica. 
Se requiere experiencia en c;>.r¿:;os prBvios 

II CLLS~,s D::; Tiu-~-JO Y SUS CJ..?...: .. cT·:;;.LJ . ..;>TICj.S 
Dirit,ir el trnbA.jo rt7un ¡:,;;up-;-c;üe-recolect~, clr>sific<' tabult:' orr'lenA, cnt­
liZF! Y/ o ·presenta iniorf'l.r-ci6n estadistic~ de cunlyuier ~ector ~~ Pctivif..r d y 
área geo¡;rcS.fic?, <.lplic:"nr'lo normr's ru:>ciom!les o intern<>cion~lcs. 
Deteri"'.ind' oocumer;.tos 1 rlt:tos y ci.fré:s que rlcb•-:m utiliz<'rse.- "':}.aborér no:~!n~s d~ 
trebé.'Jo. Controlnr lé> inform~ci6n origin~l jf solicÜ.nr su recti.ficeci6n o am­
pli.:,ció:n.: . 
Cr'lculfl:r :rnnices, t<'lsé's :u ot:·es · estr:rtígrr..fos de (lcuerdo a lr- infor.rn..:1ción cote 
nülP J normns, ·y 0lPbor:;r Cl1.::t•:lros~ gréificos, tt!hlAs u ot.re s for;Ylt's rl.e ·)rt-;s::~rcf.l 
ción ñ'3 re::>~lltt~0os estAr'lísticos., 
l •. ·,!'liz<'r e inter~)retr..r rs::nilt<-rlos estr.r1i:Jt.ieos no vr.rien"rl lir;rit<"rl:: rlc<>r'le 1.ID 

¡ymto rl"" vi:;tn es trie t.:'i<lente estr.4fstico ~ 
II:oc8r :1ro,/ecciones · ;¡ ·?<>t.i 'lPr i'hr(J ·:<Jtros e T'l,-,<::· '~O ;1éto0os c~str·bleci?os e!! si­
t·,r'.ciones rle <'lcrnce locrl linú.·cr--1o. 
l-t"ntener Prchivos, controles J rn_;i:;t:r'os rle c:·rC:cter coúlpleJo ./ V,...lirc1o .1 ev~. 
lurr su cr'li-<r.r!, uo .. ~it'icrnno o <'u!'e~<· ,-"o ro;i.:-:tros. 
R;vi'::t:.r >Tncb\'s o borrrriores tie "Y.lblic:rcioncs rle informnci6n estr:r>f.->ticP.. do 
su f 1bito ,. 
Drctilo,:r<•firr RventwLtPnte inforinr'ción est~;ni:stic<J.. 
Pr-rticiy'r on 1:1 ,~P~>·""CJ.trción en el~,.te>nt.os fle '"Stcñisticr:, r,"l perso:·l<"'l rcl<·­
ci::Jnr•-1o con estr rcti virlé'rl. 
l'Ü'ntener r·•ü<=.-:üo1es con funcicmArios de otr<'s uni -'~r:rles, J eventur:l.tente de 
otros s?rvicio3, pF'rP :)Crlir, intercc ,1b}J'r .t/o control<>r in.form:--ción .i coor,..i-

, nr.r su clc:•bor<::ci6n,. · 
l~T!lic<:r norm:'s L:onP.rr'les~ 
Recibir instrucci::mes, free u<"nto;nont~~. 
Ser contr()l,rlo oc:'fli:m<'l '1.-<:?ntc en los )rocenimiontos y frecu.:::nt<" .vmte en los 
re :;ul t<'n.o~; q 

Hr.ntener r<:s""rV<'. sobre informr:ci6n CO''t:i.rl.oncirl con L¡Ue trPbr..j~. 

Sup3rvisnr ri.irect".:1ente [) un núr.aero c'e P"rson<'cs '-:uc normrl.rnente no ~Jobre¡x:sr 
rle 6 Oficiales de ::stPdística .i Oficic.les. 

III ESFtrJtZO Y ·::Oi:IDICIOíY~'> ·r~ TH.L.B:.JO 
:-sostener fr8CU8n~co~1C·::mtroci6n !il'1n~al ~:~r.:1 rerJ.,izar t.r~üt:jos renetitivos y 

n.·eli<::<l~os. 

1/l 



OFICL.L III ry:; HUS-~0 239-10 

l RE· •. UI3ITOS DB ~DU:~ •• CION Y ~XP,..B.I:]·¡,;r,¡~ 
- F:ñucP.ci6n 1-'IE-~ CompletA. 
- No se rt"q,rl.erA E'x:pori.:>..ncill ::;n cr: r _;os previos. 

Ir ous·:-;s n-:-; 'J.'l::..".J •• .; o Y sus c •• :·:...c T .J.IJ flCi.S 
:-sPé-Ünñnr 1~ lr-~)or de un con;.:;orv..,nor-;t•."3 musao rn¡;ionrl, o r.<.!nlizPr trF lX1JOS 

. rutinnd.os on musAos ñe ,¡r·.1or cd:.o.""oz•f;t, colAoorPnño en trre<'s t.nles como: 
Controlr·r lr3 bu<n1''S co~l-~iciones ñe ~1r0s•:mt-< ción, :;oñs2rv.:ci6n ,/ orcienP­
rniento rlc Rl"ltS ;¡ QP"G?ri."l rle 2X)O'ÜCi6n. 

- Pr~VI"rtir el .~otnrioro r1(-~l íüi'JtP.rir-·1 _10r ?.cción rl.·~ :liv•~rsos ~cent.es 001!10 l1U­

rner'lrñ, luz e insnctos. 
- Clr. Hil'ic"'r y ubic:rr 1:- s obrn ~" .Y colocciones según :.:;if;te.;l.c'~ estPblr.cirio. 
- Hr cer C'll!I['lir l;~,s -~i;,_;osicionPs d·~ uso ñe 1< s s:ol;:-s. 

- Gui~'r, orisntrr e ini.'orm."r r. visit,Pntes ñcl museo_, 
- ¡l-=.:nl:!.z~r trr:'.)P,.jos de oficinf t?lns corno: 

N'rnten.er y controlé'r >lr>t·"rirh~~ riP. oficinr:. 
- Confoccioncr list;:os y r""súrriiC!nes. 
- Trernit<"r corr:;.c':;_"JonriGnci<'.~ 

- J.plicPr norm;;s ns)ccíficns. 
Recibir instrucciones :;;spocifict'S, fr~JCtlr·ntG..1"'ntc. 
Ser control-"'rlo frccu·.,ntc ·tonto en ::rocorliii1Í8ntos ¡ r-·:sultrdono 
Super" isr·.r dircctr umtc r: m ml.'11erü rle personP s s ue r1orw Laente no sobre:ll-:-­
sn tie 2 -r:Jnpl<Sr.rlos do .3ervicios ~~l,·moros< 

III 11'.SFtRR7.0 Y~]Ol'JTllC!_Ol;-::;s DT': lTIL3h.JO 
- 'rrebojé'.r fr8c'.1Gnteffi".:Jrd:,e r1o ;)ia n cr-ntir.Pnr1o • 

. . 
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01-'ICIAL II DE l'llJSE3 23~-29 

I RI;QUISITOS DE EDUCACION Y LXP.:,RI1~NCIA 
- Bducaci6n Media dompleta.-
- Sa requiere expariencia en carg~s pre-orios. 

II CLAS~S D.B '2RAJ3AJO Y ::;us CARACT.::,RISJ:IC.il.S 

III 

Secun0.c:..r la labor de . u::1 con¡::;er·...-,,.dor de museo [}rincipal, o rca­
lizc..r trab: jos e •3pecificos en un museo nacional, colaborando 
en tareas tales c~mo: . 
- Controlar las buenus condici~nes de ~resentaci6n, conserva -

ciÓ1.1 y ordenamiento de salas y me.terial de ~xp:Dsici6n. 
- Prevenir el deterioro del mate~ia~ por acci6n de diversos 

agentes como humedad, luz e insectos. 
Revisar el I:laterial de iden"tificac:i.én, registros, claoifica­
ción y resá~enes. 

- Llev~r estadiscicas sobre visitas a sala3 y otras ac~ivida­
de s c1'31 l'Iu}38ü. 

-Hacer cumplir las disposiciones.de uso de las s~las. 
- !1antcnerse informado sobre los antece-ientes ·técmicos y carac-

taristicas de los materi&le~ de exposici6n, 
Guiar, orien tE•.r e infG)rmnr a ~ri3 itc:.ntes del Hu. seo. 
Realiza~ tra~ajos de oficina t&les como~ 
Man~ener y controlar materiules de oficina. 

- Confeccionar listas y ~esdmenes. 
- Tramitar correspondencia. 

- Cooperar occ..~;;ionalwente en trabajo:;:; ru.tinarios de investiga-
ci~n en terrenc sobra aspectos relacion~dos con él material 
de exno8ici6n clel Husee. 
Aplicar norm~.s especificc..s. 
R~cibir instrucciones genorfles, frecuentemente. 
Ser control~clo oc~sion~lr:2nte en los procedimientos y frecuen 
temente en les resultados. 
Supervisar direc t,.:;c.ente a un número ele personas Que n-:rme.l -
mente no s~brepasa de 4 Oficikles de Museo III y Empleados 
ee s~rvicios Mcn~reG. 

ESJ?U~t-~R.¿O Y CONDI CION3S Dl'~ TJú"'.B.~-tJG 
- Trab,;.jar-frecue:t;teme.rit-.;--a.-e·pic o caminando. 
- Tra"fl¿:.jar ocasionalmente fuera del lugar de r3~üd~ncie. habi -

tu2.l, vivie~do en hoteles o campc~mentos. 



OliCI~.L I D:=: dUSI~O 

I TO.,;.TJISil'OS D'; }~T)UC •• CJ.O.i'~ f. T~XP:'"";!ü'X~JI~ • 
... <~r-lucnci6n t·lr.r'lin CoJI1plPt.'l .• 
- Se re<. 'ÜP.re eXl)eri ·1ncÍ·" en C·' r,.::,od l">ré.'vios. 

TI cr..: .. ::r,s D. 'l'!:J • .,j~.JO Y. ;:;lUS C•-i.::..:.::r~.~J:.Jl'lC:.S 

,.. 

- Sec1.mrlFr r- un JGfe ne ;;P.cci6n r'le un ra11sco nrcionr,l, colD~)or;·ndo en tré:b~jos 
tr le~ co:·'le-,: 
- H<"cAr 0:i.l,i¡jencirs Y'!'<' enrisuecer, m:.ntrn ~r" renov<r cole,-.:eiones~ 
- V·üf·r ror lP consorv<'ción ri.G ~Ol(')ccioncs, _)revi.~ü.n<lo ,-'osiblcs rietr'rioros 

;mr :•cci6n rle ['g3ntes tPles como: rl'lleñwi, luz o inscct:.os. 
VigilAr los invontf•rios rld nwtoriE~l r'fn -::::x:¡n.>ici6n. 

- Rnv-is~'r el •V~t¡:'Jrit'l rl,3 id,mtii'ic11cion, ro<Jistrc,s, ~-.:lé'si:~.ctcio·,:.3s .1 resú­
m~nns. 

- Hact~r cu.'n,;lir lr::> ~is~JOsicioaP.s rlo uso."'.o l<'S r;r·lr>:c·" 
LleVPr osccnrtlst.icrs sobrr¡ VÜ'ÍL.t:S ,., srlns .1 otr~'•S tctiviir-"'les -icl l'iUS?O. 

•- 01·:.;rniznr exr·o~,j_cionos :l co!lf,,r,'i1CiPs so::.re 11o-::no3 r:-:l:'~i~:·v·'"os con l.::­
So;cci6n ¡ Pt.rmrl:"r conA'Üw<'S ro r11tj n?. 

- r;Ir .. nte~orse info·:-mtr1o sobr0. le~~ p•.toGE·r1cilt--s t~~nico:~ " ,,..r,'ctrrí.oticr-s do 
los l:lP..tf1ri.:ües rle c.xpoRidón.; 

··" 

- Coopnr~r on trfibPJOS rh invnFtÍ/"Ción en tc:rrrmo sobre :-- r; '•'Ct0S r::lc:cion&rlos 
con ")1 ~lPtr~rir-l rl:; oxposid.ón ~{' lé' Sr>ccidn. 
Rr:0li1Pro S'l_'lervj_flAr Al trnl)f'JO é'rlalinir,•~r1:1tivo rk l-<' 3"·c.::i0n. 

- 1.plic<·r narrar s ¿;~,1('H Dlr~s. 

R~ci':.rir instruccinnes ::s):-:cíficr ·', ser sionrl .. l0;lto. 
S0r COi1trolr-ño oc" siohrl 'ento en los ~)roc:~rii.rlifmtos .; t'r;·:cu-·nt-- .F:ntf.'< en los 
r~~·p¡l t:= ~1 o A • 

.. Suu"!rV"i.'J<-' r '1ir::ctfl ... límtc <: un n ú.J.l.cro de f>t.no,;r s ';un no¡-·;J1:-: 1:,1o ,- to :"Jo sobrf'~é',sél 

ri.e' 6 Oi'ici~los rl.e lhsoo li il III .y ~ .r llM:rloa rln 3trVicion ,j·:¡:wrcs. 

r:tr ·-::;:;ll.cn.zo Y e o:~ T)ICIJ, ;~:.:J '1 ~ l' ..... J. • ..., o 
: Tr;o:bn jrr ];;cur·nt:: ·i'1nte -io l:·io o ·.J.c;:ri.:wnr~o. 
- Trnú: Jllr ocl'lriJW"ldonto fuBr:- Ac1_ l1¡¿;<:r rl-;, r·3:-':i ·'-.n~ic li-"'bic,.l::l, vj.vienrlo en 

i:lotol,~s o ·~"' :lY' :w=m tos. 

,...,. 
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240-10 

r Rg,.msrros ns "\";})uc¡.croN Y "'"'.X.e!·.;u ;¡~;;¡¡_ 
-· F.~'UCP-ción lvlor'1iP. Comnletn~ 

Curso PcF>t~l Talogr{fico de 1.•lmisi6n. 
Se r8qui0re oxpericnciP. en c<Jrgos p::-evios. 

li CLl.STS D~ TRLB.i.JO Y SUS c:.;-LG!''~t..."T:8 ... 'IC •• 3 
-Diri . .:;ir J c.ontroll'lr l:,rflbt•JOS r,1tiiVi"rios rl0 ofici."'lco post,les ;y ¡:;uboficic. -

les., 
•• R.,cibir, rn,~istrPr, or+'·nr>r.)l r'IL~trib'lir .f dos¡.i<"'C•Wr la corrospónrl~nciR u otro 

tipo (ia com.•micr e iones e ini'o:rm,·H>. 
')r~~r.niz~'>r y 11·-rvP.r r.rchiV"os, 
Custo,-Jir.r rlino:co, ~i-::11•-:s J otros ·.r-"lor~~s rlc •no;1to v:,rinl)l8. 
Pr~pPrm· irll'o1~,-l1?JS c.ue rt<;ui. . .,rr:n rplicr>ci6n rl.o lc-3Jcs, ncr::rr:>tos, ro.:;lt .. rmtos y 
otrr- s r1 is~ osici:rnos roforr:mt;::s rl tr,"lbé:Jo de 1::> O.fici,lr , 

- RPvisnr, vr.::ri?icrr ¡ conl'ton.tr:c fo:::-.:.n.U.:1rios .v rlocn1::;ntos. Co,,tprobt.r G;cr:cti -
ttl(1_ rl13 los cflC1iJ..OS rrit;:IétiCOS J C'llTipliAi(';)nto ric rli:>)0,1ÍCÍ0n-3s. 

- 0Dsrrr mfrtti:lr'fi cflc1llr".-iorrs y· otro r<.uiJo d0 oficinr·. 
! "l. - .... 

.• Copie.r " m~c,·,Jinr informns ,'/ ~OC'fll0~1't.os, corri¿ie:m,.1o •J rorl'S ortot;rtH'icos o 
dEl rc~ccci6n. 

- ;.t,m0f'r ;_.11Íblico. Sol'.lCÍoilr·r r~~clr·:Ios ;; rl<'r informr cienes. 
- J.;;licrr norrrrs ,,_,;cnr:~rr·los. 

R8cibir instruccionc:s .. ·-~n-- r~:lcs, fr\~(!l¡.·,nt.;rnrmtr:;. 

SGr control::>rio fr,:--C'Pnt:::.:ii"nto "'n lo" r·::->lú.:.J-r:ñ.os. 
Sup("lrvisnr .;ir· ctr· :t::nt\3 r un n'ÚJif'ro ,..:¡_,, ~)orsonr:>s que noru;>l Jtmto no sobrep:>.sB 
do 5 Ofici:>les Po A t." l::;n y 20 Subofici< l·"s. 

III .FBFIY::RZO Y GOi~:~I8IC·:&S D ~ r·:1.3~y.Q 
:: TrrbF.jrr tu:rhos, 0vc~nt url.n-:mt:<. 
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I H.:'"}.._UI-.liTOS I:E '}1UC ... CION Y ::~~ :~:.I ;~-:.;~ • 
.,.....ñuc::.ci6n Pri,:¡;-rir. 

- Sa rnL}l.Í·"r'P ~~x:Pri-~nciG i''D cr:-r¿os prr.~vi.;)s. 

TI CT ' -.-··<..:! '"' ·"·-' ) · O ·.¡ "TT~ ,, · .... ,,f.· ,-.l., 'IC S 
' ~..: . .':::" __ ~- lHHDl~tJ ... u;,., V•-l.loo-V .... ~ U.L •• 

- GontrolPr lr op•~r.r ción ñ.a tm _,roc,~;;;o sencillo de ti~JO qu!mico, fisico-1., ,.rLni­
co, rl,_:: )ro~ucción u otro, sobre el sue in.flu.te un t;'TUi'O ;mJ.I r,;-lucido d·~ _t; c­
tor-::s, rlr- ror.cci6n lc.:nt;:o, j :!U./oS r;,sultr:'ios r:stfn intiir~..;t,<' i•Jl.ttc rc:.·lr ci::mr­
ños, o no son vit<lP.s, prrr. <Ü ftmcion:>;ni2nto ñc vtros .Jroc8sos. 
"':v~1~1nr l<s inr1ic<'cioncs riP un ¿;rupo rc;duci0o n·~ instruncntos 'jF O)('rr r con -
trole~ ~:x~r-;'1 logr;. r el curnplimi:>nto rie lr-s instruccion3s rf'lci'.Jir~~ s, v~ilrnrlo 
c~uo lr Op0r:"ci6n s; 0;')f>11rrolle ñcntro r1e ciertos Umites ... .v·iscr Cll<"nrlo ocu­
rr~n ~robl..aHlt:s o ::lnorHt?lirinrlcs on su .funcion:>EÜ!"ln\..o. 
O~Y!r"".r lr- l.IDÍ,..,-"n, rer>liz~n~o lr'bores t~lf;::3 co:no: :>brir y e::. rrr v(lv,iJ..r-,3, "'~r2 
nrr c:str'nc;·tns, hrcP-r funcion<T boiJ.b<s, cr;ubir:r rc¿ul.P~oros (h flUjo, lubri -
c:'r y llen;'r 5r<'serr·s o rlcpósitos. 
Rcvisrr 1~ operrci6n rlc;l r·quipo ~uc t'ti::nrl<: .i sus ::·~rt.~s trl-:s como: bo,n'x.s, 
hornos, v~lvulas, P.XJFquctrñurrs e in'3tr1tll'·mtos .-4,-; ~antrol. D;:·tür·úntJr ..--vnn­
tUr.L•IDnto 1!:1s rver:!~s ;¡ solicit.rr su r-;:.::>rrci6n, 
Cu.m:)lir nor;rv"'s n-l S36'lri-'l;:,~. 'l'olJl"'r rccinnos previ,tr-~ cm crsos ri::: c:1r:r,;oncir.. 
Ll-"'VI'r rn¿::~"rcros ci.\' proo•¡cción .;{ rto los .r~ctor<.ls c.,uo 1:-- r.t'•,ctr n. Prn ;rr<r in~ 
tr-tJ.m.ontos rnsistrrriorcs, ..lln0ol8S cucrrl:: .;{ coloc;->n~o Y"'J:Jl•·s .J ti...'l.tr. 
S:>c"r tll'Icstrns, Ribui.cnrlo norii1"1s os~:,r-blcciricts. 
M<'ntcnRr limr~icZP ¡¡ orrkn nn lr: 'C'~té'Ci6n ne trr~< ..¡0 {.; instr·l~~cion-::;s. 
S")cunrlr.r rn sus l:>;:;orcs é1 o:)('r"doros ,; . ., )roc·'~sos rlc _;rrrio su•1:;rior. 
L.plicr>r no:r'fu<s <>sp~c!fic;•s. 
Rr·cibir instrucciones nc:p:>c:!fic:; :3, fr"lC ucntCiil.Cñtc. 
Ser con.,rol.[)rio _.frecuentc.n·:ntc en los proc-- 4 i:'Ji-:mtos y rnsnlt,.-0os. 

- S'lpcrvi:::~·r <)VnnturlJnE1nte :1 en .fo.r1:1:: riirf:ctrt t1 un mlruero ~:') :;cr:<on-"s c,uc nor­
ifl-~lrC!f:ntn no sobr8~:•r>un ci2 2 ObrfJros :.u:d..lir·rus. 

III :":S.?TJ"'RZO Y COWliCLii~"'.;S DS 'l'J.;..·.~.JO 
¡rn·:y·..¡<r ""n r:,abi(mt<-'s w.rir:,-los en t:;J;l:n·r:t•.trr<, {l::u,t"'rl . .-;'1., rui-io" c;uci:;r1P,. 

- 'rrr•br: J"r fr~C'Pnte.n:onte ·de l-'ÍC O .!PciD.nrn~o, 
~s'i:.rr .-:;X,)1Fsto r, n,~ciñ:-nt.'"s. 

Tr:<:~~·.;r-r t 1lrnos 'Wentur·llr.nte. 
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OPERADOR DE FROCESOS B 241-20 

I ltECUISIT03 DE .CDUC/;CIOI~ Y EflElUE~;CIA . ..__....__ ___ ,.,..,_~, .... ~~- ---- ·- . ,,.._, __ -- -. , ....................... _,, . ....._ .. , ... ··- ....... ·-~-- -- ~ . -~----·-
- ~ducacion Media Intermedia. 
- Se requiere experiencia en cargos previos. 

II CLASES DE ~RARAJO Y SUS CAR~CTERISflCAS 
... Dlrlgir y coñtr,-oi3.~r-E1·-·~op-é-rnci-ón-cfe- .. i)rocesos q_u.imicos 

9 
fisico-

químicos!, de producción u otrcs, que pueden ser v2rios procesos 
senc-i_llos o un proceso d0 car:1cterísti_cns c;s~)ecü:Hei:>, con nume­
rosos antecedentes conocidos? sobr0 el que F1 ct6an simult1neamen 
te algunos f~otores, los que tienen reaccior10s de ciGrtn veloci 
dad y cuyos resul tndos esfdn vinculados estrc:ch:J.tüente con el fun 
cionamiento del resto de l~ ~lnnta. 

- Indic8.r, especificnmente ~ operncion,:;s de control al ,;iJrsomü u.uxi 
l:Lar a su cargo. 

- ~~alusr l2s indicscionos de los diversos i~tstrum~ntos de control 
y registro y operar controles pqro logrcr el cumplimiento de las 
especificJciones e instrucciones recibidas. Vigilar ~ue la ope-
·~·ación se desarrolle dentró de los límites de seguridad estable­
cidos. Solicitnr instrucciones sl jefe superior en c2sos anorma 
les o muy espccial~s. Actunr con iniciati~n, ocasionalmente, e~ 
cDsos 3normales de desGrrollo muy r1pido. 
Avisar al jefe superior de cambios necesurios en lE opar2ci6n de 
la uni.d::~et. 

- Revisar la operación del equi~o que atienda y sus p~rtes, talas 
com~: bombAS 9 hornos, v6lvul2s, emgoquetqdurqs e instru~entos de 
contrQl y registro. 
Determinar averías y tom~r acción-pnrn solicit;~r su reparación, 

- Vigil8r el cumplimiento de normas de s~guridad. Tomar acciones 
previstas para conjurar emargenciQs y QresorvGr el equipo .. 

- Llevar registros de producci6n y de los fqctoras q~e la afectnn, 
elgunos dé los cunlea requieren la re~lizaci6n de algunos cálcu­
los aritm~ticos. Prepara~ instrum~utos registradores d5ndol8s 
cuerda y coloccindo )apeles y tinta . 

- Tomar muestras~ siguiendo ciertls norm~s y someti6ndolas n ciertas 
preparaciones sencill2s. 

- Cu~dar dul 2seo y orden del equipo y estación de trsbsjo. 
- Secundar en sus lnbores n un oper~dor de procesos de grado supe~ 

rior. 
- Aplicsr normas esp~cíficas. 

Recibir instruccionGs ~spccífic:s? trecuentem8~te. 
Ser control~do ocasionalmente en los procudimJcntos y frecuente­
mente en los rcsultRdos. 

- SuptJrvisi':.r direct::-mente n un núm0ro de r..;;rson::.s que normo.lmentc 
no sobrep~sa de 3 Oper2dores de ~recesos y Obreros. 

III ESFUEHZO Y CONDIJIONS3 m~ L'H .. ~Bl\JO 
::-Trabnjnr--én.--iiñ'b'ieñtés- 'V";-1rifi'rfc)s en temnerntura, humedad,· .ruido y 

suciedad. 
- Trabajer frecuentemente de gie o camin~ndo. 

Estrr expuesto q accidentes. 
- Trabaj~r turnos eventu3lmente. 



- S~ rcquiGr~ JXp0ricnci, an C~rgns previos. 

II CL\SES DE T~~B'JO Y srys c·~~CTZ~!STIC~S ' 
- Dii;igir y' c-ontrol.l.r-13.-o:r;r~cién d 'J.l'l CO~,junto de 11roc,JSOS qnÍ~! 

cós ;' i,f.ísico-qui::n.icos, de; producción u otros 1 ·lU'.:: ·::mv;-'l ;11. ser vJ.rios 
proc~sos de ciert~ cosplcjid~d, o un n1mcro reducido de proc~sos 
de g:::·::.n compl:.;jid".d, scbr,, los cuü-:s ;,ctú·1n v·1rios fl-ctor...::s sirml 
t'inc.~m01ltc, los q_ul; ti•'"ncn ;-:::::·l.cc5.on.;~::; d.e gro.n v-.::locir:l-vl, ·1 menudo­
violent~s, i cuyos rosult~~os son gan0r,ln~nt: irr~vursibles o i­
rrep1r·::.bles y que vstí.n ostrschc:: y vit··ü:r:onto r,l-wi:;n··dos con el 
funcion~miento del r~sto de l, pl~nt,. 

-- Iudi w ::.r, ospicific.l:lEnlt6, op·.r.:ilcion:.:s de :.control y r _ p ú' _:éión a 
pcrscn~l auxili1r q su c,rgo. 

- Ev'lluqr l·::.s indic~tci n:;s d :' los Jiv :rsos :i.nstru··:¡cmto;:; eL control y 
r.:,giPtro y oper·-,.r controL:s p '.r: lo:;r':..r ~l cu· ..• p1i''1i,:mto de L:ts es­
pGcific~ci aGs d~ pro~ucci6n. Vigil~r qu= l~ o~:r~ci6n se des1rrolle 
dentro Jc" l;Js lí,:nitcs dJ sc~-rurir:l·:::l~ ~~ctu¡r con inici--·.tiv:. ;~'n e ::.sos 
·ctnorJ.l l\:;:.3 au-~ ticnc~n dos';rrollo .muy r0.-~üdos. 

- :"!oorrll.ll'1'f' (:'-.F:bl.é)é.:! l."'"'I~c"(r-'rct:"'::~ (''' 1·• :·lr•~'~"-''"'•"l"6Yl i'l·. loq ·nro:~-éS·""-' son - -~ .,._ .... __ ..J. .._. :~.L _,. . '-' " ..z... u '._} •-' _,- '- .. ..... ;..-¡ .... !.. :V . ........ .LJ ' ... ~ ... .!::" '- '- ·_; ¡,.,.¡ -

el resto c1 •. l '1S unL: -:d-2s r;:;l ;e ion ::~.d -:-:-~.r.. 
- aevis~r 1~ opnr2ci6n d: los diversos el~m~~tos o p~rtJs, t~lcs co-

m·o-· -bO'" b ., S "'or"' _,.., C< "(' ·l' l'lll' l ... "' .-.. 1"'1 r C• qu"' t.., .--1¡, ·r· ,. ,, ., J_. "' .•. !8 tr·, ,-,.~·l·~:nt. .... ~ (_L: e on-ü.L o ,1J "-~ 9 J . .L .'.LV...:' 9 V c-t .;.0' ~.:.,1 .. ~ '-• .. · .. -·- :•:J \, •- -<. .• , -V~ • .. 

trol y r ·.'?istro. 
l)"'t'-"r"'l.n""r·-· ··v··ri··)s ,. ub-:,.,.-·r· posl"bl·"" f·'l, '"-' Torn··r -·ccl·o'n p . .,.,...., SP r·"" G V ...__ ... L. ., • ·•"- .y _!_ ,. ~,. -~ • .·O . .. -'- ~u o .~-.:.i ~t. - .J.. _ L .. t Vt. ......., 

rnr:.ci6n o actuar soúr2 div ..:rsos f 1ctor:;s p'l.r~~ log ar su fúnc:ilona­
;:¡_iento ".:'¿cuc:do. 

- Vigil~r ~1 cu~plisicnto d0 norm~s dG segurid~~. To~,r -:.cciones p~rq 
conjurar c~2rg0nci~s o prcv~ni~ d~flos n~yoras ,1 equi~o. 

- !\COndiCi-:)TI'r 1-:. rl-:nt:} O eqnipOS pl.r-1 inici3r tr"'J):jos :'1-; rcp2.T'tCi6n 
Revisar qu:.:; 1·1s coniici n._:s d trl.htjo, soguri;J ... d ¡:::'1r9. el c.!. 
quipo y :.;1 p:;rson 'l qu-_; tr·lb''tj·:r·í. ·an i.;ll'1s. 

- ~ctu~r cono inspector on otros procesos a 1~ pl~nt-:. o an lq rcvi- · 
sión :1..:: tr--:lnjos ·dur&nte paros por ma:tJ.tenci6n. 

- Llev-~r numurosos r·:;gistro el ~;..:·o0ucci6n y' de~ los f'lctor;:;s que 1"', Q­

fcct3n, ,lzunos de los cu·1l~s requi~r2n 12 rJQliz~ci6n d~ c~lculos ~­
ritm6ticos. Prupqr~r instru80ntos rcgistr~dorcs, d1ndolas cuerd~ y 
coloc.TtF1o p-,p.~l.::;s y tint"'... 

- Tom-:.r ::J.u;:.str-,s, siguiGndo cicrt '13 nor:nt.s y S0'!12tiénr':e;l'1.s .1. prep3.ra­
cio~es conplejas. 

- Cuid,r d2l '1380 y ord n d 1 equi~o y lug~r d~ tr~b,jo. 

- \pliC-"',r :..1or:r,·1s ~.spccífic·;s. 
Recibir instrucciones g0ner~les, fracu~nt~m~nte. 
Ser control J.do oc 'Sion-:.lm.cnt'"' en lo.s proc,;diaientos y free .¡entcm.;m­
t~ on los rcsult~dos. 

- Supervis r dir.::;ct -:.::::1cnte "'· un nlÍ!n.:::ro de person·1s que no:::'n:.lmonte no 
sobrcp'S~ de 5 Opcr~~ores d. Proc:sos y Obreros. 

III : ESFUEtlZO Y CONDICIJNES DE -Tú.~B<'>J,J 
- Tr·:tb..,_;}-Lr 7ñ--··:1ubLmt~s Vl.ri!'ODS •.;n te 1:lp,:r·:.tur'?., hum.::;d·:cl., ruido, su­

ci~d?.d. 
Tr~bqj~r frccu3nt¿8cnta d~ pie o c-~~in1ndo. 

- Estn .. r expuesto :=~ :J.Ccide:nt,-,s. 
- Tr~b~jlr turnos .v~ntu~l~ente. 



PERITO FOTOGR~FO 242-10 

I REQUISITOS DE EDUCACION Y EXPERIENCI~ 
- Ed~cT6ñ-Media Completa. 
- C~rso de Fotogr~fia. 
- Se requiere experiencir.t.en c::trgos previos. 

II CLASES DE TIL~BAJO Y SUS CARACTER!STICAS 
-::-Realiza:r;--j)eri tajes fotográficos, tales como: 

- Determir1ar la autenticidad de documentos fotográficos. 

·-' . ' 
·,.· 

- !'etermin"l.r daños y sus correspl')lldientes montos, en instrument~s 
fotográficoJ. · 

- Fotografiar ~ocumentos, lugares de crimines o de catástrofes, au­
topsiass reconstituciones de escenas y materias similares, e bien, 
realizar trapajos fotográfic•Js en situaciones que requieren cono­
cimien·iios avanzados y el uso de instrumentos especiales, tal C('mo 
en ciertas aplicaciones científicas. Efectúan labores tales come: 
- Estudiar los aJuntes a fotografiar y las instrucciones o suge-

rencias relativas a detalles que deben ser captados. 
Medir la intensidad lumin''sa mediante fot6netros y ajustar la 
cámara según la sensibil1dad de la película, usando filt~cs, 
lámparas electr6nicas o luces de posici6n. 
Ouerar la cámara. 

- Preparar baños químicos para les diferentes procesos fotográfi-· 
cos. 
Revelar •en blanco y negro ~ en cclor, fijar, hacer copias, mi­
crofotografías y ampliacir.ines, incluso a escalas exagtas. 

- Preparar informes sobre peritaies realizados. 
- Llevar archivos de negativos y copias. 
- Mantener el equipo y materiales. 
- Operar instrumentos de f'~tograf!a métrica. 
- Aplicar conocimientos de qáímica, física y óptica. 

Mantenerse al día sobre nueves equipos, materiales y procedimien-
tos fotográficos. b 

- Mantener frecuentes contactos ccn tribunales del crimen, fisoa­
lias militares y orga~ismos fiscales en general •. 

- Guardar ree;erva con informaciones que conoce a través de su traba 
jo y cuya divulgación puede provocar problemas a la Institución o 
a terceros. 

- Aplicar normas generales. 
Recibir instrucciones generales, frecuentemente. 
Ser controlado frecuentemente en los procedimientos y ocasional­
mente en los resultados. 

III ESFUERZO Y CONDICIONES DE TRABAJO 
Ambiente ocasionalmen~e sem~-oscuro. 

- Trabajar frecuentemente a la intemperie. 
- Trabajar frecuentemente de pie o caminando, y ocasionalmente en 

posiciones :incómodas. 
Trabajar turnos, incluso acua~telado. 

-Trabajar ocasionalmente fuera-del lugar de residencia habitual. 

• 
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P~.ciTO FOTOG~~FO -J~FE 242-10 

CL·.s~:S DE T·.,\"St .. JO Y SUS C. ~¿:,CTi~.LISTIC ·.s 
::-n·~·. -· :· ·;-.· -----~~-1--::;~b·-· -;:,·-t·---:--_- ·f··-"t-()-:-~:;-~-f ~-;;- -- -~ ' r.c·. '- .! ' •. , 1r1g1r u .. L • or.~ or1c .o ~GI . lvO qu~ r~ ____ z. e o-

no: 
- Trlv~Gti~s~r 11. :ut.jntic!tJ~:-.~1 de doc11~ent·')S fotogrl.ficos . 

. Fotogr1fi1r rl.ocur:wnto.s, lug 1r'·~-'G d-) criEld1.es y e ·t~tstrofas, -:lU­

topsi·w ,, :!.'C;;COnsti tuc:LiJnes d. OSCi'U 1s y L1'1t: ri -~s siuil'1r,~s. 
- il0~liz~r tr1b~jos fotogr1fico.: sn situ~cion~s qu~ requieren 

conoci;:_¡j_'""mtos ·:.v ~nz 1:'tos y el , ... s.) el. e instru!·:cntos cspcci::ües, t3.l 
co~o en ciert~s ~plic~ciones cientific~so 

- ~evol'1r e~ bl~nco y negro o ~n color, fij'1r, h~cJr cori1s~ ni­
crof6to;r'1fi~s y 1upli~cion~s, incluso 2 Jsc~l,s ox~ct~s. 
DetGr::.drnr ·1 ülos en instrm:w:ntos fotogr1ficos y ol 1:10nto d...: _los 

- Progr·::..n.rtr, ·:.sign'l.r y control··1r tr'1bl.jos .'11 porsow'!.l d.epcnr'liE:mte. 
- Proponer pcr~isos, liccnci1s y V1C'1Ciones. P'1rticip'1r en l1.s c~-

lificqciones d~l ~erson~l del L3bor~torio. 
- lutoriz~r informos pcrici~les y 1~ ~ocu0ant'tci6n ~J 1~ ~~i1~d. 
- Llcv~r ~rchivos da nc:~~tivos y copi~s fotogr1fic~s y Jc 1~ docu-
ment1ai6n·d~l L~bor,torio. 

-Instruir pricticuncnte ~ alu~nos y ~1 pJrsonal dependiente. 
~ M~nt0nerse ,1 di~ sobre nu ~os 8qipos, ·J~tori,les y proccdioientos 

fotográficos. 
- ~plic~r conociniontos do qui~ic~, físic~ y 6pticl. 
- Opar~r instrwnentos do fotogr~fi'1 ~¿trie~. -
- iteo.liz'tr person'"'.lDGntc l'fs 1·-tbor,;' n·1s cm:rplejJ.s y c~elic~v:!:J.s- ele los 

cargos quo supervis~. 
-~· C1·,' 11.r el buel:-t uso, co:nsdrv·!ci6n y J'YJ.'"tntcnción dol equipo y r.nteri:t-

lc~e . 
- M:tntcner frecuentes cont~ctos con tribun,lcs del críu~n, fisc~lÍ'1S 

~ilitaras y orgqnismos fisc1.les un g~rter1l, o funcion~rios o pdbli­
co GD. gonar'l.l. 

- Gu:trd,r ras~rv~ con infor2~cion~s quo conoc0 ! tr,v~s ~e su ·tr~bqjo 
y cuy-l. r~ivulgc~ci,)n puci:,; provoc·1r probL;t:T--ls 1 1':1 In~:~tituci6n y :t 
t.:;rc8ros. 

- ~plic~r uorm~s gcnarqlcs~ 
accibir inatrucciOl10S gJnGrqlus, fr-.CU0Ut~~cntc. 
Ser control,do oc,sion~lmantc en los r~sult':ldos. 

- Supervis•.r direct·1:rronte :1. un núcwro de pGrson·1s quo nor::Füoent.:; no 
sobr.:;p~s;·J de 8 Fot6gre.fos y Pt:Jrson1.l de L··tborqtorio, 

· ESFUB.,lO Y CONDICIONES DE = ~ ~\1il 'bféñ-te"'O ó ~Si oñ J.lr1e n te 
- Tr~b~j~r frocuentcuento 
- Tr~bnj~r frccuant0m~nte 

siciones incómod~s. 
- Tr~b~jqr turnos, incluso ~cu~r~el~dc. 
- Trlbl.j~r oc,sion~lmentc fuar~ del lu;~r 

y oc~sion~lnente en po~. 

d...; residenci'':. h '.bi tu1.l. 



PRACTICO DB L(BORAfORIO 

I REQUISITOS DE fiUCACION Y EXPERIENCIA 
- Educac13n Med a Intermedia. · 

- - Se.requiere expériencia ~cargos previos. 

II CLASES DE TRABAJO Y SUS OARACTERISTICAS 
- Des~rrollar l~ooree práct1e~a en laboratorios cl!nicos, b~cterioló~cos 

o t~cnicos especializados, pRra lo que requiere conocimientos de equi­
pos de 1t!-\bor~tor1o 7 su operaci6n, de metodolog!as y normas de trabajo 
y de teenolo~(a del manipuleo de productos químicos. parq ser aplicados 
a labOres rutinariqs y procesos repetitivos tales como: 
- Pre~ muestr':\8 ~ ser analiz~das. 
- Prepart!lr reactivos, soluciones, medios de cultivo y otros. 
- Determinar <~iertas CAracterísticas o propiedades f!stcas y realizar a-

tmllsis f!sieos. 
- Efectuar siembras y tinc1ones. 
- RealiZBr an~lisis qu!micos rutinarios. 
• Operar equipos de laboratorio. 
- Observar reacciones y etapas de procesos de laboratorio mediante div~ 

sos instrumentos o en fQrma visual. Efectuar lecturas, apreciando y ~ · 
considerandc~ errores. Interpret~~ resultados en procesos rut~~ios 
sencillos. Usar tablas, ~os y otros elementes de c!Ículo. 

-Dar cuenta de toda circunstancia que introduzo~ variaciones fuera de la 
rutina a las labores y procesos gue atiende.' 

- Llevar controles de t~bajos efeatuaJioa y sus resultados. 
- Trabajar event~nte bajo normas de seguridad (Laboratorios petroqu!-

m1cos) o de ~epsia (Laboratorios clfnicos y baeteriol6gicoa). 
- 4Plic~ normas específicas. 

Recibir instrucciones esjtecí:ficas~ frecuentemente. 
Ser cont~la4o ocasionalmente en los procedimientos y frecuentemente en 
los resultados. 

III ~O "! CONDIC!OHBS DE TRABAJO 
- ~ar frecuentemente de pi4. 
- Estar expues~o eventuallllente e. emanaciones tóxicas • contagios y aacidentea .. 
- !L'rabaj~ turnos, eventualmente. 

- 1/l. 



INSPECTOR ZONAL DE COBRANZA JUDICIAL DE IMPUESTOS MOROSOS 

I REQUISITOS DE :EJDUCACION Y EXPERIENCIA 
::-.ErCfucao ioñ-Siipe rTó·r-Cüñiprefa:-- -··--
- Se requiere experiencia en cargos previos. 

II CLASES DE TRABA~TO Y SUS CA~1.ACTERISTICi\S 

244-10 

l 
i 

- Fisc.i1i~z-a:r-t3TCuiiiP:1mTen"t·J de I0s pi;ocedimientos de cobranza, ·iis­
posiciones 1egales y :reglc;.mentJ.rias Vigentef, er. las abogacÍc.:.S prG.­
Vinciales comprendidas en una zana determinada (1), realizande la­
bores tale~ como: 
- V3rificar diversos aspectos de orden judicial, como ser: velar 

porque los abogados, receptores, deocsitarios y demás personal 
hayan dado estricto cumpl~miento a las normas y procedimientos 
v1gerites ~ co:ntr·olar el cumplimient,.,, de los di versos trámites y 
plazos en ,juicias; col'roborar que los remates efectuados por de,!! 
das de bienes-raíces~ pavimentación, obras de regadío y otras, 
se hayan realizad~ ciffénd~se estrictamente a las dis~osiciones 
legales pe~tinentes. 

- Verificar diversos aspectos de carácter administrativo, revisan­
do antecedentes y document~s para establecer: estados de tramita 
ci6n 1 n6minas de actuaciones, cobro de derechos arancelarios, ej 
tudio de actas de visitas anteriores y otros. 

- Disponer la con.fecci6n de nóminas O. e deudoreo morosos 1 enviarlas 
al tes~rero provincial respectivo y verificar su presentacifn al 
tribunal correspondiente. 

- Controlar las actuaciones del dep0sitario, revisando actas de 
convenios de pago y su reglstr2 por ~rden alfab~tico,· balances y 
otros. 

- Servir ocasionalnwnte de interventor en la entrega de cargos de 
receptores o depositarios. 

- Confeccionar y p~esentar periódicamente informes a la jefatura 
correspondiente y proponer la aplicaci6n de medidas disciplina­
rias. 

- Entrevistarse ccn Jefes de impuestos internos, jueces letrados y 
tesoreros para solicitar lds antecedentes y la colaboraci6n nace 
sarios. 

- Aplicar normas y reglamentos. 
Recibir instrucciones generales. 
Ser controlado en los resultados. 
Supervisar e-ventualmente al personal de la unidad intervenida y 

,que normalmente no sobrepasa de 50 funcionarios entre personas con 
educación superior completa y oficiales administrativos. 

III ESFUERZO Y CONDICIONES DE TRABAJO 
- Traba-fár-freiJuentemente fuera de la residencia habitual. 
- Trabajar frec:uentemente jornadas superiores a la normal. 

(1).- El país está dividido en 6 zonas que comprenden diverso ndmero 
de provincias con excepcién de la de Santiago que corresponde 
a una zona.· 
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INSPECTOR VISITi'.DOH DB C013R.U\'Z:. JUDICI ·.1 DE 
IM:PUBSTOS l'lOHOSOS 

I Rsr::rJISl'r03 DE :sine ·.ciOF Y E.LF.CH.U'1:WI .. 
:.-Bou-o::,~oT.5i1- -su_~;J.tú;;-i-or ___ o_c···:::OT8F..;_-. --- ~--· ~--

- Se rc:quier0 0x~1l.;rienci[:~ e;.1 e ·:rgos previos. 

II CL.:.~3~:;s In 'DL F;,,JO Y su,:; C, --~ iJ·PJ'~-·<_r~:·II.J. 8 
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los inspcctor0s zon3l0S J v~lnr por ~1 oump:1~~ento d~ l~s die­
posicionas leg~·los y rvglo.:· ..:;nt~tri8.s vig'-m-~~c:;¡ en l·~o :--:b0gc,c:L::::j 
provinci·l0s, r~nliz~ndo l~bores t.1l~s CGillO. 
- Y0rific~r div2rsos ~sp2ctos d~ oru~n judini~l, como s~r: velar 

P 0·1~ClU.-:--, 109 ''bOr-r~·,do'-'1 r•'C'-'r.to·-·,-"" d . .-.. :···0'-'l. t· l'l. DS V d.,,,,,~,, ;·¡ ··"'·'--Oilr,l 
-•' '--"" t.. ~~ ·b··"-' ~9 - "-'.L" .l "-'~' "-'¡:· U J'"" ~ '- \J 1 I.,;J..c .... ¡._) J._-\,;.J.Q '·" 

h2yan d:~o ostricto cumplimiunto a 1~3 norQas y procedi~i~ntos 
vigent.:;s; controL:.r el cur:r,;·li.ntiunto do los di v.;::sos trt:mi tes 
y pLlZC.iS en juicios~ corrubor::\r que los r0uo:~to::> cfcctundos por 
dcud2.s dt3 bi onu s rrd cvn, p.J.vLJ~Jnt,·,ci ón, obras de reg2.dío y o­
tras so l1~y~n r~cli~~±o ci~jndosd estrict~nuntu ~ lns d1sposi 
cionos l0g~les p~rtinvntos. -

- Verificn~ div0rsos nspoctos de c~r1ctdr ~dffiinistr~tivo 9 r~vi­
sando ~ntocodolltus y docu~Gntos p~r~ 2sta~loc0r: uat~dos ~e 
trtJ.mit'.lci6n, nómirws do :~ctu."'.ciorh:s, cobro d0 dcr-.;chos ~~rc,.rwe 
l1:rios !' estudio de -"'.ct;_s eL,; v:.i..si tcv3 c..ntorior,;s y otros, -·· 

- DisponE;r l:l. confocción de nómi:n~s do d::;-¡_~dorGs r;¿¡roso~s, enviar 
las 3.1 tesor·_-~ro provinci.r-1 roc-Jp¿;ctivo y v':ri:fic~1r su jJrasent? 
ción ~l tribunnl ccrreapondiento. -· 
Control~r l~s 2ctunciones del deQOSlt rio, ruvis~ndo n~Las de 
convenios do pn~o y sus rrgistro por orden ~lf~b~tico, bnl~n­
ce-s y ,-·troz. 

- Servir ,)cnsiO!l'·ln,-.;:;nte de. interv0ntor ,}'._ le~ .c;!_treg~ de cn:r:'[sO:J 
de ins.:;)<.;ctores. ?.:onoles y "d'ogC".dos provinci·::.l;:;s. . 

- · Conf.::~ccion-T y pr.,. S·.nlt ·r J.JGri6dicJ.::'0Hte iní or:;;;;s, consider ~!n­
do o.lg1..:~nos puntos esencir::lerJ cr),'¡O sur: c·;pc,cidnd 1 p<Jrson::tlido.d, 
y c~r~c·tcir dGl ~~rson~l 7 sus CWLdlciones p~r~ el buen dJSGQP~ 
flo de l~s funcionas y otros. 

- Col~bornr en los tr~b~jos d0 ln es~ecinlid d sncomend~dos ~or 
le. jef:::t,_.tr'~ respc-:ctivr.q cu.nr_do no sú cu.mplun funcionos inspüQ. 
tiV"<S. 

- Entrevist.:rs.;; e Jn Jefes de L.,,pud:;tos int.:.::~:-noG, ju . ..Jcus letr~tdos 
y t<Jsoreros p.·r:. St)lici t ," .. los r:.ntccl,jdeüt~Js y le.. colo..bor~ci6u 
neces::rios. 

- "''plic.~tr normns y rcgl:icC~il tos. 
Recibir instrucciones ~oncr~lea. 
Se~ control~do en los r~s~lt~Cos. 

- Superviso..r eventu.-~lrwnte: ~ll _tl.:.;rson~l d0 L:. uni.&~~d int.:.·rvenida y 
que norm,-.lir~':.nte no sohrop·:s:::. de: 50 funcionarios .:-mtrc ~~crsonas 
e on E-)duc~:tc i6n superior e OiilpL~: k. y ·of i ci.·~.lo s :"J.dminis tro. tivos. 

III :ES]1U:SRZO Y Cül~DICI0~!1-~S Dt~ 'I'R,.B. JO 
::--Tr'r-be.jñr-lr-ecuen--fa!iiel'1f~::;--:fur,r~..:~· ·de 1'~ r0s1dGnci::-.. h::cLbi tu:1J. 
- Tr::1.br.1.j.1.r frucu8ntc''1en t.:; j orlL'd ".S DUJ)eriol'os ?. L~ noruol. 
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SOBR.SC.1~RGO DE l,ERON .. ·VES 245-10 

J l1J:i:·.· TJI SI TOS JJZ }~DUO., C I OH .'! .S~'·~l-·:~:t?.I'2]r CI /, 
·.:-1,'i'QUé-:=tcfoú lVféAcfFi~-cori1i)1ét~~-:- -· ···-- ... _ · -
- Curso de SobrocPrgo. 
- Buen ccnociniento pnr~ 1Ger 5 h~bl~r y escribir ingl6~. 
- No se rauiere experienci~ an c~r~os provios. 

II CL.,S:2S :J:C TU .H.'.JO Y SU~) ~J ... L C;r·,:nrs·rrc ·s 
:.-é-ü's"fód'i'ñr--vali j·~-~~- di . .PTcri:i~~tfc:'1~~··,- v- Tr)r; .:s decl~.r:·:dos y corroo .~á reo 

y E'quipa.jes de pas 1 jf)ros. VL~il:-'r 1.·~ estiln de cr:.rts<::', y •~qu.i.}!o..­
j 83 o 

- Tr'J.mi t'J.r L··. Jocu.ment 1'"\Ci6n d0 9'-~s:',j e rus y ::>vión. ::~evirnr. decl.::r:J. 
ciones c~ntra t~rjetns de de8ecb~rqu~. 

- Cobrnr D . .P? s::tj E::co:.~ sus e :/lSlFci:)cs o g,_,:rv:LcJ r•s :tdicionr:-,lc·s. 
- ~tondo~ ~ p~s0j2ras e b~rdo d~l 2vi~n, cuid1ndo por su ccmod~dad 

y ld3llz~nd0 lnbnres t~les c~mo: 
- i:3ervir bebido.s :r comid"s. 
- Responder )J'f:;<;unt.-:~s. 

In~truir ~-)~~~jeras en ueo dE_ lucas, asi0ntos raclinablab, n 
condic:::ion·:d,"lres y ubic~·cic':n dl_j :tr1sc,".r::.:.s de oxígeno. 

- Velr!r por 1'""- seguridc:d de }):·.s;:tjo::.~ros, r: . .::alizf',Ud(.1 l:lboros t··.l.;;s 
COll10~ 

- Vigil~r que p~s~jeros s0 coloquen cintorones de seguridad y 
qu.e no funlc:n en d~s 1)egc~es, s.terriz8.jc::s o vuelos 0:r1 ma.l tiempo. 
Instruir n lJ,·,.s··,joros 0n t,~cnic¿·,s du salv;··.tajo. 

- Dirtg:Lr f8.Gnc,s de s.:üvoto.je. en ,_Jfl.ül"gcncL:s. 
~plic3r nor~~s generalas y rcg1~mentos. . 
Recibir instrucciones eop0ci~~o~~i fra8uentecente. 
S0r controlado ocnsjon~lmontc en os procedimiontos y frecuente 
mente en los result2dos. 

- Suporvis:.1r direc·t.;o.rwntu n un nún:ero de pcrsonc::;.s quo norrnc<.lmE:nta 
no sobrepasg, de 4 .:.u:x:ili:.:rGs de Cr:binn. 

III EGFUEl~ZO y· CO~~:DICIOl,::~~: D·.::; TH;1B"l.JO 
=-rrrii"b~afi'i:-eñ''u1J. iii~::-dT6-~-l8'r_é_o .. _l:;ÜfO:'oso y en movir:üen.to, freouentt-Jn:en­

te. con vibracion0s. 
Trab~jnr de pie o cnminnndo. 

- Desarrol1r,~r ::.;sf•_,¡_erzo físico moder·;do y sostfmj_do. 
- Estar ex~uesto a ries~os de la ~~ronavega0ión. 

Trabajar jorn~d2s d0 durnci6n vnriable (ev~ntu2l~entc superiores 
a 18 normal) y sin hor~rio fijo. 

- TxabRjar frecuentemente fuera d~l lugar de residencia habitual~ 



OPEiL.I'OR DE üEGL5TR\DORES DE SONIDO 246-10 

I REOUISI ·:PO;:> n::.; i~DUC CI OH Y '8XF~R1 El:CL, 
: Edtl'C:.-1~1c)ñ r.fe'élTil ___ Intér-neCfYi''~-~. ~ ...... . 
- Se requiere experiencia en car~os previos. 

II CI .•. SES -:)E 'r:.LB.,JO Y SUS C •. J.L. C'I':iJlüSTIC .• S 
:.::.-1leg.:Cs .. fr·:,_-r· oi1'ciiit'a· r.~-,1-gn,fft·c·::l·,· 'F2•.11-cfil-ii .. sonor,:-ts ele ;_Jelícule.s u otros 

'l""l::'\dl'o·'"' ,.:l,J reg"stro d" ··o-niclnc:o prc,..,.rr-)·.-,"!ls d~~~ ~ .... ,:,dl'c?i· .. :-1U .. ~l·u'r1 s:':l(/.,'!,..1 
¡.¡\:;; t) ~-'-" -6-'·' .<;.; ·~ "·- <.. '.> ~ · 'b <-<. ''-·'· 1..:' .. -" ~u.-.J. ,, t .. ,-" V.J. 

indic8cion0s, p:-:trl~V'lG:Li.'tus, n;úsic~l y efc~ctcJS ~solJorr)s es ¿Jecü:tles, 
res¡izando l~bor(s tales como: . 
- .·, Justhr controles de i:nte:~sid[td, ~0Jl8.li6.nd, vr.:)loniJ ,:;.d, pistas 

U C) ·t:r··)~ d··> 1· '~ "''"'<r~lt JC: r'1 -, r"'g ... , t·c'(l y r· .,.....,d.tlC.Cl . .t,n .1. ' ·=> t.:. . !) t) .. ·¡_.U . ,. .. ( ~-... -....t. .. ~ "C".t ) .L H . . t. l .. :: .1 .t '-....) .... u tt 

- Sobrepo28r diversos r~gistros. 
- E:...imine.r aonid(1S indeseCJ.tles, e >rt-n~J.o y :,~8.'2,: ·ndo l2.s cintr-ts. 
- CrePr GVdntuulmante sonidos ~especi2lea. 
- Instn.J..:r micrói'on.:)s y aynd.ns ::·,cústic:''8 s;::1:tcillo.::. 
;3incroniz,)r so:üc~.os grt .. 1)c:J1.o;:J con un<c puliculcl fi-h~n.dc... Dar ü1s 
trucciones al locutor durante ls 8incroniznción. 

- llev::>.r i"(-::gü3tros o rc1Sllt.:::nt::r ur:.;: sonotsca :··~:·(_ur:.úLB.. 
Conseguir sonidos esde~iqleA . 
. üplicrc•.r no .. m:.:>s :';eL.8J.,D.les. 
Recibir instruccior:.es gerterales? frc~cuer,t-~-:cl..:::nt..:~. 
Ser . e on troL1do .frecuc;nt8L'!':.::r. i_; e en los :ce::; :.llt:'.O OG. 



I J.¿QUI8IT08 DE ·::I;DUC -,e ION Y .G,'CFJ: _{lEN JI,, 
- Ed ii'C'1Cf6n-.tf"Dfi ·::t -rñ t'8r~~T;_ • 
- Curso p~r~ T~sq~or. 
- Se r3quicr~ cxporicnci~ en c~rgo~ previos. 

II CLlSES TIS Tn~B~JO Y SUS 0~1~CTERI~TIC~S 

247-10 

-~--·--·-~-- .. -- .. --~-·- ----- --···--·-------~---- --·..--- Av 1.lu l.r _,)r~nc: ~s o free id .,_s en g'1.r...,.nt1 1.. on un'1 sucurs '1 :.~ · cr6di to 
prcnr'l...,_rio, ~n los rubros rop'"t y/u objetos v·:rios. 

- Detc;rnin·~r 11onto d~ los pr . .';st l:.loc y forG:lizl-r y r ~fr::n1 :.r con­
tr'ltos. 

-~escribir cvcntu~l~entc l~s ~r~ndJS, tom1.r ~~tos p3rson~las y 
Tdaliz:.r otros tr~~ljOS e~ oficinl.. 
"plic~r nor~~s cspocffic~s. 
Recibir instrucciones ospacific~s, oc1sion:.l~cnte. 
Sei control~~o •OC~sionqlruantc arr los proc2diniantos y rcsult~dos. 
l1esponc1.::;r p::;cunil.ri::.mont.:; eL; exc.;sos d.} t ~s...,_ci6n. 

III EªEV.Et{fO 'f. _Q_QN)¿_:gno;:_~~_L)? ___ L_~.:l.iB ·~JQ. 
- Tr~bljl.r fr~cucnteocntJ dJ pie. 



24-7·-20 

I ~~},:">TJISJ'~~ _D :;_ -~~I.1!0 ~0IQJLY _:~{JL·;_-,c:J;;NCI!\. __ 
- Educaaf-ón Media Intermedia .. 

Curso p1r·· T~~~dor. 
Se rc;qui;.:;r. ox~.JGrianc"i·".. .:::a C"lr;~os previos. 

IT CJL'.S.:iS D3 .e· ,·_p ___ jJ Y :.::as J CJ.;;r·~-~ .. rs·rr.J .s 

III 

. '::~-::-I:¡·l-;Ü:-··~·l.;c·ri.:,· · 3.- cifr:::;ci~":'lS ·e Ó. rr-;:::i'tF ~;n un·: sucurs -1 ,.., e; cr,J ~~j--
to JJrca·i -,rL- oa el ri~1'Jro •lh :.j ;s y ,~v-~ntu 1.1 'l'.::nto ,;,1 cw:üqUi :r~ 
&e los otras rubros: ro~~ y objGtos v-:rios. 
Detortli.a·;.r .:.c,o~·:.to de los p:r:Sst-:Lws y r-Jfrcnr::::.r contr-:tos. 
Describir cvantu~lrnonto l~s prend1s, to~~r ~~tos pcrson~lGs y 
r~~liz1r otros tr"lb~jós da oficin~ • 
. lpliJtr D.OLF'S .?_8:;?;3CÍfiC·1S. 
ll2cibir in-'3truccion;:;s es··_) .cffic'lS, oc -tsion·l.Llo:at<:;. 
Ser control~~o oc·sion~l2entc an .Los nrcc:Jdi~iJntos y rasult~~os. 
~8spo~d:~ pecunl~ri,~anta ~~ axc~sos &~ t1s~ción. 

ESFU:~\.ZO Y CO. :-:·IJI·__;;_.;_...;-3 D ~ l'. _:-;:,JO 
: Tr-1b-lf1r·· fr.;;c·U:.ú1.tcr:~3nt .. d-:.: 



1. ' 

I R ~<.}.JI SI 1'0S m; .;mc •. CION 1. T':.h?:$RI .JJCii .. 
· ·,_;~'l!C ···e~ 6n ~:,.~~,-1--:;:.- -c-;:,:~:1·-;.:t-.,·-

..J '· ( ...... .. .&. .L. - 1~1~ . . ' .• 

Curso '8ra -r~·~,.:;~or~ 

Se r""JL.;'Ü.C:T"') o.xp.""'riPnciP '3n crr·gos previos. 

TI CL.3~S D:""~ Tn.:.B¡ • ..;O I ;;>lJS c •. ~L.C.:i' ..ri.IJ .'IC •. S 
----"'.iri~ir 1!·s ;:.et,ivirlé,o.)s (h~ tr•p,<>ción ñ.; ·)r<.:n~rs " tr~Lli.t:;s ;~rF.xos -·~r<' ¡_;1 

otor.:_' r:ri.ento ~(' ;•r<'SSt<~>•.lOS COn b['rnnt:!r:, r:n lmA SUCUrsal ri0 :!r:~riÍGO :·r'm~:-. 
rio, r ';>1i·:~c.:nr'o 11'1borcs t<:los como: 

-~Gtrb:Loc~r normc:~s ··s:.-·-.:.,cí.ficr:.s d~' t:::-<:.'ueJo, F:sit,nPr funcionos, dé'r instruc­
cj_on;-s ;J cont:ro1<:r su cu;:l~lillU'-~n .... oo 
i.t.,.,:,r':::r •::onsultr s y r'solv2r sitnr:cion-r:s r!s::;.·!e~tlos, 
~.t..;uñ 'r :rr:.;:la.mos .i consultPs .4::-1 p1bl:...co. 

-· 3·I~)crvi;_;:Ll.:>r, .1 r ·:'lizr.-r pcrs•mr·lt•:nto, l<' evr.:1uPcié;u c1c Cll<..:.l'-Jui. -r c;:_;;nc:.c 
ofr:Jciclr :m ;_,r:rRntia rlr: los rubros: rolm, r·liWJr>s j obJC"ltos v~"rios • 
.i .. t;·n-lcr - sr•r:CiP lr:icntn 1<' 0 ~Cci6n •• lbr: J~S. 

R-,<!l1iz2r t;•r;;ns Prtr::dnist:-c:Civr..:;, tr-l:~s coLo: 
- Rcvis!'lr .:/ cor .. Zrontrr <ioc,mnntos r·:>cibictos .; r1,,.spach<'c1os .. 
- Solici~cr ~.1.-?t~rir:l.:)s ;¡ ~'lÍ~er su uso ;¡ cons·srvPción. 
i'r<"":i:.rr frt=:e~ -:nt::;·:1mtn ~on púb1icoo 
.f.p1icnr nor;n.r-s 6c;nnr!"ll"s .1 rr.-¡;le nr:ntos, 
H.:--ei:)ir instrucciones ·3sp..--;~í.ficr>3, oc.::,ion<lr.lentc•. 
Ser control<1r1o oct' s~:-mr>Ln,~ntr: :m los ~~·:7'0;:;,c!"li.;u;.:ntos ;; .-.-n los r-<;'l:.c-~·r'o:> .. 
R03 ;onrl::r .rcuniPriAnr-ntc de ''XCr''>os d~ trsé:'ción. 
Su:X!:.-vi"-'T -1 ircct-P:,r~nte ~- un nÚY.18ro r~c persones L;Uf; norm."'Lacntc no sobrc¿E-­
S-'1 de J1'0::.:.::'orcs J lO Oficiales .. 

III ~Fl.f.".EZO Y •.JOi.~"!IICIOí~ -~ o:; .í.'R..B.i.JO 
- Tr2br j<·r fr;;cuJnt.~:Trnnt·::J fl·J p~o~ 



I R'S~UI->l1'08 D~ . .- :nrr~ •. ~IOiJ i :'~\f ;::::.I.~i~~I~. - . , - . e - . - :80uc:" c~on .i.'L:r-1 ~;:: map.u.n:;:> a 

811:r'SO Po~-tr-1 T'-"'1--:¡;rfl'~co r'l.-: l;•1mi:ü6n .. 
- C·,1rso rlt-¡ P-~rfo~cion~' .;rl.rmto í~ostr l. 

II CL!.J';d D~ TFu.jJ.-• .J O Y _S'JS c~.n ... C(_>:Id ... 'IC. -~ 
'~iri_;ir J con':.rol~r tra1)PJQS r'Jt:iJw¡·ios rle su'o<·H,:;rnos. 

- Disc ÍPr prcc,;dimicntos rr.:l::cion,srlm~ con "1 ms"ormnicnto .i c:ontrol 08 un:> t>c­
tivirlcd ·: s~~::-:cilicc riel s::rvicio postrl. 

- Llcv<>r :--rchivos do r1suntos t~L;s · co,uo; cont:.rol;:s tic· ru.-;r:> :i op:-:r<:·ci6n ti;,; ssr 
vicios post;1lé<S loc;;les" Us<:r rcf;]r:mcins cruzc;rlr-s. 

- R.y~;'? ctP.r corrosponr'hncia. 
R ~"'olv~;r conflultns rutinnri;>S sobre lP oper:>ción ric servicios ~~ost.;01;~s~ 
Pr·')rr?r informes ./ "Gt1lrlios '3obre )roblr~mPs (l:; cr'l_-ri_nist rrci6n in·G-:-t~¿;\ o :nP.­

tC'ri;> s cr>L~s como PplicPción :'!e :->e u ·rrlos intcrtPc~onr>lc·::; ;; nl'O)o:=:;icionAs rlo­
nu::vo s A cur.rrl os 0 

- Rrvisnr y con.front~r infor:-!lo~j t:'lv sorVlClos zon<:-l·:s~ Co::1j_)ro1J"T ("u~~ cuinpl~>n 

con instrucciones y requisitos. 
~ lCÍ'•ir, ~ontrolé'r y :re' ¡¡,nt~r o ~e>struir r8ze.¿os, ~.:; :"'~u: r:-1o ~. lr L-,.f~ 

- Proporcion:"r infornr•ci6r. ~. fu.>1cior1trios o públicos soor0 .. Tt,·::,~ir s , spc)c::.f'li­
zart~ s ri<•l s"rvicio pc~rt.ál. 
l.pl:i CP.r norm.<> s g;'nr-Trlos .. 
a~~ioír inst:ruccion<Js g~m-:,J.~r les. 
S:-r con(;rol:-.r'lo fr,~cu -nto :Fl 'nt.~ ~n los r·:sultl'.iros. 

- 3uporvl<>rr ri.ir-:ct.?!:nl'ltc .~ un n1'l;rr.-·ro no ;,r·rso ~r s e_ u·:: .nor-,.:¡;·1 ·~ ,nt :1 no soi)r,;pn sr; 
de lO OficiPlos Fostrl~s. 

III ~ltf';[!.ZO Y CO.[.JTIIC:IOICS m; .i.'I!:..i.JLvO 
-: 'l'r<'b:"J?.r t 1rrnos, ~v- n;:. u."' l· '-"'nt;:. 

J/1 



I R"::,,}JISI J.'OS :OB '~'lU:; •• CIOt~ Y _;}\p~::J.üLáCI~. 
:'"'..0 ucr- ci6n -1-b.-li P. Complctr.. - -- ----- --
Curso Postr-1 Tclc;¿;rffico dn ~.ctmisión, 
Curso rh P("rf"'ccion:>mi~nto Postr-L 
S-1 rsc._ uic:rc ·':>::porionci~ on C."r¿os previos. 

II C!L·.s--;s D~ T.lf.,~¡.".JO Y SUS 0 . .fu~CJ,. l'Jui'IC;.s 
Diri¿;ir ~· ccntrol:or 1:• lrbor r'fc t~Cñl·c~s J o.Lici,-lcs :,.)ost,<:·lo:;;~ 

248-20 

- ;.s~;sor:-r n jof···s zom·L~s ;; jGfcc ,.:¡ ~ sección en · spu·tos '.)S)(' c.:J-li:c,r,_nos rL:l 
scrv:Lcio post"L 

-- '".:st,1,.,irr .i ;•roponrJr 1110--lii'L'!: cionns P. :~"c.:;l~" .cJ:1tos nc <'d:;únistr<.ción de co -
rrcos. 
~st:lr'li~T .l reunir cnt<.;c;rl-1nt;;3 ptri' l<~ L1 )l<'nt<.ción de nuevos 3~rv::;_cios ;os­
t~los ¡¡ )rocc-:t1_im:i.-c;ntos cb ;:;..i.-.:_).LGtrci6n .. 
'::stnrli,.,r invcrsionns r1s fonnos., 
Proponer vít! s ;1 procr:--limic·ntos pf1rn -:ü tr<>nsporte <in _¿i;,;zP s })OStrl.:;s. 
R-:(llizrr ~~si:,uifios pArP morlr~rnis:;r y ;anc:-nizrr los S)!''\r)cios ~)ost.rl:::s. 

?ropon-:;r t:'!s~'R ;1 .-,specific?.(:io:'les Jl<"'r<! le '~'J!.l.:~;,ición d-') nuevos '(~llÍc1os. 
Solucion:::r .':'sp ;ci;,os t0cnicos t.<:3.E:s como: il"'.st:-ll"r Lk~t.túnes ¿ostr-l.;s, <>di.-~s­
tr:-r ~y;r¿co:1r-l en su 11so y rlPr norrn;:'S rlo .il:"D'~enj_Jlit:nt.o. 

lisc.::t"lizrr ( 1 cumplirri•'nto "lo rlir•·ctiv~s ./ nor.m.::s. 
Sup::;rvigil;:¡r los s~•rvicios pos,~;·los ele une zm1e, 
R(•solv;:;r con~ult<1s fuc;rP ne ru~in~ sobrn 1::- opbrr>ción ñc s.;r,ricios .'ostP -
lns. 
i.tcmct.Jr a. ~)rovocrior.~s .;_,; "''t:;'ri.ros ¡'JostPlcz. 
Lplicrr normns ¿:moré.'les, 
Recibir instruccionr;s JGUPrrlos; fr:}C1lJtJ0.;::J>.ntoo 
Ser controlrno fr-:.cuc:·nt·;ur.nto c:n los rr:!'mlt.F-ioso 
Supcrvisr.·.r ñircctT~:.:tl'nto P un: núrm~ro ric ::x:rf:oné.'s l}UA normr·L:cnt0 no ;-;.o'tlr;;;~,~­
s:>. rl·-; 10 ~'lc:·rtJ•rlos II rk) ·;::st·J.~ios Post<'les, e inriircctr~mcnt.<: a un n-ú":lcro d·.J 
)Órson:>s su0 nori:k"l'lentn r,o sobr~pns~ d, 8') -Ofici['los J'ostrlcs., 

ITI ~SFU":RZO 'I 80~JT'JICIO,I[S.?_J2~¿:l'~>::~~{_Q 
rré'D.<' jPr oer si:;nr·ll--:11~8 JOYU?.:iPS SUperiores t la UOri!lo'"l. 

- 'l'rF~bP j:' r oe."si(m-"ln.-,nt.e fucrt del lu¿;tr n.:~ r;~,~~iñonciP hé-lbitwl. 

1/1 



TELEaRAFlSTA A 

I REQUISITOS DE EDUCACION Y EXPERIENCIA 
Educaci6n J:o.Tedia Comp:::.eta. 

- Curso PoE1taJ. Telegráfico d.e Admisión. 
- Se requiere experiencia en car/SOS previos. 

II CLASES DE ~'RAB.AJü Y SUS C.AHAC'l'EB.ISTICAS 

249-10 

- Dirigir a üñ e:t>upo detelerr,rafistas y opera0vres de equipos de comu­
nicaciones electrónicas. !1.sü;nar y controlar su trabajo. 

- Oparar eq~ipos telegr~ficos, teleiónicoa o t2le~ para transmitir o 
recibir mensajes. Comprobnr su corrección. 

- Recibir men.sRjes a des.•)a~har. Verificar su destino y el cumplimien-
to de reglamentos. 

-Controlar la entre~a de mensajes a interesados. 
- Solicitar reparaciones de equipos o l!n~as. 
- Or~qaizar y lle~ar archivos con mens~jes enviados y recibidos. 
- Preparar informes del movimi~nto telegráfico. 
- Controlar el movimiento de fondos. Rendir cuentas. 
- A tender p1¡blico. Entre.c?:r-tr y reci'bir mensajes telegráficos. 

Proporcionar infor~aciones. 
- Aplicar normas Renerales y re~lamentos. 

· R.eci bir i:~struccianes n;ener::tles, frecuentemente. 
Ser cantrolq~o frecuentemente en las resultados. 

- Sunervis8.r c'l. irect!:im•__;n.te a 1.m número de porsanns que normalmente ílo 
sobrepasa de 12 Tele.9'r8.fist"ts y Ope:!'."adores de Equipos de Comunicacio 
nes Electr6nicRs y Obreros. 

III ESFUERZO Y CONDICIONES DE ·rRARA,JO 
- Trab<:J.jar-=turnos eventualmente • 

.. 



·~ 1 
• i 

1 

• 

TRJ,.DUC"i'OR 

I _R:':;~UISI·.t;_oS D1~ r;nuc~ .CIOI{_ Y ~.Ji.p.'J-'J:I";NCli. 
f·.~ • ~ " • T t ,..l • 
-~.uc.:;c1.or. •n¡pcrJ.or ..t.n crmc. J.A. .. 

- 3c~ r:::e;.·Jicro "-'X:;:>t'ri'!ncia ~n cr-r JOS pr¡wios. 

II CL.t.S~S m; 'l'Rl.Bt.J·o I SUS c¡.ru.C'i.'·~rU.'3.i.'IGt..S 

Tr<tducir mrt.:;rir>l cscrik;-fi.o -(.ü;:;iqUinr ti;Jo .1 -::on ;cú(1o, -~ 1 .:;;3p<'tbl é1 un 
i1ior.lé' 0x:.rr·nj ~ro; o ñ.o· un inionr a:xt::..•anJ'3ro ·<>l espr:íio1~ 

i-ctu:::r ocrsi')n.<>l.Jtl..mt,.:; ~ono int.A·~rpr.:;ta rlc lo ri~ho ~:.or J:Y:;r:-on"s im ·.:s.t:•?..rbl 
e un i~ioma cxt.rnn.joro y vi~;c;-v~rs~. 

Trrtrr océ" sionPliilül1to con pnrsont>;:;J L"l:o htrf.n uso ~¡ü itift,:rirl t:·;--rh¡cir3o9 
Lplic~r normes K:;ncrr•los o 

R:cibir in~¡truccionos nspo;c:Ui.c< s, frccu:'ntiJl!l mtco 
.::hr controlé'rro froCllf'nt.-o Lnto ,;n los rosultn0os.­
G:.lf'rr1Pr r·;:::orvr>, lJOr inl'orLl<·ción confir1 .:nci~l .. 

III "".:Si'U~O Y g..Ql1D:[Q.IOl'GS D:<; '?I=L:.Bl.J O 
- Norm,"les • 

.1/1. 



I K,. .. :JI.:>IrOS lJ: ~T)U,; .. ~IJi~ i. ~.p::J~i~,N-.;L ... 
- 'Sriucrcci6n Sup:;riór Intnr;ncriin .. 
- So rc;c/1iorc oxpnricmci<> en cr·r5os pr<Nios. 

II Cl.J.S ..... S D:'::: TH.i.1~.,j"Q Y STJS c~.PJ..C;f':::!US l'ICi.S 

250·-10 

-Int;.:rl)rc-:t;;:-r rij_r :ct<'m<;nt:: lo nicho por pcrsonns dc;l esp.nñol r-: un i0ioi!l.t! c:Atrr:.~ 
joro, o 0,.; un i~ioma cxtr<'n._1;~ro r.l espr:!ñol .. LstP.s intcr1)rctc.cionns so rel'li 
ZPn normrlm.--·ntc F .. r,rr. pcrstm:->s 0e_ <'llto nivel, qun tr~tf'n :-:~unt0s nificil(;s 
y/o dolicrrlos y ~ vccrs confid,~nci<'lns" 
Tr~ducir oc<>RionPlJn'mt(' mAteri<>l escrito. 
~ ... plicPr norr.n:·s goncrnles. 
Recibir instrucciones 0spec:íficé:s1 froc,.t<~ntmxmtc. 
Sor controlr>ño frocu mtc.!lf'nte en los !' 'Sultrcios n 

III 'r.',SFTJERZO Y GOiilliCIOIJ.iS D~.; TRJ ... Bi.JO 
- Soston;rirncu.:mt7 conc-:;ntrl'lción m~ntPl. 

1/1 



ADMDHSTRADOR DE PROPIEDADES II 

I REQUISITOf! DE E!lFCACJON Y EV::PE~IENCIA 
-Educación ~edia.Completa. 
- Se requj_ere exneriencia en carc:os previos. 

' 

II CLASES DE TRABAJO Y SFS CAPApTERISTICAS 

251-rlO 

Administrar un número reducido de propiedades de una institución, 
prNTama.ndo, asi.!S!lando y controlando trabajos al personal deuendieg_ 
te. 

- Supervi,q·ilar la conservación, reparación y aseo de inmuebles, inst2:_ 
laciones auxiliares y equipos, y velar por su debido ase,c;uramiento, 
dictando Jas normas correspondientes. 

- Velar por el adecuado suministro cre elementos de conservación, repa . ,. 
rac1on y aseo. 
Fiscalizar el cumplimiento recíproco de obli~cíones de la Institu­
ción con arrendatarios y contratistas. 

- Preparar y nroponer pro~ramas y nresupuestos de inversiones para co~ 
servación y reparación. 

- Admtnistrar fondos aprobad1Ds, autorizar ciertos ~astas y rendir cuan 
ta. 

- Cobrar arriendos y llevar registros de recaudaci6n. 
-Realizar controles contables y estadística, inventariar y practicar 

inspecciones relacionadas con mantención y conservación de propied~ 
des. 

- Atender l~s tramitaciones de venta y arrendamiento de propiedades. 
- Preparar informes sobre el desarrollo de las actividades que reali-

za y sobre situacione8 esneciales. 
- Contrata:r. o nroponer la contrataC'iÓn de cie:rto nersol'lal. 
- Califica:r e intervenir en la ca.lií'icación dell')erson~l. 
- Instruir sumarios administrativos y aplicar medidas disciplinarias. 

r~antener archivos de títulos, planos de arquitectura e instalaciones 
y de otros antecedentes de las propi.edades que administra. 

- Representar en forma pública y ocasionalmente judicial a la Instttu · . , -ClOn. 
- Atender frecuentemente pÚblico y funcionarios v ocasionalmente a au 

toridades núblicas y 1)rivadas, para resolver reclamos y proporcio-­
nar información. 

- Aplicar normas ~enerales. 
Recibir instrucciones específicas, frecuentemente. 
Ser controlado ocasionalmente en los procedimientos y frecuentemeg 
te en 1o~: resultaoos. 

- Sunervisar directamente a un número de personas oue normalmente no 
sobrepasa. de ~- Oficiales, e indirectamente a un número de personas 
que normalmente no sobrepasa de 15 Au.."{iliares de Servicios r-1enores 
y Obreros Esnec.ializados y Auxiliares. 

III ES~T~~~O Y CO~~I0IONE~ ~E TRAPAJO 
- Normales. 



ADMINL3TH..ADOR DE PRO PI ;2:D.AD.CS I 251-20 
. ' 

I REQUISITOS D'!1': ::};DUC.~CION 'Y "•;XPERL~NCIA ··----·---·-... -.. ------------... ·--..... - --
- Educación Media Completa. 
- Se requiere experiencia en car~os previos. 

- Administrar un gran nt~m•:•ro de propL7dades de una Institución, pr~ 
gramando, asignando y controlando traba~c3 al personal depe~dian­
te. 

- Supe:cvigilar la co:nse,rv::;,ci6n, repórac~L6n y oseo de inmucbJ.ds, in.§_ 
talacione~ 3UXiliares y equipos, y velar por su debido ase¿ura­
miento, dict:1ndo las normas correspondientes. 
Velar por el adecuado suminiBtro de elemento8 de cons0rvaci6ni 
reparaci6n y Pseo. 

- Fiscalizar el cumplimL::nto recíp:coco de oblig.::.ciones de la Insti-
tución con urrendat2rios y contratistas~ _ 

- Preparar y proponer progr.-'unas y presupuestos de inversior:i.::s _p2ra 
conserv8ci6n y repuraci6n~ 
Administrar fondos aprobados, u.utorizar ciertos gastos y rendir 
cuenta. 

- Supervigilar los cobros da a.rri8nd::> y rc~tstrc3 de recaudJción. 
- Reali z;:;~:r controles cont -, bles y est::J.dísticos 7 inven tarirtr y _pl'.=~c-

ticar inspecciones rEüacionedas con mantención y conservaci6·n. 
de propiedades. 

- Atender la tramit~ci6n de v~nt0 y arrendamionto de propiedadas. 
Prepar~,r informes sobre el i18S<1r:collo Je las :1.ctividades que 
realiza y sobre situ~ciones es~2ciales. 

- Contratar o proponer la contratación de cierto personal. 
- Calificar o intarven2.r 8!1 lr1 calific::.tci6n del per::-.onal y conceder 

le licencias, pormiBos, y vn.c<rio:nes. 
- Instruir sumarios administrativos y aplico.¡' medid,-\:3 cl~isciplianrias. 
- filan t. ~mr archivos de títulos, pln:n;Js de arqui t;~ctur::;:_ e instalacio-

nes y de otros antecedentes de l~s propiedades que administra. 
- RepresentAr en forma pdblica y ocasionalmonte judicial a la Insti 

tuci6n. -
- A t¿'nder f'recu;;,ntemente priblico y funcionarios y ocssionalmente a 

autoridn.des públics.s y .priv:>das, para resolver reclamos y pro POE, 
cionar información. 
Aplicar normas generales. 
Recibir i.nstrucciones espec!fic3 s, oca si onalmcnte. 
Ser controlado frecu2ntemente en los r3sultados. 

- Supl:rvis~~r directamente :t un núm,;ro de parsonas que normalmente 
no sobrepasa de 4 Enc&rgn_d-os de Contabilidad y O.ficiales, e ind.!, 
rectamente a· un número -:le p!3rsonas que normalment\; no sobrepasa 
de 100 Oficiales, 1\ uxiliares de Scl'vicios Menores y Obreros Espe­
cializados y Auxiliares~ 

III ESFU'.::RZO Y CONDICI.ONES DE T.tu~EAV'O 

- Normales .. 



INSPECTOR DE EMBARQUE 252-10 

I B.EQUISITOS DE EDUCACION Y EXPERIEFCIA 
_, Educación Media Completa. · ~ 
- Se requiere experiencia en cargos previos. 

II CLASES DE TRABAJO Y SUS CAf~CTERISTICAS 
- ~iri~ir el trabajo de una inspección de embJrque, ·dedicada a fisca­

lizar que la mercadería de exnortación e imp-::rtación cumpla cic::tos 
requisitos establecidos, tales como: 
- Cantidad y calidad estipuladas. 

Corrección de la docu.l'!lentación que la acompnf:a. 
- Cumplimiento de 'norrn8.s y re~lnmenta~iones de exportación e import§. . , 

Cl011• 
- Realizar personalmente el trabajo más delicado relacionado con la 

actividad 'de inspección de embarque. 
- Revisar solici.tudef3 e informes, V atender consultas sobre mercade­

rías 0e exnortaci6n e importación~ 
- Diri~ir o reali~ar labores administrativas v de administración del 

ners6nal, tales com0: · V 

- Archivos y re~ist~os ce la Oficina. 
- TramitaciÓn de correspondencia e infor~es. 
-Abastecimiento de materiales. 
- Re~istro de perscnal y calificaciones. 

- Velar por la mantención y conse::cvación de locales e instalaciones. 
-'Atender y resolver consultas y reclamos del pÚblico. 
-Aplicar normas ~enerales y reglamentos. 

Recibir instruccj_ones generales, frecu.cn temen te. 
Ser controlado ocasional~cnte en los procedimientos y frecuentemen­
te en los resul~ados. 

- Poseer intersridad moral nara no dejar inf:!: .. 1enciar sus decisicnes o 
informes por presiones. 

- Suuervisar direct~m~nte a un m~.~11ero de peTS')I_~al? que normalmen -i;e no 
sobrepasa de 3 Of1c1ales y Emnleados de ServlClOS Hertores. 

III ES4'TJER7.0 Y CONDICIONES DE TRABAJO 
- Trabajar-a la intemperie. -
- Trabajar frecuentemente de pié o caminando. 
- Trabajar frecuentemente mov~liz~ndose en diversos medios de trans~ 

porte. 



. / .G:sNTr. B!.NC!.RIO B II 

I !U"h..UISI'I'OS D j "'"11)UG:.CION 'I '::xp~¡r;NCIJ. 
·- Bñuc11ci6n .Vwrl:¡;;:- Co!n:_)iotP. ---
- Se l'<'7qu;Lnrc ·.';;q>criu~cil' en N'r¿;cs pr ,,vios. 

Ir cu.s-::s n:s riiJ.B.:.¿ro Y -=>us c~·.rl..'.cr.:nrsnci.s 

Dirigir ol tr<·~')r> jo do unr oficina b;:>nct~ri1'. u ... (Nott 1), rcé1lizr1nrto :)·:rson.:-.1-­
m8ntc ~lgunt>s ~ctiviri-"rl.c:s principnltH'.l, trlc:s como: 
- Resolver y/ o trcüút:;r oper-"cion.;s b:>ncnrirs. 

RevisPr sol:i.citud:;s e informes, 
- LlGVI'r lt'. contt-biliñ:Jd de 1~ 1.grnci."lo 

H.nc.-~r Prsucws de crj'!.. 
- FijPr norm~s de trt'!b,jo do rcudrdo n. prut~s ostr.bleciñt·s. Distribuir tPrnts u 

instruir rcl pcrsonclo 
- Con.trol<'r l..,. corrnctl'! ,"nliét•ción rl.o lns norm-"s del Br<~.co "n l!" Oficim. y fo .. 

me~tP-r opor:>ciones br•ncorir•.s en ln loctlidr(¡, 
- i.prob<?r .;¡por-:"cioncs b!"ncrrirs hr•str l•or un ci.:}rto monto y consc¿uir lr <:pro­

bación de l~" s :;u;¡oriores. 
- i~tf'nr~<Jr y rcsolvc~r consultrs r'ln nmplC't'dos sub"~ltcrnos,, 
-·Comprol>"'r ":str·rlos rlo sit11PCi0n0s e invostie;rr r-ntecorl;:ntos cojncrcin.lcs de 

clhmtos riel Bt1nco • 
.. Vol<.:r por 1 .... mrontención y con:Jervrci6n cto locrl )S :..: in:ot . .,lro.cioncs ~ Procurrr 

el "h" stccirn.i:::nto oc ~nrtcrir'l<.•s. 
Tr~'>mit."r corr,~s)pnrlnnci:o o in..formt::r ~obro lr Iar-rcu<' y cstr,-ro n.c los nc_¿;o -
cios tic ln. ;._,_;, :~ci"'. 
Hrntcner "rcbivos f>ohre;; : .suntos ~el pr.'rson"l y :;r.lL'L~?:r P.. los funci<:m:>rios 
subrltf'rnos ... 

- ¡,.t.:.,nrlor y ro"'olvcr con:;.ult,rs y rr)Clr'mos c'hl p1blico. 
1·plio?r normf's ..:_;:-·n-:;r?los y :rcgl~mmtos. 
R::-;oi1)ir instrueci0nos ¿;:mnr'los, !r-~c1rnt•; acnt;. 
S:Jr control~:>rio frr,c,vnt.•<aantc r;n los r~sulttdos. 
Posr-:1r intcJrir1f\n mor.cl pPr~ no ticj.~r influcncir·r sus dcciBionos o informes 
por presione! S. 

- Surervisrr r'lir-:ctt>.m,:mtc r-. un nl'ínv-·ro do porsonr s c.;uc norlllF'l.ln<:nte 
SP r].:: 12 Oficir.•le;s y Em:)lcrr'!os -:i_c, SDrvicios ll.:norcs. 

III ESFtRRZO Y ~ON'JIC:IO;:~Ti:S DB ·~'RJ. "J .JO 
- Normr.,les .. 

-------------

no sobr::::1"'-

Nota 1: lJ. .. cc;ui•rPlo r>~ unf' oficin~-" quc; fluct11c. mtro 1?. ?-~>.. ;¡ 9<> .• crtec:or!r de 
lP. el." sificr:ción ~.el Brnco rhl ~str.cto., l~ cuPl tion:.) poco movinli.onto .i 
12st6 ubicM'l .. ~ nor1n-"lil1':'Jhtc 'm un pUc.~blo :x;qucfio O b~rrio ñe poCO ffiOVÍi!lÍ~;_!! 
to d.::l un0 ciu0;->ri. 

1/1 

.. 



'1 . ,. ; 

i 
• 1 

'• 

i.G'ENTE a.UC1JliO B I 

I ~~UISI ros DE !mUC~.CIOl-J Y EXPffiiENCIA• 
E~ucrci6n ~furlin Complet~. 

•• 

S . i . . - e rcq•:uord nX}or •:me:¡,!\ .en. Cf'rgos preVJ.os. 

II CIJ.3>;S DE 'f:::U-B!.J O Y SUS C ... &.C'l'::RIS't.LC •• S 

•• •1 , 

:-Dirigir cl~bnJo de un<? oficim• "br.ñcrril' .BJ (Notr-t 1}. E'ijrr normn.s d:; trc.-
brjo do rct¡;rr1o n pnutr•s ostrbL;ciñrs. Distribuir l['bor.·,s e instruir:PX.RC·r-~a.'i~J. 

- Controlr:r lP. corrcct?l nplict.ci6n ñc lc.s normrs d:;l Brnco fm lr' Oficinr.~ 
- Fomontl"lr l:ls op0rrcioncs brnc,.,rir>s ,;u lr loct1idnrL, 
- [.prober opr.:rrc:ioncs brnMrins h."str: por cic.,rto ·monto (Not~~ 2). 
- Contro1Pr 1-" Ci;)ffi:)robl"ci6n da cskdos dé situtci6n ·o invontic::;"ción do r.nte:c..; .. 

dentes d:J c1io:1tns ilcl W·nco. 
- iltonñ-·r consultr s d.; nm;>lor•n.os S11br·lt ·:rnos en crsos cofil¡.:il::::Jos o clo im¡)ort::·n­

cin .• 
- Invost.i.c;rr r->.ntuc~:.lckmtos perP emb."rc;ucs o dosnubtrC;ues ele i.aorcrd-.:rít:s do 0xpor­

tnci6n o inoort~ci6n; 
Vo1t-r por 1~ mtntHnción y cons0rV"ci6n rlo 1ocr·l ;s e ir..strlrcionos. l1rocur~r 
el ~bt stoci·nic:mto rte ffiR.turirlos. 
Tr~;ni.t:>r lt co:rrospond<mci;-¡. o informf'r sobro lP rnrrchn J cstr·c1.o do los ncgo 
cios rk ln i.gr'ncir .• 

- }k"'ntcncr r.rchi vo sobro .nsuntos ñ:;l lX;rc-onF·l y cr~1i.ficrr P los .ftmciom ríos 
sub,.,ltcrnoso 

- l·.tondor y solu(~Í'Jntr conRU!.tF s y rccl."Mos dül ¡_l'!lblic':l. 
- :.plic,.,r normns goncrrlcs y rog1t'montos. 

R:.~cibir instrU<~cionos ¿,;enor:'llos, frocu(mt<Jm;mtG .. 
Ser contro];ldo frccu:>ntonpnto en los rcmD.trc1oso 

- Posc<:lr integrir~!"d morrl ptrr no ticjrr inflUBnciPr SU.9 ~'1Cisiori-::s o ini'orffiEls 
por presiones v • 

SupcrvisRr dir"ctn¡nente r un número cl.c persont:s qoo norml'lm.-:Jnto no sobrcrr:.sp 
de 5 J:::.fos !.<i.rn!.nistrrtivos y Ofici.<•los 1., o in~ir ~ct:"ü1.cnto :; tm nwn.::;ro de 
por~onPs yue normrJlr,lcntn no sobrep~"s~" dr; .30 OficiP1Qs y Em)l<Y·c1os da S:.:rvi -
cios M:mores. 

III 1?,SFUERZO Y CONT')ICLION"F~S_g~ TRJ,Bi.JO 
- Norrnrlcs. 

-~--------------Not~ 1: BB .-;c:ui vn.lc P 1mn o:t'icinfl su~: fluctúr. rJntre 7•· • .r 4<-·. cr.:to;:;oriP de 1n 
c1Psific~"ci6n r'd1 BPnco Acl I:st .... <io, lr CUPl ticn.J un volurnen do n'J6,2 
cios d,~ modiPnP. cnvr.rg.nrturr>. y osttt ubicr.rl~ normPlm~mto on unr. ciudr-d 
p- ·<,¡uGña e, merllirnn o en un b~rrio de !'(' gul~r rnovinrl..-mto. 
PPrP el Bnnco C:ntr...,l, BB o<._,uivP1c ~ unt1 sucurs<"l c1o mc~iano Jnovi¡;uon 
to o importrnoir. 

Nota 2! Pr·rF~ al Brnco del EstF"do el monto n~l.ÜVr>le r. uno ~upnrior ·~1 del 
J.gcntc IV' BrncPrio. 
PnrP G1 B;,nco C(-lntrP1 (~1 monto e(."uivP1e e :r:;o 1.000.- lJOr porson!'. Y 
vor r1ourk)r. 
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. I REl.UI3I l'OS DE 'CDUCl.GION Y LdJ' ~H.IT~CI.í. 
- E~ucF>ci6n Sup:::rior Iñtnrmeñi~. 

1 ' 

- Se rec~uiorc oxporionciP en crT;_;os prr.vios. 

II CL'$SS DE ·rru.a.J·o Y .JUS \A.PJ.C'l\J?.ISTIC~.s 

- Dirigir .. ~J1 trrLbnjo rlo liD<: oficin<'. brncnri~·- CC (Hotr1 1). Fijrr ;_-:ro,;rrmrs ;¡ nor­
mt:.s de trnbr:.jo da flCUt.rdo r prntr>s cstablocictr~s. Distribuir lrbores 0 instruir 
.~1 pcrsonr.1. · 
Contro1nr 1t:. corree te. <'.plicnci6n ñe lr R normts do1 Brmo~ fm lr Oi'icinr b 

i"omont,r~r l"'s operrcioncs bf1ncrri<ls en 1~> loc-'Üid:.Jd. 
-~ J.probrr o_;Jorr~c:ionos b::mc~riP.s h~st.q_ por cLJrt:.o monto (Hotr 2). 
- Coritrolrr ln c:omprobf1ci6n rtc; cst?clos d ~ Aiturci6n e investi¿"ci6n d·.· rnL~c,Jrlo~ 

tes J' tttcn0er conmD:t,rs en cf.'sos complejos o no im1'}ort.~·¡qir•. 
- Invcst.i.g?r rontecnrlr-mtns pr>r." .;mlY'rc;,;rus o do~ombr:rqucs c'lc J!'.crc~~:')rfrs dü ex;:or­

t~ci6'1 o importPci6n~ 
Val<"r por lr mrntención y consorvnci6n de leerles e inotr·lPcioncs. 

- Procurrr el <'brstccimionto rle ;nr,_tJrir·los. 
- 'l'r·"mit."'r lr- cm~re·~i?ontir::ncia e i".formrr so'0¡·c lr mrrch". y c::rtr:ci0 d•') los noco 

. -" 1 , . 1 u 
C:LOS r.r.C ."' ~.::_;:::JDClP ft 

- I•I.·mtcnor r.rchi.vos sobro r'3untos rel p:::r¡_;on:-1 :¡ crlL'icé:r t los funcion."l~ios 
sulJ~lternos. 

- .·.tonri·:lr y solucionrr conr.ult."s ;¡ r~·cl"'mos, . 
.. Lplicrr norml'ls: ,s~n :r~"les y r-,_;lr·r,lentos. 

Recibir instrucciones ¿y.mcr.~les, l'rocu·mtcm.-.:ntu. 
Sor controlé·do fr(~ClKmtemonto en- l0a rcsultrcios. 
Posoc::r intc;5rirlrd morrl pP.rr no ~1:-·J:--r in.tlucncirr sus rlocisionor; o informes 
por presiones • 

.. Supcrvis~r clircctnmcnto r> un nú:nGro de pcrsonr.s que riormrlm,-.nto no so1)rcy~ st'. 
rlo 6 Jefes ~-ñministrr-tivos y J.des u. Ol'icin.l:3s, e inciircctrm\::ntc r. un nútr:ro 
de pcr8onrs c~ue norll1l'lmente n':l sobrn:,::>Ast>. de 40 úficinlcs y r:.nplorr'los de S0r­
vicios li-mores. 

III ESFUERZO Y CQ!i@SJ ION~~ DE 'Illi.:.~;~Q 
-Normnles. 

Ñ~t;;-17-cc-;quiv-rolo r>. 1mrr oficinn ,,,.ln fluctú'"~ rmtrr1 ln 2f'. y 3""· cr·tr.2_;ori;:: de 
1r clr>sificr>ción r12.J_ B~nco ri.·:l Est.rñ.o (t1ño 1963), que tiene tU1 vo1u -

1 
.mon de negoCiOS ñ_o nnvorgr.rlurrt y :;stf'. Ubicr.df.'. normr.l.r.lvnte en 1ffiP Ciudr~d 
mcrli"né'! o gr~nde o .in un bP.rrio populoso y do movimiento consi,~cr<'blc. 
Pf:'rP. el Brnco C;;ntrrol, ce r)C¡l.ÜV."'.l0. r llt."lr r;ucurnr'l ~e movimiento cl.e im­
portrnciP. o c:nv:.>rg::-durn. 

Notr> 2: Prrq el Brnco r'!ol Estc:do el mont(' cq,.ri.vtl\3 r: u.1o superior ~-1 :1ol ¡.gente 
III Brncr·rio. 
Pr:rr el Brnco Centrnl el monto oq1rl.VPle P. :·;o 1.000 por i:JCr.sonr·s y l)Or 
d."Jurlor (.'tlio 1963). 
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I R"::t,UISI'l\JS D:S ~nuc •. CION Y. r;XP:JRP:NCIJ • 
.. l.Z,.:~ucr~ci6n Supol.~ior rñtürmoñir-o ____ --
- S.:; rnyqiorc ~:A"J)Cl"iCnCi-" on C< l"COS p!'C.:Vioo • 

II CL.S!;;S D:_, TR...Bl.J O Y 3US C •• x~.crn::IJl'IC:.S 
- Diri¿;ir 1;l tr•:.b:·•jo de üñ.~ oficin.: 'b'rñc.'<rif' DD (Notr 1). Fij:'r ;.>rcc;rr.-HV'S y r.cr 

ws rle trrbrjo de rcu~rcto r prui:.rs cstr·blocidrs. Distribuir lr:borcs e ins .. 
truir ?1 per~onr1. 

- Control<~r · 1'"' corrcctP n¡Jlic-'"' ci6n cl-::J lr s normr s de 1 D•·nco -:m J.r· Ofic:inn y f 0 -­

m.ontrr opcrrciones br·nc:-rir·s -y nc¿o·cios on lr locrlidr:d. 
¡ .. pr•o'b'-'r operrcioncs bPncrrirs 11or montos mr:.¡orcs c;t!o les de tm •'"'¿.,mte IL 

.. Contro1.rr ln comprobrci6n d.r~ ElSttr-lcs <k 3it,¡;·cioncs e invcsti;:;-"'cio!)CS d.) r··n ·­
tac.;rlcntcs y r:tender consnli:.r's do r:m1)lorños subt·:lternos on c.~ sos dr:: n(:_~o ... 
cios complojos o do onvorg.nr1u.r< o r.ur'E(lo se r··c:u::..r)rc 1m~ r5.~:0is:i én, 

... Vr.lrr por 1~ mrntcnci6n y ccnsorvr ci6n de locr-lc; o ~.n;J·~,. ... l¡·.'.::-ton •j s,Pl~oct:..c'r--:· ol 
r'b·'"'St(~ci;ni~nto do m."tcrirlos. 

- TrrmitP.:r ln corrcs¡;onrl.:ncir e infornir'r sobrG 1r ú~<rd1r ;¡ ,;st."do do los r;.é¿;o -
cios r1_c 1" 1.¿·mci·"-· 

- 1-bntener rrchiv-os sobre "~-,t~',~o~ n0l i:Jcrnon"'l j c;li.fic-~r r• J.os fun.:ionr:~c.::..os 
subPlternos. 

- ~ .. t.:mci_or consült~: s o rccl-~mos dul público~ oc!" ~ion.' 1J;K:n~c. 
- ... plic-'"~r norm-'"'s gcnorrles. 

RecibiJ: instrucciol".os gcm·rr>los 1 oc.~ sionr lr:h;nto. 
Sor oontrolrdo fr.)cunntcmor,!:.o on lo·3 rosllll:,rdo5·, 
Pos0o:..~ int::J(jrid"d morr-1 prrn no c-1-::,\'·r influ.")11cirr sus ñ.;ci3ion0S o ~-nfcrmo...; 
por prr: sj_on<: s. · 

- Sul~nrvis."'r diroctt>mon.to r>_ tm ntunm:o (1,, personrs l;UG nora.r-lm· nte no sob·t:~·~rsP 
de 10 ,Tofos de 3ccci6n y J ef<.;s ;.run.inist~cr-tivos: :J in(!j_r(.:ct."··,entC' r un nú;noro 
do pcrsonr•.s que norr!K'ln1ontc: no sob¡~()~/'2:1. do 150 Sub--J,-J.::;·, de: Gt"cc-i6~'-;· CJ.üciP­
les y :Gmplcr-<'os de Sor·'ricios l,bnor,,;; 

----------Ñotc 1: DD ':quiv.".lc r unr oficinf'. rh lr>. crk¿;or!l'. d;:) l-~ cl.•·nific-~:.ci6n del 
B.~nco d•Jl :Sstr-do, 1:' cu:->1 tiene un ...-olumr::n 0::: n-<;ocio de ,sr?n envcrg<'1-
durr y está 11bic~on corricntem.mte 1.m lts )rinci)·"'lc:1 ciuñ.:Jrles d-:ll 
pn is o l";!l un br>rrio rtc ¡:;rrn mo·limirmto. 
P."'r ..... el B,.,..nco 0;-mtrr-1, DD l:j~uivrle .[! un~ sucn.rsr:1 d,_, movimiento de grrn 
nnvcrgt- -lurP .• 
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ENCARGADO DE CONTABILIDAD DE BARCO 

I REQUISITOS DE EDUCACION Y EXPERI:SITCIA 
- Educación ~·eJiacompleta:------···--
- Se requiere experiencia en ca:r7os previos • 

. II CJIJ.t~SES DE TH.ABA,JO Y STT': CA.rU,CTE.TI.ISTICAS 

25.3-10 

T.'esempe""íar las fÜñciones que SE:~ Jascri0'2!1 a crmi:i.nuacién en 'l~a ·;;,:-,~CO 
de cal~~a, o de car.Q;a y pasajerost que realizt: ··¡J..:J.jtJ:? de cabo~;~je. 

- Administrar los fondos y va1 o:res de é·.r::ue:rélo con 0rdenes del Ca pi tin 
y disnosici01.,8S de autoricl.2.des ce la :r.;mnr-<::-,0.. 

- Asesorar al Capitán en t~n"úi taci,ones !_rc;p-alec y de c:"'5.cL.'1a y e!'l la 
revisión ~r aplicación dt: converlioo de :..a..r_,;o con of'ici.:!.les y tripula­
ción. 
Diri~ir los trabajos de oficina de n bordo . 

... Controlar 1.oR ~~~stos :r co11~Jümos irttArnos d.el lJ~Ll"'CO. 
Efectuar eompr .... ;:>. 

- Controlar aflministra tivamente al person:J.l no técnica de a bordo. 
- Controlar los pas2jes. 
- Man·cener un2. caja en E.:"!'ectj_vo ~é'9.ra pagos y compras. 

Confecciortar es taO. os de ingreso, y e.greso de cad2. viaje. 
~~arJ.tenei' C!Ontac-:o cor1 a.r;er1t,es de ]_a Etn~t_)r? .. t:iG.. y autoridades ad_mi:nlstJ..~a 
tivas en los difere::1.tes yf-. .. wrtos p::1:ca "'v:cntar lo crmcerniente a pc:..::a­
jes7 fletes y otros negacios. 

- Aplicar normas l?;eneralcs :r re>::;J.ameútOf3. 
Recibir instr1.cciones !_?,·snerales, frecu(;n"Gemente. 
Ser controlado f·.::-ecue:r.temeJ.'l.te en los _¡:):.'080d.im:i.entos y resul te.tlos. 
S . ~· . l , ~ 1 _,_ - , upervJ.f;a:.r- a.Jree·c.amen·~e a un m.::mei'v a.e pcr::-.wnc:.s que norm::;¡, men l•e no 
sobrepasa de 2 ;:jobrecar~os. Supervisar directa y ad!ninistrativéi.­
mente a un número c1e nerscnas que normalmente no sobl'epasa de 2 ~'ia­
yordomos e indirectamente a un número de nersonas que normaln!ente 
no sobrepasa de 25 Triryulantes 0e Cámara. 

III ER'PUERZO I.....QQ_l'.TDICIJ;[E:~ T)E '1'3.A3AJO 
- Tr'abajar frecuentemente de pie o caminando .. 

Trabajar jornadas de 0uTación variable y sin horario fijo. 
-Trabajar e:rnbarcado, vivier..C:Io fuera del lu.q:ar de residencia habitual. 



¡' 

I R~UISirOS D~~ EDU~.CION Y '-'~~;tU '.d'JCIL 
- n~•¡c.··cióniVL:::rlir: Compldf' .• 
- Sc1 r8c.;uior<J cxpcricnci<'. en C-"r_sos provios .. 

TT. CL'.S~ DI,; TR!~l?J•JO Y SUS CJ.RJ.CT'.:RI.:>TICLS 

254-10 

-- R.·r:tliz~r lic;u.i.r-1:--cioncs de: so,;nros clr~ to(io ti;Jo on e< sos de siniestros cu -
rridos, .;foeturncio 1.~borcs t . .,lcs como: 

r.sturli:--r p6liz:•s y ciocumcmtos rn(;xos, rcvis< ndo y vcrificrnrlo si el ri:Jsgo 
cst:~bt. cubi:rto 'Jor r.l s~~F,ICO an l<" cl<'si.ficnción .ndecu:-rt;· ;y si SG h;n cum 

plido 'tod.::s l:"s i-lornrs 1::::¿-:-los p-;rtinontos • 
.i.)lictr ol conoci:n:icnto do rlisposicioncs ;¡ t:ori.f<1S quo corr0s~"Jor:...::.m on c<d-". 
c<'-so n p61iz ~.s, convenios :1 contrr>tos o 

>T • f" 1 1 d 1 J ~ • ~ 1" d J " r-' nt~ -i ' . -~·~-r-; v·.;r11cr·r o vr- or -'~ ""11.:"~ rc,llll.onuo j' .~np 1zrn .. o .e <tOCw •• o · •.C.-on __ h.!.·-··· 

nante, cono ser: conociminn.tos d:; :Jmb:--rc1uc, cc.:rti.fir . .:¡0.:> de cob..lr-Lm·~, f,·,,_ 
turc1s comc:rcin1os, c~rtific:=:dos C•) !"Vori~· ./ otros. 
Solicit:-·r ins? ~ccioncs on 0l t<.;rrcmc- ~ · 
C:'1cu1-"'r lt:s :Lwk Jnizncionos qno cor-roc:l:·onr.1i;.,."1 y pr·rp:~rr-r ].os inr.'ormos ele li­
<:; uj_dt- ció n , 

LLJV''r rc¿;i:::tros y pl~n:;rrrr '.:s·,~' cios den:5UI"les ~;or institución. 
l.tnndor clLmtGs prrr cl:-r cxplicr'cionos y solicitr>r doeum·::ntos ¡y ~"n.tcc ;d,:ntcs~ 

- 1. ')1ic r· r norr:tr> s cSn8cíficr s .. R' • ·:cibir instr'1ccion0s cs¡K:c:Lfict·s, fr:)cu 'nt0.>:1 ;nto~ 
Ser control:-do fr''Cllí'ntf:m mte rm los ·,Jrc~ ~nj __ r¡¡_ir~ntos y r.:su.ltrrlos. 

1/1 



I llli~UTSIT03 D~: ·~DfW CTON Y .;'-:P:.u .. ~~Cil. =- EdÜc.<ici6n k··.-::J.i '1 c·o·ni-31s·-; :.-.. .. ·--~·--
- Re raquior ozpcrienci~ en c·r~os pr~vios. 

II CL·\.SES D~ r.~· .. .s.JO Y .SUS.:;·_ .. :::·r>-I":11IO·s 

254-20 

-·vender s-.3-]ll~r.os ':{;?; -toéfo 'tip·o·~- "c:C~;ific ;.r rios:;os, orL::nt·"cr m1 101. 
S·;lccci6n d8 J..'Ü •n:;s y For·~l liz ··r cont.c •.tos. 
•-'evl· S'" y e··~-- y·, .,.,.,.,_, 1; e::+ ·,e• ;,::~. r>ll' ;.·.;·.t 'S y V~•r-lfic·>r ;·.s+-,·-'!o de .... uc:o .¿.\. • -. J.~.. !,;" • - ... .L ..1,.. loo,.i V 1..."1 i. .. i _, .... J. V L.. ~ ..J... -" ...., U ... -· i.J 0 

seguros. 
- Prep-:':\.r tr ;6liz::.s, e l':!ul•.r ~)ri.ül.S 9 V'"'.larüs de rcsc""'.tG y c.o:o:Lsio­

nes. 
- Proponer nf1ific >cioncs e:. pl ·n~ : ri:~ sc-¿.suros. 

Inspacci~~~~, en el t~rrcno~ 1~s c1rlCt0risti~·~ ~G bi~ncs o 
ric~sgos ...... s -,:;nr:'/.os, v..::rific·r ,::. •,tos y ev,.,,1u . .r ~O:O.é1_icionos. 

Indic,r ~edi~~s d0 seguridl~ p¡r, b~j~r pric2s. 
P~rticip~r oc~sion'11Dantc en estudios iJ 1iqui~~ci6n de seguros; 
entrevist~r cliontas p~r~ raunir ilform1ci6n. ' 
~plic~r nor~~s y r2gl!m~ntos ganerqlos. 
i\eci bir i::1strnccion-:.s ;~;D. . ..;r ::.le ti, frecuent: monte. 
Ser control1~0 frecu~nt~u~nt~ un los rosult~J6s. 

III ESFUEtZO Y !J:::.::~_-,1 ;IONIJS JJ:G T~~~-.. B __ .::·o 
·=·Tr~b-:-'ljtr.0v,:_ntu~í:Lilcnta·--r:ü.er ~· ~r; 1'1 oficin':.. 



INSPECTOR DE RIESGOS Y SINIESTROS 

I RE<:il[IS~~J:os DE ~EDUQ_¿,..QION _,Y._EXPERIENCI '\. 
- Educacf3ñ Media Completa. 
- Se requiere ex~eriencia en c~rgos previos. 

II CLA.SES DE TRAJ3A.JO Y SUS CA.Rll.CTERISTIC ~S 

254-21 

- Visi f""ar""'ü.giir'escomo:--rndustrilli3-;·büdegas, plantaciones de todas 
clases y otros similares a fin de evaluar riesgos de cualquier ín 
do le y determinar su !lsegv.rabilidad, preparando un informe de ()ada 
visita y haciendo las reco~endaciones pertinentes. 

- Vigilar p~eventivamente en el terreno la realización de ac~ivida­
des que afectan riesgos asegurados, para trat~r de evitar la ocu­
rrencia de siniestros. 

- Inspeccionar en el terreno las condiciones en que se han producido 
siniestros, entrevistar testigos y evaluar la magnitud de aquellos, 
estableciendo la responsabilidad de la Institución de 3cuerdo a 
las cláusulas del contrato de seguro o reaseguro. Preparar infor­
mes sobre sus conclusiones. 

- A.sesorar en asuntos tales como: clasificación de riesgos, interpr~ 
tación de clásusulas especiales u otros. 

- Recomendar la aplicación de medidas de seguridad par3 reducir o e­
vitar riesgos asegurados. 

- Realizar otras labores reJ~~ionadas con seguros, t~les como: 
- Preparar p6lizas. 

Calcular primas, valore~ de rescate y comisiones. 
- Hacer inventarios. 
- Controlar pólizas de s _::;,~,,¡_re. 
- Realizar diligencias p~~a recuper~r indemnizaciones pagadas. 

- Tratar frecuentemente non cliente8 y püblico en general. 
- A.plicar normas generales. 

Recibir instrucciones específicas, frecuentemente. 
Ser controlado en los resultados. 

III ESFUERZO Y CONDICIONES D~i TR.\BAJO 
- Trabajar frE~Üenterñéntéfuera d·e la oficina. 
- Trabajar frecuentement8 de pie. 

Trabajar ocasionalment~ jornadas superiores a la normal. 



JBFE DE UUIDAD DE S1~GUROS C 25·~-·30 

I REQUISITOS DB ~~DUCJ'CION Y ..jXP,~RP:JWIA - - -
- Educaci6n Media Completa. 
- Se requiere experienci~ en cargos previos. 

Dirigir las actividades de una sección destinada a. la venta de seg~ 
ros, su control o l1quidaciÓn 1 realizando l3bor2s tales como: 

Establecer normas específicas de operación, basándose en normds 
generales y proponer caQbios que afecten a ástas. 

- Asignar funciones al personal~ 
- Revisar documGntos recibidos por la S0cci6n y resolver sobre su 

tratamiento y destino. 
Atender y resolver situaciones es]eciales dentro de las funciones. 
normales de la Secci6no 

- Llevar registros de trabajos re~liz~dos y rendimientos obtenidos. 
- Verificar tramitaciones de s2guros, clasificación de riesgos y 

cálculo de primas y comisio~0s, controlando la aplicaci6n de noE 
mas. 

- .Revisar y controlo..r que el pago de indenniZE-1Ciünes de siniestros 
de riesgos asee;urados se ajuste a normJ:s técnicas y de derecho .. 

- Jt:istudiar e.suntos y preparar inforrres que requieren conocimientos 
. especializados· del trr;.bqjo de lo. Sección. 

- Atender consultas o reclamos de clientes o representantes ~e otras 
instituc;i.onas. 

- Aplicar normAs y reglamentos genersles. 
Recibir instrucciones. generales, frecuentemente. 
Ser controlado fr:cuentemente en los resultados. 

- supe1·vis3r directamente un mim ... :.:ro de personas que normalmente no 
sobrepasa de 10 Insp0ctores, LiquidsCores y Oficial~s. 

III ESFUERZO Y CONDIJIQl\T;~s D.:: 'l!Rf1EA,JO 
... --. ...--~----------·------

- Normales. 



256-10 

II CI; .. \8.:~.3 D; TlLB .JO Y SUS CXFL~J.~ := ::.:t:;J'.riC".S 
=-rnspe·c·cToiillr--:s-6-c-cTones de .::·eQudlo o ruguLlT t~·.maúo o aga1cias de 

menor categoría o secundar a un Inspector I ~n ln inspecci6n de 
secciones :r sucursale.::; u. oficinas de ~:1a,yor e ~;te:;orLL o im_port."J.n-. 
cia. Fisc:nlizar, control3..ndo y verificcmdo el cumplimiento d0 
normns, rt:le;lamentos, procedimientos 'j' operaciones, uspectos ta­
les como: 
- Des2rrollo de neJocios. 

~stndo du operocio;:1es b~~ncari:~~-s. 
- Controles de vnlores. 
- Estados de cnja. 
- Revüüón. de la cart::;r::J.. do coloc.:~cioü . .;c. 
- Cu~plimiento de regl~mentos. 
- Conscrv,' ción· y _;:Jr.::..s<';ntación clG o:ficinrLs, ~::¡ucurs:tles y c1~•sas. 
- Be:visión de la L:lt8rvcnción del .Banco en las operncionGr:> dG 

comercio exte~ior. 
Cumplinien to por pr.rte del ¡Jürs onnl do lo.s norn.--:s, r.8gLL;;on·-
tos y disDosicionJs d0l Banco. 

- Hac.ar reparos y- ewitir inforr:les sobr~: ir:cc-:~ule:cid:?l.d8s y rc.;co:,,c-:;!.!. 
daciones de ~odific~ciGnos de procedimiB~tos. 

- H~.cer curn]Jl~r l·i.S _ r'!.i ~I_;osicion,;s ?8.~~~;nr~as y control8.::. l~.s en ··­
):uendns de :uor,-,guL:rldo.defl y ;_wdlf:tc·-·cl. r1::-s de proc-.. cLlm:tGntos !2, 
probc;dos. 

- Orientar al ;ersonnl fisc~li~ndo 0n el cumpliciento de regl2me~ 
tos, norons y procedimientos. 

- Llevnr registros de modific~ciones, rocomendnc1on~s y tr~b~jos 
renlizrld''S. 

- Res~u2rd7r los intereses de 1~ Instituci6D. 
- Tencir hnbilid~d, firmeza, t~cto y co11dicion0s hum~nqs p2rn cu@-

plir sus · funci ·.nes. 2••scc·r inte."':rid':'ld uor:.J l v~r<.c no él ejar in­
fluenci.~r sus d~;;ci.si~Jn-::.s o infori'.GS por prc:sion,js_. 
Cuidar de la n·' di vulgaci ~n de irrlj·-;ul · ri.d0: des oncon tro.das y 
de l·.;s :·.su:ntos propÍi)S de los :;r~?;·-nis··.~os 9 o RU _;;ier;.:;on::tl, fj_sc8.­
lizadcs. 

- .,plic,Jr no:rm.·\s ge.;.<jrr.d.es y J:.'¡_;•:r,lJ.mentos. 
Recibir in;::Jtrucci o:i:las genero.les ~ fr,;cuen C(Wente. 
Ser controL1do i'r.-)CUG.i1te:>::-::':1tc 01.1 los result,•dos. 

I II j~SEiJEH60 Y !J(X.;'J)IOIOHB:J D~~ l'Il J.: <¡·o 
::- i:fr·i'E!a"J-:-l.r-tr:jcueí1tei1en-·fe- I1úú..:·3.· ·d-• .;·1 lu~'-:r du rosj_CJ.exlci-<: ho.bi tu;ü. 



INSPECTOR I B.J:;rc.ül.IO 

I R:S~UISITOS :O:C 8DJC CION Y ~~XP~~RIZUCL, 
- ¿Cf u e a e ion ·-su p eí;, i óT.Tnt e riñ::;-d"i a.- -., --
~ Se r8qui3re experienci~ en c~r3os p~rvius. 

II CL:SES DE TR~B:JOS i SU3 C'R,Of~RIJTic¿s 

256-20 

- Inspeccro:ri'Gr_s_8_cc-núi"es-~- o~::tné{c:Sysucurs::lles bo.nc:~rias, diri 
giendo eventu~lLente a un 3~upo de insvect~~~s u ofici:llcs. -
Fiscalizar, control~ndo y verificando el cumplimiento de normas, 
reglcruentos, procedimientos y operacionas, ~spectos tales coco: 
- Desarrollo de negocios. 
- Estudo de operaciones b1nc2r1~s. 
- Controles de valor8s. 
- ~stados de cnja. 
- H.evisi6n de L~ cn.rter:1 do coloc,"toio~l'-'8. 
- Cumplirricnto de reglamentos. 

Conserv~ci6n y frcsant~ción de oficin2s, sucurs8l8S y casas. 
- Cumplimi~mto por ~~:.rte del t crsonal d3 norm:..s, re:gla1:iellton y 

disposiciones del B~nco. 
- Hacer rep:·ros y diri¿:sir L:. ccisión, o mü tir informas 9 sobr0 i­

rregularidades y rocot:lond.'cioucs de r:cccLLfj_cr..;.ciones de procedi­
mientos. 

- Solucion~ r coaoul t::-~.s de r. ::u.,_t(:D y hr.,c er cu.1:1;::üir lr:.s dj_ spociones 
bc.ucflrü~s ·y control:J.r l;;s (:mnie:ndn.s d,j ir:ro.r:sulrJ.rid:,d.es y modifi 
c~ciones de procedioientoG nprob~dos. ~ -

- Orientar al oersoncl fisc~liz~do en el cuuplimie11to de ~eglnme~ 
tos, norQ8S y Jrocedi1iontns. 

- Llev~r registro de modific~ci0nes, racomendnciones y tr~b~1jos 
reelizo.do3. 

- Resgusrd~r los intereses de l~ Institución. 
- T ~ner b:-:;bilid:::d, firmez~;,, t:.~cto y condicimks hur~la.m:s pc.r:-:t CLU;l-

plir sus :fmlciones. .t?oseer intef:~rid :.d Ewr·:tl pr:.r:1 no dej.::::.r in­
fluenci -:·r suu decisiones o informes por prcsio.nc:s. 

- Cuid~r de la rro divulg~ción de irregul~ridndes encontr~d2s y de 
lns e:- sunt Js pro pi os dt"! los org"·lli smos, o su person.~ 1 fisc~:.lizG.­
dt S. 
Rel2cionnrse c~n otros ins;ector~s p~ra interc~~bi~r experiencia. 

- _;¡plic~r n·Jrnins gener~.les y T(-::::;l~H:le.r~tos. 
Recibir i~strucci~nes gener~los. 
Ser cont~~lrdo en los result1dos. 

- SupervisD.r eve~ltu:.l.mente y en frn~''C.!. diroct:::. a. un núr:ero de pr.::rso 
nas que normo;.lmente no S')b:cep~<s.J. de 5 Inspectoren II y O.fic.L·.les. 

I II 23.FU.8RZO Y CG;DICI ,_,~\.8.:.3 D:~; ~.'L~ J3 .. J O 
--.:..- Tr<?,b~-~-f6r-:trecü'"'8ñTé;:,i'Gñte fuer'T:-"~del· lug¿~r de r..;sidenci::t hn.bi tu::,l. 



INSPECTOR B D3 TESORERI~S 

I R'~~QUISIT03 Dl~ ~~mrc"\.Cim;· Y -~~ü.;mi ::;:.~JL'\ 
.... Educacion-Medíi-1Comploto.:-·---
- Curad de Cnp~citaci~n p2r2 Tesoreros Comunales • 

. - Se reG;uie:r-e eXl)erienci:- en cn.rgos ,;1r·evics. 

II CL_',SES D.8 TR. B. J.O Y SUS C .• H. CTEIHSTIC-'~S 

257-10 

:.-ns e :1. :rrzo:-:r:-;- ~rii'BdL::.ñt8v"fo1:t ú3- de in s 1;·¿e e i ón, ~..: 1 e ump 1 i ni .::n t o de 
las disposiciones leg~los y roglament~rias que corresponde apli 
c:·~.r nl _Servicio, y L1s instru.cciones inpo.rtid.c-:,s por le. l'eso1·eria 
Genernl. 

- Velo.r por la disciplin:=-'. de Les u.nid.)lies inspeccio11:~das. 
- .f'L~ctic?r investig.:.;.ciones, instruir sunwrios e inJor•nes de :1nor 

m~lid~des encontr~des. 
- Inform~r sobre 1~ nctu~ción y caQportcmiento del person~l y for 

mulo.r repz·.ros o. funcio~1:-:rios. 
- ~iCl::J.ro.r lr .. interproto..ción de lGyes, norr:~J.s y :Ljroce;dimicntos y .2. 

rientc,r ·-:.1 perso1Ll fisc~:li;~::·do :pnr::-: su cw::plLüentos. 
- }levisnr lr. docUl~lGr. t·! ción y la e orreSJ}Ondenci~ de los s::ldos en 

libros con los reales oxistentes. · 
- Rednct0r infornes 9 ~ecom~ndccioLos y corrospondenci~ ruti~~ri2. 

Conocer 1~ le;islnción, ncruac y procadimiontos q~0 ~fact~n o 
corresponde 2plic·r nl Servicio. 

- Cuid~-~ da 1::. no divul··;"ción 0.,.; j_rrei:sulnrfcl~des encontr;-.do.s. 
- , . pllcnr ncrn-:.::.s :CS.:;~1er::.les. 

Recibir instrucciones especific~s? frecu~nte~cnte. 
Ser contrclndo oc~sionnlmente en los procudimientos y f~ecuent~ 
mente en los result~dos. 

- SvpervisD.r direct~ffiente a un n6mero de Jerson~s que normalsente 
no aobre-lsR de 3 Ofici~les ~d~inistr~tivos. 

III ·csFU3RZO Y CO:?DJ.CI(Y:·:;'3 D:? TR·P.lJO 
- rrr;::;,nñ}'=ir fr-aCü.ente:Yle-r:ífe---rueA:rñ.--:Jel lu.~~r de ret-::idenci[l ho.bi tu:,l. 



JEFE ADMINISTHATIVO II BAlWJ\R.IO 258-10 

·r hE(Jll_~ SI.!_Q_~j~.:::;_Ji;_J)}l_C_;~ro:t·~- _y_j;_2~IEIU_E.;~WIA 
- Educaciun ~edla uompleta. 
- Se requiere experiencia en ca:r·gos previos. 

II CLASES D,•; 'rH.ABAJO Y SUS C.lfí:.~:.:JT ~:t~lf3TICAS . 
- Secundar Et-ÚrÍ A~enf~ ~I~OIÍI ~-en 1~.r1d ofieil:a. banca:-ia CC (lJ-.: t,::;. 

1) o BB (Nota 2), d1r1g1endo Iunclones adm1.:¡1~trat~vas y canta 
bles, tales como: · 
- Control de operaciones contables. 
- Confección de estados y belances. 
- Control o elaboración de gastos y costos. . 
- Confección y cálculo de planill~s de sueldos y bonificaciones. 
- Mantención de archivos y controles del personal. 
-.Abastecimiento y servicios. · 

- Atender funciones bancariqs seffaladas por el :•gente, tales como: 
control de tramitaciones, revisión de documentos, arqueos de ca 
ja y comprobación de antecedentes. 
Aplicar normas ~enerales. 
Recibir instruc~iones gene=ales, frecuentemente. 
Ser controlado ocasionalmente en los procediülientos y frecuente 
mente en las resultados. 

- Supervisar directa~ente a un ndmero de person~s que normalmente 
no sobrepasa de 3 Sub-Jefes y Oficiales A -I, e indirectamente 
a un númeTo de personas que normalmente no sobrepasa de 20 Ofi 
ciales y Empleados de Servicios Menores. 

Nota'l': OC equivale a una oficina que flu.ctúa entre la 2a. y 3a. 
categoria de la clasificación del. Banco del ~stado 1 le 
cual tiene un volumen de negocios de e~vergadura y está 
ubicada normalmente en una ciudad mediana o grande o en 
un barrio populoso y de movimiento considerable. 

Nota 2t BB equivale a una oficina q_ue fluctúa e.ntre la 'fa. y 4a. 
categoría de la clasificación del Banco del ~stado, la 
cual tiene un volumen de negocios de medina envergadura 
y ec.tá ubicada norma]~· ·~nte en una ciudad pequeiía o medi-ª. 
na o en un barrio de regular movimiento. 



JEFE AUJVriN!~TH..ATIVO I BANCAR.IO 252.-20 

I Rl!i0UISITO~ DE EDUCACION v EXPERI~NCIA 
Educación ~~~edia aomnle-ta. --

- Se requiere experiencia en carr~os prev:i.os. 

II 0.It!~ RES DB '~'TZA:P.A,JO "r SFS. 0AP..AC1'ERI8TICAS 
- 8ecundara:llñ.A<;en~f-eñ U!la oficina ba~caria DD Urota 1), (!j.ri~iaño 

fnnciones administrativas y contables, tales como~ 
- Control do operaciones contables. 
- Confecci6:n de estados y balances. 
- Control o claboraci6n do ~a~too y costes. 
- Confección y cálculo de ~ianillas ~e sueldos y bonifica~iones. 
- Mantención de archivos y c.•on·í.iroJ.es del :¡::-erscnal. 
- Abastecimientos·y servicios. 

- A tender f'uncioj.1es bancarie.s sorc.alaclas vo:r· el A~ente, tales como: 
control de t:rami taciones, revi~ión de d.oct'nentos, arqueos de c¡3.ja, 
confrontaci6n de antecedentes y atenci6n de clientes. 

- Aplicar nor:mas tt,ene:rales* 
Recibir instrucciones Renerales. frecuentemente. 
Ser controlado frecuentemente eil lQS recultados, 
qul1ervisar directamente a un número do persorJ.as que norrr..almen:te no 
sobrepasa de ? Jefes y Sub-Jefes e indirec·t~ment:e a un núrrero de per 

. . -sanas aue normalmente ilO sobrepasa d.a 40 Oficiales y Empleados de 
9ervicios ~enores. 

III E:3T<'UERZO Y CONDICIONES DE_ TRAB¿\JO 
=-"~!o-rl'l'lalefl. ·-

:f\Tota 1 

· ... ·.:: ... 

DD ~quivale a una oficina de la. cateQ;oría de la clasifica­
ci<Sn del Banco del Estado, la cual tiene un volumen de nego­
cios de g,r~n envercsadura y está ubicada corrientemente en 
las princ:ir>ales ciudades del pa:ía o en un barriQ de l!,ran mo~ 
vimiento. 

1/l 

. ,_ .. .,. •·.·~ 



OFICIAL DE !M.fUE~:)TOS 

I E._EQUISI'rOS D~ EDUCACIOJ.J Y EX.fCHI~}:-JCJJ.I 
- Educac1on li;~ia Completa. 
- Curso de Capacitación. 
- Se reuiere experiencia en cargos previos. 

II CLASES DE T~ABAJO Y UUS CAhACfEHidTIC~S 
::-curñ:i;frr· '{un_c.fon-es--d."i\re·r·s·as·- 'éfe-··r~-r-Ocesamiento ~ tales como: 

262-10 . 

- }reparar y despachar citaciones y notificaciones de liquLda­
ción de impuestos. 

- Confeccionar notas de crédito y planillas de anulación de im 
puestos. 

- Prenarar respuestas ~;. reparos .formu.lado:J por el Servicio y 
por la Cantraloria General de la Repáblica. 

- Redactar resoluciones sobre asQntos no contenciosos de carác 
ter repetitivo. 

- Calcular los impuestos fiJadas por l~s distintas leyes tributa 
rias, de acuerdo a bases previamente estqblecidas. -

- Revisar 6rdenes de in~reso por liquidaciones vencidas. 
- Efectuar giros de impuestos ~ue requieren interpretación y cál 

culos complejos.. Calcular rnul tas e intel'eses cQaudo ;;roc8de.-
- Coadyuvar en la labor de funcionarios inspectivos en labores 

como~ 

- Revisión y autorización de ~uias de libre tránsito. 
- Tasaciones de vehiculos. ·· 
- Fiscalizaciones ex~raordin~~ias en el comercio, del impuesto 

a la compravent~. . 
- Tomar declaraciones de contribuyentes infractores. 

- Recopilación de a11tecedentcs de fiscalisación en el comercio y 
organismos pdblicos. 

- E!star informado sobre las disposiciones legales y reglament:;·· 
rias que existen en materias tributarias. 

- Mantener reserva sobre antecedentes y sitQaci6n tributaria de 
contribuyentes. 

- .~tender consultas- del público en m8.tc~rias relacionadas con li­
quidaciones y giro de órdenes. 

- Aplicar normas generales, regla~entos y leyes. 
Recibir. instrucciones generales y específicas frecuentemente. 
Ser controlado ocasiol,almente en los ~rocedimientos y frecuente 
mente en los resultados. -

- Supervisar eventual~ente a un número de personas que no sobre­
pasa de 2 oficiales. 
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I R8C¿UISI'l103 :DB L,_DT!G'\CIOh y ~~X::B:UE~'CIA 
::·rraucaéic~ii" '1iledia· ·com1)-te~··ta. .. ... - · · -'" 
- Curso de Tácnica 0resupuestaria. 
- Se requiere experiencia en cargos previos. 

II CLA~~S DG T~~BAJO Y JUS CA~ACfE~IdTICA3 
::·'Dii.::.lgir Ta~ "i:::r.ep-~:lracion~·-d.e-·-p'i~oy_e_ct"os· d'e pr·esu_nuestos y la confec 

ción del bala.r.~.ce presupuestario de ~m servicio grand.e o com­
plejo en dicha materia, o bi~n de varios servicios de tamafio re 
ducido o de movimiento presupuestario sencillo. -

- Controlar gastos presupuestarios, emitiendo las recomendaciones 
del caso y - 'Visando y visando egreLws contewplados en el pres}! 
puesto. 

- hacer reparos. 
Estudiar el financiamiento presupuestario del ejercicio a base 
de l~yes especiales o de excepción. 

- Estudiar normas de trabajo a b3se de políticas y objetivos fi­
jados y proponerlas a la jefa~ura. 

- Hevisar la confección y exacti tuél. de inv·:ntar.Los. 
- Revisar y confrontar ·documentación ... 1a:ra comprobar el cuntpliwie};! 

te de requisitos e instrucciones y la corrección de cálculos ª 
ritméticos. 
Frepa:r'ar informes ¡Jresu:;)uesta:cic·•1 no r';¡tinár·ios que requieren 
a licaci6n de dispooiciones le~ales y rcelamentarias? gerteral­
m>mte rcl;:¡c:i onadé>S con suzllementacinnes. 

- Regis~rar informaciones Qnrn determinar saldos totales y sal­
dos no comprometidos del presupuestu. 

- Confeccionar y tramitar ~iros. 
- Atender cnnsultFls de funcio;tarios de la T üctituoión. 

R.eali zar c.¡misiones de servicio relacionadas con n1a terL•s 1jre­
supuest.-= ria;,~. 

- Conteste.:r l'G!Jar 's a. la Contr2lorú; Cer~eral de la i{epública. 
-.Rendir cuenta docume~tad2 a la Contraloria General de la Rep6-

bl:Lca. 
- ~rogramar y asignar t~abajos. 
- AutorizEr o ~reponer la autorizaci6n de permisos y sobretiempos 

y ~articipRr en las celific?cioG3s del personal. 
- .Atender público, ocasionalmente, para informarlo s~~bre m0terias 

presupuestarias y traoit~r recldmos. 
- Aplicar normas ~enerales y reglamentos. 

Recibir instrucciones ~enerales~ frecuentement~. 
Ser controlado frecuen~emente en los resultados. 

- Supervisar directamente a un IDimero de personas que norm8lmente 
no sobrepasa de 10 Jefes de ~resupueatos E-II, e indirectamente 
a un número de ~)ersons>J que normalmente no sobre¡;asa de 30 Ofi 
ciales. 



I RGuUISTI'O,::> lJB l'-::DUC;'.Clüü Y ~Lt)Bl:U.dWIA 
..: ""'l~ducac ió.ií ·-:j.i:lr)e-rTor ·Irit'8rrúe-cfj:-;-1,. ·· ·· ·· --
- Curso de Técnica Presufuestaria. 
- Curso dé Organización y Adminis·tr3ci6n General. 
~ Se requiere 8x.eriencia en cargos previos. 

II CLAS,":'(:í :o,; 1.1 .',\B.tJO Y STJ3 C¡JJ.Q'j~ :..>:ISCIU:-,:3 
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--~·--··-· ···-·· .... ···- ··-- _ .... - ·r ·-· .. -·-·----· ··"---- -······ - DiriJir la preparaci0n de los ~royectos de ,.resupusstos corrieg 
tes y de capitol de un ~intsterio com0uesto JOr numerosos ser­
vicio;;> de movimiento pr;.:;s•.Ipue~3t8rio c.c.;Jil_:)lejo 9 o ;:;ten do un seJ.: 
vicio de importancia n:1cior.:.al CO)llpuos r;o de n,;_,nero:sas dependen­
cias de rodaje presupuestorio complejo. 

- Establecer normas especlfic~s o ~~nerales de trnbajo a b~2e de 
políticas y ubjGtivos fijados. 

- Dictar resolucionea y 6rQenes inter~as. 
- Inspeccion:1r ofic:Lnas de ;;lresu¡:;Lu:::stos depewl.i.eDten. 
- Controlar lq correcci6n en la ~plicaci6n de reglame11tos y dis-

pnsiciones legales y de cálculos en docum~zttos J ~royectos. 
- ~studiar y prepPr2r informes o rroyoctos presupuest=rios sobre 

los :;_ue existen pocu:-:; vrecedentes ,y ofreceu un::.1 gama variada 
de SlJluci.me:'3 :.\osibles. . 

- 'Revisar informef::3 y .f;ro.}rectos solE~e estimacione:-.: pr·esur;ti.e::;ts.rit:Ls. 
- Ases--~·rar 31. Ndni.stej:·io y a jefes ele rerarti:;imh;s del l'llinists-

ri ~' en rnnteriar-:J f1nnnc:' ,r:.::::-as y rn·esupueste.ria:¡¡. 
- .Propnnor o. l.qs autoridades del ¡., ini steri o lo~:¡ procedir.ü en tos p8. 

ra lA a ·!licaci ~n ·do las dL;po.::>ic:Lon.-'s de 18. Ley de Fre:Ju u2stos. 
- ~-:.~sol ver en problerhafl 'JU8 c.:.en ftHn·~¡ de norm¿~ s. 
- Visar decretns de fondos, autori~ar ~ast,Js contemJlados en el 

presupue~;to y orde.H8.r' pagos, firl'.nando conjuntamente con el i'un 
ci;)_ngrio autorizado. 

- Inte:.r,rar eomisiones fuera de l¿¡ Oficina p2..ra as .. ;s,irar o solt..t­
cionar probl~mas ~resupue3tRrios. 

- 1\sigrwr trabajos y distribuir el :t~rsonul 8J.J.tre J.c-J.s diversas r_E;. 
particiones dél Ministerio. 

- ~reponer y autorizar )er·misos, vacaciones y promociones, y ~ar 
ticipar en las calificacione::J del .r:>ersoual. -

- Delegar eu .verson-?1 destacado en re_,_A·J.rti.ciOJteEJ del :;inj.s torio 
la facul t:~.d de iirmar giros u otros docume,¡ tos. 

- Aplicar disposiciones legales y reglame11tarias y conocimientos 
especializados. 

- Atender conBul tns de f11nciormrios ·del M.inisterio y de otros or 
ganismos p6blicos. 

- Aplicar nor~as ¿Gnerales, reglamentos~ políticas y leyes. 
Recibir instrucciones generales. 
Ser controlado frecuentemente en los resultados. 

- Velar poi· que la ejecuci6n del JresupuesLo se 0justs a la Ley 
y a las instrucciones impartidas por la Dirección de kresupue~ 
tos. 

- Velar por ~ue el re~istro y elaboraci6n de informaciones perm~ 
tan dete:crn1nar ~~n cualquier mo::nent·J el estado financiero de .l;:cs 
rnoarticiones del Nini~terio. 

- Srrore::J p'Cteden ,_c,fect·jr fuucJones f•:nda:nentalc~~~ del ·':inisterio 
o re :1artici.0:nes. · 

- Niantener reflervP flr-·bre infor~r.r.acil)t'l confideücial que conoce. 
- Supervisar dj_rect,qmeD.te a un nd.mero de r.>ersona.s 'ue normalmente 

n¡) sr:brepa.s8 de un ~-3ub-J efe y 1 O Jefes de J'renu~:uestos .6--I, e 
indirectBmente a un número de persnn.::1s que ncjrmalmente no sc:br.Q__ .. 
pasa de 20() Jefes C!.e J:resu, uest:·¡s E·-Il y Ofj_cieles, 

III E:~PU.SHZO Y o·~ ... 'DIGI•.x,.:s: :D~ '11Hi>B\JO 
:..-~Frab·a j'ar ·eve·~-it-u'áYnieúte "j'üiü8~-.{8.s superiore<'3 a lE normal. 
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I E.CQUISIT0'3 D8 EDIJCt\CICl;· Y JLi:;,c:·:?l[~ CI.A 
=--;~c:ú.téaci 6rl"1vfed.D~- ·c·o·m·.l:;·l3 .. fa. -----·-··· ---··---
- Se requiere experiencia en car:'_~Of3 previos'· 

II CI!AS.'~J DE l'R 1,B.~J-~ Y 3TTS 0,\B..\:J·~:-~<ELi'rlC;\3 
:. -:1e@-i i Z f1r" ,~ _p er-Süñafñ}e ii't-13. --t r a hc~j ~l.:1"· C o'rrí"o-··1 O S de S c.r i tOS a COn ti n U8 ·-

ci~n o distribuir, supervisar y control~r lea laboreo de una u 
nidad o grupo .reducido de funci nari.~ a su cargo. 

- "trepArnr inf~nn2es y llc:rnar f:'lrrml:-1:r.ios que req_t:tieren aplica­
ci~n d~ regl8mentos, disposici n0s y conocimiuntos de la espe­
ciglidad de un trabajo, recJpilando lJs datos necesarios. 

- Inf·y:rma r documentos re la ti vos a asuntos 1,e .c1eti ti VOt?, pero en 
1 ,z que se ;.)resent2.n nlgunas si tuacic1nes complejas y/o requie­
ren la a~licación de'disposicioncs legales y resolucionea in­
ternas de naturaleza variadb. 

-· 1~repar;;,r o re1risa:ro corre:>:pcmdencia sob:r.·¿., DGunt·8S rutin..:..rios. 
- Realizar o revisar cálculos aritméticos de ciert~ complejidad. 
- Revisar, varifica1· y confrontar documentos para comprob~r esun 

tos tales como: -
-Cumplimiento de luy0s, normas, r~quisilos e instrucciones. 
- Exactitud de cálculos aritm~ticos. 
- Correcta imputación y registro de cifras o claves de un c6d! 

go. 
- Existencia y correspondencia d¿ las aprob~cionos autorizad~s. 
- Indicar error~s, completar datos, corregir cálculos y hacer 

cor~~cciones de forma. 
- Tramitar cor:r''.:spondencia u otro tiJ:JO d;; düCJ:t·li..;j¡_to~3 u informes. 
- ltecoloct~r información estadístic~~ ordenarla, tabularla, y 

preparar su prosontaci6n. 
- Llev~r a~chivos y r2gistros d~ gran complajidad por su volumen 

o matí:;rj_as. 
- ~ealizar laboras de control, on asuntos talo~ como: 

- Cantidad y c':;J.ided de trabajos rar:lizados por la unidad. 
- ]\~ovimir..::n.to de 1:':1 docurn::;útación r'.~ci bid'J y d0spacrudn.. 
-Asistencia del personal .. 
- Exi8to~cia do mpteri8lcs, solicitando ~bnstecirniento cuan-

do sea op(_,rtuno. 
- Copi8r a m~quina, introduciendn correcciones de ortograffa y de 

redacci ~n .. · 
- Dirigir la reali7aci~n de inventarios. 
- Operar eGuipos de oficinn, tRlus como: 

- Caloul,sdora.s. 
- M~quin8s V0ri typar. 

Máquinas fac Jrad0yas. 
- Copiadoras de planos. 

- }roponcr modificscionea a ~roc0dimientos y sistemas o mátodos 
usados en la unidad. 

- Custodiar dinero, bienes u otros VAlores y I·¿nd¡r cuenta. 
f:ealizar tránütes y gestim10s :,ue .cequ.ieren aplicación d0 ini­
ciativa ;¡ un cc·nocirnieyltc es .. ecüüizado aobrd dotermtnada-s ma­
terias y ~rocedimientos administrativos. 

- 1\ctuar ocasione .. lt~wntc como secr;;;t -rio de funcion.arics de al.ta 
jerarquía. 

- Helacionarse con' otros funcic:narios de modo de as..:::surar la. coor 
dinaci6n de su trabajo y ~l de su unidad dentro del rodaje admi 
nistrativo de la j.nstituci6n. 

- rratar con público, !)roporcioYm.ndo in:f'orm.Jciones ',lW raquiercm 
·reunión de 8ntoc,~d;.;,,t·~~s y un conoci.Jni,;!'!to _.,refundo de la oper§_ 
ci6n do la oficina. 

- Ju8rdar r0serva vor informaciOLh;s confic~eiJcialos que conoce a 
través de su trabaJO. · 

- Aplic3r normas generalos y reglamentos 
Recibir instrucciones esp~cificns~ oc~sion~lmente. 
3er control~do ocasionalmente en los ;rocedimjuntos y frecuen­
+ c-·_;¡P.:•'l te C)Y!. J Ü f-~ ::::'>~ 811~ ·f;,; r1 •J ~- • 

'.' 



264-10 

- Supervisar dirc;cto~nente a un nú:.nero dG 1n:::rsonas q,·.e norllialmente 
no sobrepasa de 5 Oficialas A-II y B y ~mpleados de Servicios 
Líen oros. 

0./? 
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I RBt¿UI SII'OS D:S J.YJC 1\ CI C>:0~ 1 'G.'..t·:CrU ;,;>CL 
~~;·<rücac~on ~·~·;;:;d·ra· <JornJ;)"fe"f&-.· ··----· ··-·- ·--- --
- 8e r2quiere ex~eriencia en car3os pr~vios. 

II CLAS.L0 Lt~ .rL.J\BAJO Y sm~ c~~l.;_,,Cl'J~_:,I~~)'T'IüJ.\.3 
::..-Dlrfgfr-_v·-coí1fr6"lar una--t~·e·cc'fóú·~--· ·-¡¡--o··Lra unidad similar, de ac-

tividades de volumen y complejidRd medianas roalizando labores 
tales como~ 
- Establecer normas es~ccificJs de operació¡. & base de normas 

ge::.1GI'81(3S. 
Efectu8r o h)8.rticipar sn el 0fJtu.ctio ;y s,;licaclén. de sistemas 
y m6to~os de trabAjo para la Unidad. 

- Asignar p(:';r-sona.l al cumcli~ni'2ilto d·~ ci.;J· t <:J fu.ncionos y ,)ro­
gramar sus actividades. 

- Dar instruccionec? v oricnt·:,:c ¿:;'1 la_ ejecncióü d.:: las diversaa 
labores y controla~ la correcci6n d8 su desarrollo y resulta 
dos. . .. 

- Coordinar el trabajo de los Diem~ros de la Unidad e11trG si y 
el de ~sta con eJ r¿sto de la Instituci~n. 

- Revisc;r y confro.nLn· doCt..lJTientt'S, ~;:·l.i.c,:¡n_do cL:-)rtos conoci:"üen 
tos e::;:·.,;ci les y v-.::rificando 9sp.3ctoA tn:Les como: correc~ión~~ 
f orma1 y conceptun.l, lE::gi timid.~ d 7 cu~·:.~. lir.tli e1,to de re q_cüsi tos 
legales y re~lanentarios, BXactitud nu~irica y otros. 

- Llevar re,r;if;tros íle control 6 info.ru.:ación y· :'irch:Lvos de ca­
r8ct;3r eoñl_ple jo? cc··1 ds.tos de lon trE1baj Of.:l d.:;; ln Unidad. 

- Determinor el deotino y tratami~nto de docu~entos rGcibidos 
o desp8chqd s por 13 3ecci6n. 

- Visar la d.·cu::oent:t.Ci(~n ¿:mi tids. ••or L:: :J;:)cción. 
- ~olicitar elementos de tr~b~jo, velaDdo po1· su suministro a-

d.ecugdo. 
- Controlpr edministrativamentd ~1 ~ersonaJ. de la Unidad. 

Adiestrr-1r al _personal depcnd:ic!1te. 
- .t--resentf;~r inf,.:rmcs f~(~brc la !J;:..ircho. de la ·~;ección. 

- Reali z r person~ür.-:ente 7 en forma oc os tonal, trabajos dii icilDs 
o delicados de los .rueGtos g_1:u:; su.,_;ervisu. 
Estudiar a.:omntos, tomar decisiones y prt::parar informes que re­
quieren conocimientos es,·ec~alizados del trabajo de la ~ección, 
sobre los que existen Dnteccdentcs, ofrec¡_:u ;:~ocas al tcrüat1vas 
de soluci6n y pueden ofoct.-•r Jl2;uno~-:; funci uno a no fuüd<Jmmltales 
de la Institución. · 

- B.eali zar comisione~; fuura de lL; Oficin~1, i.:it licC\üdo' (_;jl cono~i­
mionto rcletivo a ~At0. 

- ~ecibir, custodiar y manejar dinero u otros valores de monto v~. 
riable y rendir cuent~ de ellos. 
Atender y resolver coasul f<¡s o rccL.:mos d0l público o fuhciona 
rios. 

- Respondc;r por 18. conservación y orden de Li docum:mtación a 'car 
go de la ~::lección "J' }_.Jor 1:1 conservación y buen uso de los elem_,.n 
tos de trabajo de la mism~. 

- aplicar normas es~ecificas y generales. 
Recibir ingtrucciones generales, frecuentemente. 
Ser controlado ocGsional~cnte en los proc2eimientos y frscuent~ 
mente en los result3dos. 

- 3upervisPr dirl"ctamente a un númel'O de ._.er·sonss que norm:ctlmen­
te no sobre~8SR de 20 Oficiales y 2mple~dos de 3arvicios ~eno-
r·es. 
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I R8UUISI·l'O; DE .:D"fJJ,~CIOJ. Y .~d_::;~_'dE.-CIJI 
- Ed u-cac i 6.ñ ·¡·.f,;)·d~:C[i Co nip 1 e T 1·~ · ·· ,.. ·--- ·• -·: 

- Se r?quiero experiencia en c~r3os previos. 
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=-1Yir~"ig·r:t=--¡ ccí:ri'ti:oy<-,i' ... Üiia· ~S.t3"c"c'ión) .... i.i'····a·fra unid .. d similar de 3ct:i. 
vidades de r.~rc:m volú·r~e:n y c~'t:i_;_;l·.:;jir~3.d, o sec1.n:1dar n un J0fc: d·c~ 
depHrtGnLmtn B, renl.:i.zand'J lab•.Jr2.s t:J.lG3 con;u~ 
- Establecer normns es~8cíficgn de operación 3 b~se de normas 

g;t-· .erri.li·;So 
- Efee twn· e' nJticj_• 'r' en EÜ c::stu:lL· :y aplicaci6n dt: sist,1mao 

:¡ rnétod ._,s de; tra b1.j o .·:.·:n·a. L· LJ.lti.d::téi. 
- }r-:.~pc.:·ne:r- ca'.ihiciFJ rJ.e métodos y si:::>tew:~;.¡ de trabajo que afee:-· 

tan a •)tras tmldadar.~ o a ll')X',Itas .;Sc·mc::;r eles. 
- .Asignar pers m:Jl al ctunplü'liento d•.-; eL.'. tas funciones y pro­

,g;ramar r:;us aet·; v.i.dado,{. 
}la b•JrE:u· c.; im~.::trtir instrucc .Lunes, orien t.•r la ejecución de 
las di v~rsas labores de l::J. nlüd;ld y co:r1troüc.r le, corrección 
de su descrrollo y resGlt3dos. 
CoordirLU' ul trab.:-1jo de! lus mi..:;rntros (1e l' unidad 2tJtrt; f;.Í y 
el de és·cs cc.m el :r\::rJto do L: J n:.:;ti tuci.ó:n. 

- Revisar y confrontar d,,cu2entoa~ avlic1ndo ~iortos conccimien 
tos especi:-ües y VE~rific.:mdo csc;ectos t .. ües como~ ccrrección~­
formal ;y e once-~ tual 1 cum~llirrüento de roqu:i.si tos ll:;gales y r..:.: 
glamGnturios y otro3. . -

- Llevqr registros de cor:trol e información y Rrchivos de ca­
rácter complejo con d~tos a0 los trabajos Je la unidQd. 

- Determinar ol destino y trata~iento de documentos recibidos 
o despachados por la Sección. 

- Visar la docu~entación emitid8 ~or la Sección. 
- SoJ.icj_tar elementos de') tl~ab;jo 9 velando por ~3u cuministro := .... 

decuado. 
- Controlnr administrativamente Bl ~crsonGl de le unidad. 
- Adiestr. r al l)(~r:::on'-J.l de;¡ er<dicmte. 
- ~rescntnr informes sobre la marcha d8 le Sección. 

- Realizar personalmente, en forma ocasional, trabajos dificiles 
o delicados de los pue0to2 que Fl~.t_pervisa. 

- · -t~studiD.r asuntos, tomar decisiorw¡~ y 1::;re.tYU'Br ini'o:c•nez c;nt: re­
quieren C8nocimi~ntns especi~liz~doa Qel tr~b~jo de la 8eoción, 
sobre Jos q_'le f~Xl~:ten poc·c!s ':l.l'ltGcedentes, orrf:Cell un<". '::><!lló va­
riada de solucjones y pueden afectsr 0lgunss funcione~~ de cier 
ta in1portancia cl.e la Tnsti tu.ción. -~ 

- P.eali ~~ar c:)mi ~,;_ ():ne '.J f,,lere d'; J.,q oficinc) ~ apli cnndo e;l conoc.i­
miento relativo a ést9. 

- Hccihir, C1 . .1.Btodi,n· y mr:mc;jru· diüdro u 0tros v ·,1or2s de monto 
variahlB y rendir cuenta de ellos. 
Atender· y resolver e :nsult s 0 ~Gclsmos d8 p~blico o funciona­
ri~-..s. 

- R~sponder por la CJnsarvaci6n y order1 de; lq document~ci6n a car 
go de 18 8ecci6n y por 18 conservación y buen uso 4a los ela­
mentos de trab,,.jo de li:i mis:rta .. 

- Aplicar n·:rmas zene:r ;les. 
Heci bir instrucciones ge,:,:.): a les, ocasi on; .. lmente. 

• Ser controlado frecuantemente 0n los resulta~os. 
- 3u;_;ervis~;r direct;·m.ent8 a un 11L.llllero de .!:·¡ersoH:.~s qu.e normalmen­

te no sobrG)~Sa de ao Ofici2les y lersonal de ServicioJ. 
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I REQFI~I'T'OS DE EDUCA\'ION Y SXPTi;PIB~TCIA 
--·-....;-:--;--· ---·---·---~ 
- Educacion ~edia ~omnlcta. 
- Se requiere eyueriencia en carqos nrevios. 

TI CI.A.SE8 DE TRA.~~A.TO Y RU8 CA]:{A0 1rEPI8TICAS 
: Prepará.r bases adj;l{ñistr:i"Fivafl p8ra adqu.üdciol·.rs directas o p1)r 

propuestas n~blicas o ,rivadas de mercaderías 2n exjsiencia en el 
país o para importar, tratándose ~e tra.nsacciones rutinarias sacre 
las que exipJce::1. nu.rneroso8 a:atecedent¡:;s u of:cecen pocas al terna ti vas 
de solució:~J. y actuando bajo j_nstruccicnss pre.ci:Jas. 

- Estudiar, confeccionar v obtener dor.u:rr.en"tos taJes cor:,o a e red i ti vos, 
órdenes de compr·a y Órdenes de inter!Jación y C!esaduanamiento. 

- Calcular costos de. oneraciones de compra, considerando factores ta 
les corr.o conversió-n de n:i.v:ieas, fletes¡ se.cT,UrJs, mermas, dere:'hos­
d.e 8.duano. ·e imnt:;es+.os, en transAcciones RobrE? las que eYisten pre·-

d ' b. t d , .. d' . . "~· ce en-ces o J..en ac uan o se0'1.m J.n .lcrJclone.:.:: sunerlol~es espec1T1cas. 
- P.evisat' coti:0aciones t órdent:s de co,npra y otros docmnentos, verifi 

caüdo su. exactitud y corrección foT'Tlal y coY!centual en aspec-tos c:Q: 
:no j mnutación 8 .qlosas v nartlC'las o e arrmooles aruaneroR, formas de 
cálculo O e 0 8Y'eChCS de in tarnacJ.Ón y aJleri;u:ra, V8.10r y liquici.ac:i Ó~ 
de acreditivos y depÓsitos prevics. 

- rontrolar la di~nonibilidad ~e fondos en las cuentas o ítem, donde 
se car,c;;A.rRn las Etd<1uisiciones. 

- Confeccionar y llevar al d{a cu3dros de control de nrocesos de com 
nra o i:rmo:r·tación ~ conr¡:)arativos de prorrl)estas · nresentadas y otros­
re.o;istros. 

- Efectuar trámites diversos ante instituciones pdblicas y privadas, 
empleando iniciativa. 
A tender a ~o:roveedo:res y núblico en genenü p~ra requerir o en tre.gar 
informaciones e instrucciones. 

- lllfantener r1=?serva sobre in.:formac5Ón ccafioencial que conoce, y resi.s 
tir presiones ocasionale2 aue tiendan a alterar ia objetividad de -
sus funciones. 

- Tener r.onocimientos ~enerales ~e las mercaderías que se adquieren, 
obtenidos 1"JOr la eYperiencia en sus fu.nci.ones sin rm estudio formal 
sistem~tico de ella~. . 

- Actu.gr even tualwente como inspector en recención de Tl1Grcac.erías, 
verific2.ndo que ellas curr.nlan en cantidad y calidad con lo esti:¡:mlg_ 
0o en los docUJ:'1entos de adqui.sición. 

- .!iplicar nOJ:-mas R:enerales y re!!:larnentos. 
necibir instrucciones esnec{ficas, frecuentemente. 
Ser controlado ocasionalmen~P en los procedimientos v frecuentemen­
te en los resultados. 

- Sunervisar directamente a un núrrero de· ·oersonas que norrnalmente no 
sobrepasa de 5 Oficiales. 

IIT E~1ii1JE'RZO Y 001\TTJICIC.'NES DE TF.APAJC 
- ·rrabajarocasfoñalmeñtefue:ca .. d.e la oficina. 

1/1 
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1 R.~t,íUISI 1.f()~) D_ii; 2DUCACIOH Y K:..l'Ji,~<.!.EECIA 
-·~-----, ..... - --·· ··- ···~ ·-- . ..-··.+·.- ..-~-··4'.- ...... ' . ., ............... ·-
- Educacion Media Completa. 
- Se requiere experiencia en cor,;os pr0vios. 

II CL~S"'c F:·' '"H:\H~JO Y ·:-us C'·''•:c'n ,..,] ~rriCl•S :.:-brf1·gT:_0-.. -~r~~/-~unidaT-éncO:i~:~-cr¡~-!;'tt~_:...üñ;;..;.·-a~cti vicad de adquisición 9 

realizando labores tales como: 
- Asignar personal al chmplimi0nto de ci2r~as funciones y pro-

3ramar sus actividades 1 velQndo por la r~pidez y eficiencia 
de 10~3 trámi tGS encarWldos '1 la Fnidad. 

- Dar instrucciones y orientar lR e~ocució~ de l~s diversas la 
bores~ controlan¿o la corrección ~e su desarrollo y resulta= 
dos. 
Revisar y confrontar documentos) aplicsndo conocimientos es­
pecializ~d''2 de l~ labor que 20 desarrolla y verificando as­
pectos tales ~omo correc8i6n form8l y conceptunl de imputa­
ciones a glos~s y p8rtid8s de aranceles aduaneros, form s ~e 
cálculo cl.e d1~:r·e:chns de inte:cnaci6n 9 liquidaciones de e.r~::-ectj -· 
tivos, dep~s~tos previos y pngos y cAr~os a cuentas variGs. 
Coordinsr el trabajo de los L:iembroo de la Unida~ ent~e ~~ 
y le de ósta cml (-;1 r.:::sto de la In::->tituci6.a. 
llevar r<:-~gi stros de c.nt:L·ol e: :Lxú·ormr.ción y .:=1rchivoc-J con da­
tos de los tr-:: bo.j os hech~)fl por }_;=) u~ádad. 
Velar por 1~ custodia da bolet0s de ~arantía y docum0ntos con 
fidenciales o de valor. · -

- Determin2u· 0l dbstino v tt."'ntaül:Len to ele: doC 1.1Ill8ntos r8ci bid os 
y despRchados por la U~idad. · 

- Visar la docUJU3i'lkJ.Ción emitidD por la. Unidad. 
-Velar por 1~ disciplins.y discreción del personal de 1~ Uni-

dad. ?3rticipar en su calificación. 
- Realizar person~lment0 trabajos o partes de tr·-b?jos de los 

cargos que supervisa, que por delicados o dificilos requiPrSn 
de mayor axperi0ncia o ~rofundidad dJ conoci~ie11tos especia­
li~ados. 

- Estudiar asuntos tal~s como cotizaciones, 1;ropu0stas .presentadas 
y oficios de compr3, d~ndoles curso y emitiendo l~s resoluciones 
que correspondAn ~ sus atribuciones. 

- Atender a proveedores y pdblico en gen0r .. l par~ r0querir o entr~ 
gar informaciones e i~strucciones. 

- Realizar ~ersonalmentc, en forma ocasioJlal, algunos trámites o 
comisiones snte institucioPes Jldblicas y privadas, empeando cri 
terio, inicL:tivt'l y conocimientos de .la labor de la Unid¡::td y de 
18 Institución. · · 

- .:3nt~ner reserva sob:e informaci6n confidencl~l qu0 conac~ y re 
sistir presiones ocasionalss 1~e tiendan a alterar la objetivi= 
dad de sus ft.mcionEH'l. 

- Tener conocimientos generales de las mercaderías que s;~ adquie­
ren, obtenidos pnr la experiencia en sus funciones sin un estu­
dio formal sist~mátic~ da ell~s. 

- Participar en reuniones de jefes pera ;:rogramar, analizar y coor 
din~r lJbores y estu~iar ~suntcJs ralctivos 8 las políticas de -
c0mpres y otras materi~s. 

- Apllcar n;n m · ;-; genc;;rsles y l''':gla..v·:n. tos. 
Recibir instr~ccionas ~enerales, frecuentemente. 
Ser coLtrolado fracue~temente Pll los resultados. 

- Supervisar directamente e un mimero de i;erson,Js rlue normalm~:nte 
no so1Jrel'asa de 4 Oficio les de '\dq_uisiciones, e indirectamente 
a un n~mero de personas que norruRlm~rite no sobrepQs~ de 15 Ofi­
ci:::les. 
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r n~···ursrcos D•.!; ~nuc~ACIOli, Y ::;:: E :rn·iOL1 
--,~- ----.~··-~-.~-"-''1:'::""' ____ ---- .. ·-····· --·- ·--- ~duc?ClCn ~eu1n Lomplats. 
- Curse d~; 'l'éonic-:; L'resupu: st;· :::·i9. 
- Se requiere experieLciq on car~os previns. 

II CLJ,¿·~s D.~~ :rEUJAJO Y SU~.:J J¡\fLCJ':.:.':U'J:L'ICJ\,3 
:.--lrej;i.3:rc-ir._pr-:-oy·e-c"t"ü'i:t-d·a···~fr7:;-:sup'l:l¿·¿¡t-o_s_d.e un Sl'~" i.cio de ta:naüo :;:.-edl!:_ 

cido de rodaje pr,3:.::ur)u;~stJ,rio sencillo, e u~ unn unidad d(:scen­
traliz;::¡da equivale.ntt; de t.m servicio¡ o bien sc;ou:;·Jdar a un Jef¡j 
de tresupue8tos de ~ay~r j0rarquia, x·e~lizando l~bor~s como las 
que se ir:.die;:m a co:n.t~.nuaci6:n. 

- irep&rar informes ~rcsupuost~rioH rutin~rios que re1ui~ren ~pli­
caci6n de disposiciones leJqle~ y reglamenturias, reoopil2n~o y 
ordenando antecedentes. 

- Supervis~r P un grupo reducido de ofici~l~s que; reali~Rn ln1jores 
secundn~ias relacion8dns ccn la ~~t~ri2. 

- InformP..r sobre dispoilibL.Licl::cl d.c fo:ndos. 
- Revisar 1 verif.'ic~·;r y confron·c.-:r documontos p;-,ra co1nprobar 3.8untos 

t~'1J.es e amo: 
- Exactitud de c~lculos ~r~tm~ticos. 
- Cumpli~icnto de instrucciOnds y reQiisitos. 
- .f.i1irrnD s. . 

-· Cor~·crolnr :y revisar libros de oout:1billd?d e i.nv~'ntcirios. 
~repRrnr y/o visar comprobantes de ~ago. . 

- Impat lr eg:oesr"Js 3 ítFJms correspor.fJien tes rtl presupu.eGto o..:_1robado. 
- Registrar operaciones prasu)ue~tariRs y determinAr saldos. 
- Iarticipar en ln ccmfecci ÓJ.1 J. el b.1L1:1c G J.TGSU.l.mo stnri o. 
- Preparar correspondencia sobre ~suntos rutinarios. 
- Re3istr~r, ordenar y distribuir cor1espondencia re6ibid~. 
- Llevar archivns con referencias cruzqdas. 
- Actuar como secret~rio, ocnsionalmcnte. 
-Operar sU:mo.dor·JS, crllcul-"tdor:3s y otron .;.:quipo~" de; oficina .. 
- .·!ante~ ;~rse in.forrnaclo sot•re dispor;icion.:;:::¡ ler::~tles y t·e,•::;lam0nt'3.·-

rias presupueetarjJs. 
- Tremit~r documentas en t~soreria. 
- 11 tender consu.l tas do ~'uncion-;:rios d·;; la I.nsti tuci6n. 
- Aplic::r nu~mas géner~:lefJ 7 :c.-;r~l,..,n:eJLtr:s. 

:Recibir instrucciones fS3J:.i.Gl'::i les~ frecueJ.~teu·.::nte. 
Ser controlado ocasional~~~ta o~ los }lrocedimientos y frecujntc­
~ente en los ~esult~dos. 

- Supervisor direct3ruente ~ un ndmero de ~ersonos que norillalmante 
no sobrep8S8 de 3 Ofici~les. 

L'HABl\JO 



I ~- .. ;~CJJI8I r~):~ ~DE :-~~DtTCt:.CI~)l~ ~{ ::_;JC}.!.~_({I.:~ .... >JI;\ 
- EcFticsciXn süei·-r:··i"I-rñfer.rú·e-éfí~.-

• 

- aurso psra Oper~dores de ~¿uipo de Froces~miento de Dctos. 
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- Curso de Perfeccionamiento para Su~ervisores de ~rocesamiento de 
Datos. 
Se requiere experiencia en cnr~os previos. 

II CLASES DJ THAI•JO Y SilS Cirl~O~E-I2fiC~J 
::--Drseña.rm;rt-Q.:iOS ·-r-e--~:>r'O-CeS-:;-r}Íe:i:í-fo-·-Cfe Jatos y de· controlG8 de cali 

dad y caiJ.tL.~;_ad. 

- Determina~ métodos alt0rn~tivos de ~roces~~i~nto, Gvaluarlos, 
desde los puntos de vist~ de costos, ocu~aci611 de diferentes e­
quipos, p~~cticabilidRd.y conveniencia, to~~1do en cuenta diver 
sos factoresL como c~rgn de trabajo y su distribución entre di= 
ferentes m6guinas y equipos, distintos erados de complejidad del 
procesa~iento y de 13 ~ro~ramsci6n, G~guridad y control de los 
resultados, y habil~dad de los opersdores. 3eleccion~r en cada 
cRso el m6tbdo mds adecu~do. · 

- Elabor~r instrucciones) disejos de tableros y otras elementos de 
trabajo. 

- AnalizGr productos que deben ~esultnr de proces~miento da datos, 
u fin de indicnr lns formas más adecu~das de rocopilcción de la 
informaci6n correspondiente. 

- Calcular dur3ción de los ~recesos. 
- Disefiar p~uebas de los equipos, psra d0terminar trabsjos. 
- Anali zor 1o3 da tos sobre rzmoimiento de di fe re: .•.tes :ni:\qu:i.mJs, equi 

pos y 1Jersonas, determin'"r Lc1ctores influ:¡entss y su i.mt}OTtnncia­
y S8C!Clr c:~nclu:dones .par8 1:~ rs.cLm::.lización del tr::1baju. 

- Flt'mer:r .81 trabr:: jo~ 1. l::1r ~.o y corto pJ.,. zo ~ tomr..r L: :J medidas r"'­
sul t,'3ntes. 

- Or~aniz2r el suministro ~ l2s m1cuin~s y operadoras, de 0~terial 
de trFtb:c•jo. 

- De:rtostr:-;r l:l op2.: acic<n de equip,;;s y ,.roce sos. 
- Orr:.:ani 7.ar archivos os ··ec tali ~:;ad oc. 
- !r,;Úmiz3.r le: rece.:,ci ~n, control y des_p:Jcho d0 '!Jaterial) inform::.-

ci:~n y ·-rocluct.Js. 
- Supervi~ilor 18 mantonci6n y e nservación de los equiJOS y mate­

rial de tr:?baj o. 
- rhc:1ntener r·elacíones con J8f(;s de: lrl Int:>ti tuci6n -~·ara coor,_linai' 

trabajos y estudiar ~osibilidades de ~ec~:1izuci6n de dstos. 
- Aplicar normas zener~les. · 

Recibii instruccioncA gGnar3les y, ocasion8lmente espec!fi0as. 
Ser controlado oc~sionalmente en los 0rocedimientos y frecuente­
mente en los result~dos. 

- 3uoervis.::.::.r direct:-;mc:.:1te a un nút::ero de person.-:s qu,;: normslme11te 
no~sobre~~sa de 8 bupcrvisores de ~rocesawi~llto de Datos y 10 O­
ficiales J Operadores. 
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I HEOUISITOS D"C EDUCi\CIOlT Y E.U?.dJRIEiWIA 
=-E"iiuc~~cióñ-1:;edi·a·completE. 

-
- Se requiere experiencia en cargos previos. 

- Llevar programas de citas, reuniones y otras actividades. 
Citar a sesiones a mie;nbros de junt:.ls, consejos o comisiones. 

- roma~ y transcribir actas y resoluciones, Rctuando como ministro 
de fe. 
Controlar correspondencia .t'end:iente de contesté.ición. 
Hevisar y confrontar documentos. · 
Llevar o supervisar la mantención al dí~ y en ord~n de archivos 
y registros de todo ti~o. 
Tomar decisiones en c~sos que se apartan de la rutina. 

- Prel•i;trar y red11ctar infDrmes, d•Jcurnen tos, corrcsl)onde.ncia y/ o ta 
blas de sesiones. 

- Tomar y transcrihir dictados. 
- aealizRr trabajos de dactiloer~gía varisdos y complajos. 
- Recibir, registrar, ordenar, distribuir y suministrar anbeceden-

tes de 18 Oficina. 
- Colaborar en l8tores administrntivas )ropias del Jefe. 
- Adbinistrar materinl y equipo d~ oficinn o de uns bibliotec8 pe-

queña. 
- Guardar discreción sobre asuntos confidenciales. 
- Pealizqr diligencias y trámites administrativos, Jeneral~ente de 

cnnfianzn y ocgsinn~lmAnte, diligencias y tr~rnitee comercisles. 
- Atender frecuent·ernente, telefónic~:¡ o ,Jersonz·:lme:nte, a público y 

funcionBrios 9 dAndo inform~ciuaes. 
- Explic::r cc.rtésmcnte, a quienes concurren a. la Oficino. ~ razories 

por las que na pueden ser etendidos an lo solicitado. 
- Aplicar nor~ s ~e, erales. 

Recil.ir instrucciones gener?les, frecuentemente. 
Ser controlado oc~sionalmente en los ~rGcedimientos y frecuente­
mente .en los rGsult3dos. 

- Supervisar direct,~mente a un número de personz .. s que normalmente 
no sobrepasa de 8 Secretarios y Oficiales y directa y eventual­
mente G un núme¡·o de ~J~rsonas que normalmente no sobrel;asa de 3 
Empleados de Servicios menores. 

I I I ESFUEEZO Y JOJ~-DICI Ch.,~::> D¿ THkBAa O - Normales-:-·- · ·· ... _,.. __ . ·-··· ~- --·-·--·~- --·--
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I R ~QUISITOS D3 EDUCJ\CION Y. ~5LJ?fi;lÜE~NCIA 
=-··1~d U"é,~-c·i :ín T)e.dia ___ doi:rC:-iéta. · ---·-···· --- ---
- Je Lequiere exp~riencia en cargos vr0vios. 

II CI~,\.)_K) D.~ Ti{';Pi\JO Y .. ::Js OJ'.::.\Ji'~.~.-tL12IC.,;,.) 
--Dirigir J:::1 :r-ece.f)cT6ií y Cl.J.s{Qcí:i::--ae loa fondos, es1.'ecias vo.loradas 

y otros valores de una institución, ~_;ll que J.¡-¡ res~ ons;¡ bilid:ld y /o 
compleji·dod de la .fu'1ción son de m.:;dL,na ;n -.~ni tucL 
Distribuir y/o remesar foados. 

- Girar che·_ues y otros documentos de tr~1sacción. 
- Depositar y rr;tirar diJ:1ero u otros docu.ru.,.;ntos del banco. 
- .rrep2.rar y C(i:ntrol.:::<r el .ur:.:su~mesto ele) c:1 j~;_. 
- Fijar montos mínimos de dinera p2ra las operaciones de.caja. 
- aequerir p~sos de terceros o de otr2s inst~~uciones. 
- Atender pdblico para inform~r o resolver problemas de pago. 
- Aplicar n0rmas cenerales y reglamentos. 

Recibir instrucc1ones ~enerales, frecuentemente. 
Ser contro:J_':1do ocr.1.sion · lme:nte en lo.s proc·~:dimiontos y frccuen te­
mente an los resultados. 

- Supervisar directtliilGnte ,1 un nú:üero d.:; J:J'crsonc:s que normalmente 
no ~10 orep:?' sa. de 1 o C:-~j eros' ~é0C"md:tdores' Ofici ')le S y c.~mple;~dos 
de Servicios Seno~es. 

III 1.0S?r8~~ZO Y GO::T:J)ICIC ... : :•; : 
---1I'orm8Te·s·:~ ·- ---- - · 



TESORERO I 

I REQUISIT·Q._S I~UCACIQ\~ Y EXPk"\I_m{.C_I..! 
Educaci~Media Completa. 

~ 'Se requiere experiencia en cargos pr~vios. 

II CLASES DE '1.'1U'B4JO Y SUS C/.B/\C·J~E:-·IS'l!lCAS 
~ b1rigi~ ra-rec~pciC>nyc~r~oaia de lÓs fondos, P~Pe.~ie~ valorada~ 

y otros valores de unD institución on que la respo~~&bilidad y/o 
complejidad de le fun,ción son grondes! 

- Distribuir y/o remesar fondo$, 
- Girar cheques y otros documentos da- trnnsacci6n. 
- Depositar y retirar dinero u otros d..:~c-umentos del b;:moo. 
- Preparar y ·control~r el presupuesto de caja. 
- Fijar montos m:!nimos de dinero para las operaciones de cajs. 
- Requerir pagos da ~erceros o de ntrns institqoiones. 
- Atender público p~ra informar o resolve:r problemas de pago • 
.. Aplicar normas generales y reglamentos. · 
~ecibir instrucciones generales, frecuentemente. 
Ser controlado oca.sionalment.e en los procedimientos y fr~cu;:;y;.te""" 
mente en los.resultados. 

- Supervisar directamente ·a un número du ~ei'(Jonas que normalmente 
no sobrep~sa de 10 Cajeros y R$csudadores, e indirectamente a un 
nd:nero de personas (.,.UEf normalmente no aob.i'epasa 4e 6Q C1:\jeros ~ 
Recaudadoras, Oficiales y Empleados de Servioioa ~enore~~ 

III ESFU.GRZO Y CONDIClOr;:q DE; :ft,\BAJO 
- Normales. - • .. 


