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REQUISITOS DI LDUCACION Y BXPERILNCIA

~ Educacicn Wedla Completa.

- Curss de Ingreso al heglstro Civil e Identificacién.
~ Se requicre experiencia en cargos praevios,

CLASLS DE TRABAJQO Y SUS CaRACTERISTICAS
— Actuar como ministro de fe, dentro Ge unec O“rvdnbcrlpcldn, cuyo
minmero de habitantes nc excede normulmsnte de 10.000, disponien
do y/o rcalizande el registrc de hechos que uonﬂtltuyen o modi-
fican el estede civil de perscnas ¥ ¢tros aantecedentes pera
otorgar documentcs relaciorados con la identificacidn, realizan
do labores tales comes
- Inscribir nacimientos, masrimonios y defuncilones.

- Otorgar certiiicados ¢ copias de las inscripciones asentadas
en los registros u otros docunentos., ' ' '
~ Participar en actes notarialsas,
- Curplir lag formalidades,-exigencias y =olemnidades requerida
- en los actcs celebhrados.

~ Velar por la correcta aplicascién de disprciciones de las leyes,
reglamentcs y normas gue afe ten al Cerflci*

~ Dispener la preparacidén y/o preparar informes v estadisticas.

~ Atender al pubklice :

- Presidir las Tuntas Inscriptoras Electorales y eventualnente,
integrar las Juntas Electorales Derartamentales,

~ Guardar reserva de inforumaciones que conoce a través de su tra-
bajo y gue pueden przvccar problemas personales ¢ gociales.

— En las cficincs de Registros Civil fusionada., tomar impresicnes
digiualﬁS, otorgar cidulas de ijentided y comparar tarjetas se-
glin las impresiones dectiloscéypicas estampadas puara identificar
a PEerson&as.

- Responder por el inventaris y archive de la coficina.

- @aidar de ld correccidén de 1los ac3s0s en que 1nterVLene, en l-og
que faltas pueden provecar proolomaw en 1 COﬂutILUCIOH legal
de la familia, invalidez de actos notaria 0 ejecucibén de ac—
tos ilicites

-~ Aplicar normvs gencr«les, reglamentos, politicas y leyes.
Recibir instrucciones generales, OCdU*Oﬂdlmenue.

Ser controlado en los res ultudcs.
- Supervisar eventuzlmente a un oficial,

ESFUERZO_Y CONDICIONES DE TRABAJO |
Trabajar ocaslonalmente jernadas superiores a la normal y en ho-
ras anormales.
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BEQUISITOS DE EDUCACION Y EXPERINCIA

— Bducazcidn Media Compieta.

Cursc de Ingresc al Registro Civil e Identificacidn.

- Se reguisre experisncia en cargos previos.

CLASES DE TRABAJU Y 3US CARACTERISTICAS

—~ Dirigir y contrnlar las actividades de una oficina de Reglstr\
- Civil e Identificacidn, dentrc de una circurscripeidn, cuyo ni-

mere de habitantes no excede normalmente des(.C00.
Actuar como ministrc de fe, disponiencds y/o realizands el regis.
tro de hechos que constituyen o modifican el estado civil de
personas y otros antecedentes para otorgar documenics relaciona
doo con identificacidn, realizando 1la borgs tales como:
- Inscribvir nacimientos, nmatrimonios y -deifunciones, '
~ Utorgar certiricados o copias de las inscripciones asentadas
en los registros y otros documentos
-~ Participar en actos novarisales, .
Cumpdir las formalidades, exigencias y solemnidades requeridas
en los aectos celab¢udoo,
Velar por 12 correcta aplicacidén de dlopoololones de las leyes,
reglamentos y normas gque afectan al Servicio.
Disponer la preparacidn y/o preperar informes y estadisticas.
Atender al publico.
Fresidir las Juntas Inscriptoras Electorales y, eventualmente,
integrar las Juntas Ilectorales Departanentales., '
Guardar reservae de inlormaciones gue conoce a través de su tra-
bajo y que pueden provocar problemas personales o sociales,
Eventualmente tomar impresiones digitales, otorgar céduvlas de
identidad y comparar tarjetes segun las impresiones dactiloscpi
cas estampadas para identificar a personas.
Responder por el inventario y archives de la Oficina.
Cuidar de la correccion de los actos en que interviene, en los
que faltas pueden provocar problemas en la constitucidn legal de
la familia, invalidez de actos notariasles o ejecucidén de actosz
ildicitos.
Aplicer normas generales, reglamentos, politica y leyes.

" Recibir instrucciones genersles, ocasionalmente,

Ser controlado en les reﬁultadou. :
Supervisar directamente a un nimero de perJon S que normalmente
ne sobrepasa de 5 Oficiale ‘ ,

ESFUERZO Y CONWDICTIONES Dis TRABAJO

- Prabajar ocasionalmente jornadas superiores a la normal y en htg

ras anormales.,
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REGUISITOS DE_EDUCALCION Y TXPTRIBNCIA

. - Fducacidn ledia Completa,

IT

II1

-~ Curso de ingreso al Registro Civil e Identificacidn.
- Se requiere experiencia en cargos previos, , s

CU w3 D’J .LEA-BILUO Y DU») OJJPMLVT .LRID.L.LQAS

- Dirigir y controlar las actividadcs de una of1c1na del Hegistro Civil e Identiw~

ficacién dsntro de una circunseripsidn cyyd nfinero .de habitantes excede normale
mente de 50.000,

~ hztrar como ministro da fe, “disponionds y/o realizando ol registro dec hechos

Gue constituyen o modif 1can el estado civil de nersonas y otros antecedentes e

ra otorgar documentos relaciorados con identificacisn, realizando labores talcs

gomos

- Inscribir nacimientos, matrimonios y defunciones.

-~ Otorgar certificados o copias de las inscripciones esentadas en los registros
y otvros docunentos, ’

- Participaer on actos notariales

Disponer el cuuplizdiento y/o uuﬁfllr formalidaldes, exigencias y solemnidades re

queridas en los actos cslebredos.

Velar por la correcta aplicacidén de disnosiciones de las leyes, reglamentes y

normas que afectan ol sorvicio, ’

Proporcionar estadisticas e informes que dispone sean prenarados.

Proponer modificeciones a sistemas o rutinas administratives,

Atender al pfiblico,

Presidir las Juntes Inscriptorss Electorales y, eventualmente, integrar les

Juntas Flectorales Depertamentales.

Hacer llevar rcgistros y ser responsalle de ellos,

BEventuslmente otorgar céiules de idéntidad y couperar tarjetas segln las impre-

siones dactiloscépices estamnedes pars idontificar a personas,

Letuar como he bilitado en el pego de remuneraciones 2l rersoncl ae Registro Ci-

vil e Identiiicscién de la provincia.

Precal“flcar al nersonal de su dependencia.

Guardar rescrva de informaciones que conocc & través de su truurJO J que -pueden

provocar nroblemas bersonales o #&pciales,

Cuidar de 1a corr9“616n de los actos on Gue 1ntorv1ene, en los quc faltas jyue-

den provocar probleras en la constitucidn lesel de la familie, invelidez de ac-

tos noterieles o ejocucidr dqg 2ctos 1licitos.

- hplicer normas sonerales, regleamrnvos, politices y leyces.

Recibir instrucciones generales, oc?sionalmente,

Ser controlado «n los resultedos,

Surerviser dircctemente & un nidnero de personas gue normaliente no sobrepasa
de 25 oficirles,

WSFUFRZ0 Y CONDICIONES DE TRLRBLJO

- Trabajar ocasionalmente jornadas superiores a la normal y con hores cnormalcs.
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I REQUISIILOS D& EDUCACION Y EXPHRIENCIA
— Tiducacidn Media Completa.
-~ Cursc de Ingreso al Registro Civil e Identificacién.
- Se regulere experiencia en garsos previos.

TT CLAS5S DE TRABAJO Y 3US CARACTERISIICAS _
- Fiscaiizar mediente visitas de inspeccidn, el cumplimiento de
las disposicicnes legales y reglamentarias que corresponde
aplicar en las oficinas de Registro Civil e Identificacidn en
una zona ¢ue abarca varias Jrovincias, en materias tales como:

contratos, registros, correspondencia, cuentas, inventarics,
valores y otras.

- Practicar investigaciones, instruir sumarics e informar de
anormnelidadces encontradas.

~ Inptruir al perscnal de las oficinas sobre la aplicacidn de
las disposiciones legales y reglamentarias del Servicie, nor-
mas inpurtidas y aplicacidn de los tributos en las actuacio -
nes y documentos que se extiiendan,

- Controlar la oreparacidn, competencia y conducta de los fun -
cionarios de las oficinas, informande sobre su actuacién y
comportamientn y formulandoc renarcs. ‘

- Redactar informes y correspondencia.

- Proponer medidas para el mejor desenvolvimiento de las ofici-
nas e informar sovbre necesidades de novimiento de personsal,

~ (onoéer la legislacidn, nermes y procedimientos que afectan
@ corresponde aplicar al Servicio. '

- Cuidar de la no divulgacidn de irregularidadcs encontradas.

-~ Aplicar normas generales.

Recibir instrucciones generales, frecuentemente,
Ser ccntrolado frecuenteumcnte en los resultados.

IIT ESFULRZC Y CONDICIONES DE TRABAJD
- Trabajar frecuentemente fuera del lugar de residencia habi -
tual. -

1/
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REQUISITOS DT EDUCACION Y BXPLRISHCQIA

-

Educr.cidn Superior Intermediz.
Curso de¢ Ingre¢so ol Registro Civil ¢ Identifie-eidn.

- 8¢ requicre experiencila en cnrgos previos. .

CLASES Di TRABAJO ¥ JUS CrRACT BISTICLS

Organiz-r y dirigir la l..bor d: inspcectores zon:les, sne rgados
de fiscalizar, mediantce viiitos de inspoccidn, el cumplimiento
de las disposiciones leg . les y rsplmnont rins que corresponde
aplicar en las Oficinas de Registro Civil ¢ Idontificncidn dol
pais, cn materias tales conos eontratos, registros, correspounden
cie, cuentas, inventarios, valores y otrac, -
Establecer normas y nrochlmlentos d2 inopucc16n y control y fis
calizar las aectuaciones de inspectorss medi.nte exdmenes do ac =
tas,

Aelarer 1o interpretuacidn de leyes, norncs y procedimicntos y
orientrr a los inspcecetores en su cumpliniento.

Realizar form:lnente visitas de inspuceidn en cosos celificados,
Refrendear reparos formulados vor inspectores subalternos.
Ingtruir sumarlos e investignciones administirativas.

Atender consultas y rosoiver situesciones con escasos o sin rnte-
cedentes, ’

Conocer la 1eg1 s1ncidn, normes y procodinicntos que afectan o
corrosponde aplicar al Servicio.

Refrendasr infornmes, comunicuciones, correspondcencia y notifica~
clonacs, . :
Cuidar de la no divulgacidn de nnormnlidaedes encontrades,
Aplicar normas generales, r\glunontJ politicas y leyes.
Rocibir instrucciones gener=les, oc..lonalmente.- '

Ser controlado frecusntenmente en los rocultados.

Supervis:r dircctamente & un nim:@ro de personas que norm:.inmente
no sobrepasa de 7 Inbpector,u Zoneles y 2 Oficiales

ESFUERZ0 Y CONDICIONDS DE TRABAJO

-—

Trakejar oor31on lmente fucrs del lugsr de residencisa hobitual.
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REQUISITOS DE EDUCACION Y EXPERIENCIA

- Bducacidén Medla completa,
~ Curso Medio de Estadisticsa.
-~ Se requiere exnerienciz en cargos previos. .

CLASES DE TRABAJO Y 3US CARACTERISTICAS

- Reunir informaclén variaca de zaracter estadistico y evaluar su ca
lidad de acuerdo a normas establecidacs.

Clasificar, codificar y tabular informacidén estadistica de cardc-
ter repetltlvo relativa a un ssctor de actividades y drea geegrafi
ca cualquiera, de acuerdo a normas injernacionales y/o nacicnales’,
preparando resumenes o acumulacisnes periddicas.

Dirigir eventualmente a un grupo de ayudantes en estos trabajos.
Mantener archivos, controles y registros de caracter complejo y va
riado y evaluar su calidad, modificando o agregando registros.
Efectuar y comprobar calculos aritméticos.

Calcular Indices, tasas u otrous sstadigrafos de cardcter repotiti-
vo de acuerdo & informacidén obtenida e instrucciones y elaborar
cuadros, graficos, tablas, u otras formas de presentacidn de resul
tados estadisticos.

Revisar pruebas o borradores de publicaciones de 1nforma01én esta-
distica de su dmbito.

Dactilografiar eventualmente informacidn estadistica.

Mantener relaciones con funcionarios de otras unidades, y eventual
mente de otros servicios, para pedir, intercambiocs y/o controlar
informacidén y coordinar su elaboracidn.

Aplicar normas especificas.

Recibir instrucciones generales, frecuentemente,

Ser controlado frecuentemente en los procedimientos y resultados.
Mantener reserva sobre informacidn confidencial con que trabaja.
Supervisar eventualmente en forma directa a un ntmero de personas
gue normalmente no sobrepasa de 4 Oficiales.

ESPUERZO Y CONDICTIONES DE TRABAJO

- Sostener frecuente concentracidn mental para realizar trabajos re-

petitivos y delicados.
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REGUISITOS DI TDUCLCION Y TXPTRITHCIL

-

Fducacién tie'ia Completa,
Curso Merdio de Tstadistica,
Se requisre experiencia en CaryEos previos:

CLLSTS D5 TR.BLwQ Y SUS ChRaCT :ISTICLS

D?rigir el trabajo de un 4rupo Gue recolects, clesifice, tabulae, ordena, zne-
liza y/o pressnta informrcién estadfstics de cuslquier sector de activiésd ¥
érea geogréfica, aplicondo norwrs nacionzles o internscioncles,

Determine r docunentos, detos y cifras que deben utilizerse, Tiaborer normas de
trebajo. Controlar le informecién original y soliciter su rectificecidn o &me
pliacidn. . » :

Coleular Indices, tasas u otres estadigrafos de ccuerdo a 1o informocidn obte
nide y normas, y ~leborar cvadros, gréficos, tablas u otres formes de -resounte
cidn As resulisdos estadisticos, ) -
Lolizer e interoretar rasultedos sstacdistieos de verieded limiteda desde un
pmto d= viste estrictruente esteifstico. ’

Ircer nroyscciones y astiasr pard wiros e wlez-do iidbodos estrblecisos en si-
teeiones de elernce locel limivr-o.

Mrntener srchivos, controles y rr istros de crrdcber couplejo ; voricdo 4 ev
lwr su crlifnd, modifierndo o ry re ¢ %0 roistros,

Reviser ruebes o borrriores de publicreiones fde informacién estn?istica de
su #1ibito. ' ‘

Doctilesroficr eventurluente informrcidn estsdistica.

Prrticinfr on 1la cepecitreidn an eleawsntos de sstodistice, 721 personcrl role-
ciosnmdo con este activided, : :
Mentener relsciones con fwcionarios de otrcs midodes, , eventusl.uente de
otros servicios, pfre odedir, interceabisr y/o controler informrcidn ; coordi-
nér su elzboracidn, ’ :

Aplicar normes generrles.

Recibir instrucciones, frecuentemente,

Ser controlsdo ocesinnelmente en los orocedimicntos ¥y frecusnteacnte cn los
resulierios,

drntener ressrrve sobre infommwrcidn counridencicl con yue trabaje.

Suparvisar directamente a un ndmero de personas Cue normrlimente no sobrepase
de 6 Oficieles de Iistedistica y Oficisles,

o

BSFUNRZO Y SOMDICICH™S DN TRIB 0

Sostener frecusnbe concaentracidn wencal naras reclizer trabajos renetitives y
delicados

1/1
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I RE.UISITOS DE TDUT.L.CION ¥ TXPFRITNSTé
- FAucacidén Medie Completa, .
~ No se raguieras experiencis on crr;os previos,

1T BLLSTS DT b0 Y 5US Civu.CT.iI3rICLS
- Secundar le labor de un conservador de museo regionrl, o raslizer trebsjos
-rutinarios en muscos de aryor crteorin, colaborendo en teress trles como:
~ Controler 1lss busnrs con'iciones da pressnuccidn, zonssrvecién y ordens-
miento “e srles y arterirl Ade oxonosicidn.
-~ Pravenir el “eterioro Ael waterisl Hor accidn de Aiversos 2gentes como hu-
medad, luz e insectos,
-~ Glesificrr y ubicrr 17s obras y Goleceiones segfn sistewr esteblecido.
-~ Hecer cunlir las “iscosiciones d= uso de lis sales,
- Guier, orienter e inlormor ~ visitentes del museo,
- R2alizar trobajos de oficins tales como:
-~ Menterer ¥y controler mrtorirles de oficing,
- Confoccionar listes y resdrienas. :
~ Tremiter corraspondencisa.
- &plierr normes cspecifiens,
Recibir instrucciones especifices, fracusntearnte.
Ser controlsdo frecusnteente en -rocedimientos y rasultrdos,
-~ Superviser directe wnte ¢ wmn nfmere de personss qus normeluaente no sobrena.-
sa de 2 Tmplendcs de Serviciocs denores.

11T ®SFUSRZ0 Y JONTICIONIS DI iR(BhdO
- Trabojar freacuentemente do oie o cemirendoa

1/1
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RuQUIuIIOS Dk EDUCACION Y LXP.RIENCIA

~ Lducacidén Media Completa. :
- 8s requiere experiencia en carges previes,

CLASLS BK TRABAJO Y SUS CARACTLRISLPICAS

-~ Secunuar la labor de ux conserv.dor de museo principal, o rea-
lizer trab: jos sspecificos en un nuseo naciocnal, colaborando
en tareas tales como:
- Cantrolar las buenus cendiciones de ﬁresenta016n, congerva -~
cidn y ordenamiento de salas y material de exvpeosicién,
~ Prevenir el deterioro del material per accién de diversos
~agentes como humedad, luz e insectes.,
- Revisar el material d° 1denc11¢cacnrn, registros, clasifica-
¢idén y restinenes. _
- Lievar estadiscicas sobre visitas a salao y otras actividz—
des del Museo. '
— Hacer cumplir las disposiciones.de uso de las sslas.
- Mantenerse informado sobre los antecedsntes ‘técnicos y carac-
teristicas de los materiales de exposicidn,
- Guiar, orientar e infermar a visitentes del Musec.
~ Realizar tra»ajos de oficina teles comn: :
~ Mantener y controlar muterinizs de ofilcina,
~ Confeccionar listas y resudmenes,
- Tramitar correspondencia.
- Coopvrar ocaisionaluente en trabdgou rutinarios de 1nvest1ga~
cién en terrenc sobre aspectcs relacionados con gl material
de exposicidn del Musec.
- Aplicar norm.s especiiicas.
Recibir instrucciones genbrcleu, frecuentemente.
Ser controlado ocasionalnente en los procedimientos y frecuen
temente en les resultados.
- Supervisar directcmente a un mimerc de personas gue narmel -
mente ne scbrepasa de 4 Ofieieles de Museo III y Empleadces
de Serviciocs Meneres.

ESFUERAO Y CONDICIONZS DY TAABAJO

— Trabcjar frecuextemente de pie o caminando.
-~ Trabejar ocasionalments fuera del lugar de residencia hahl -
tuzl, viviendo en hoteles ¢ campumentos.
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I ST L0S Dis BHNUC..CTON X APrnimdioli.
-~ LAucacién tiedia COupletn.
~ 32 reciisre experiwmeis en c¢irpos previos.

TI 555 Doy TidoSidQ X 08 GOl 5T llCis ,
ecundsr & un gefe de seccidn de wn miseo nécionrl, colehorsndo en trebejos
rles comns . '
- = Hacar diligencirs prre enriquecer, monten:r y renover colecciornes,
- V2ler nor le conscrvrcidn ds coleccliones, srevisiendo cosibles deterioros
vor ~ccidn de sgentes teles como: huiedad, luz o insecvos. '

~ Vigiler los inventsrios del metarial de -xposicién.

CL..
-8
t

- Revissr el unaterial d2 identificecién, reg istros, clesilicociouss s rest.
meNes .
- Hocer cunslir lrs “isvosiciones de uso.de les selee,

~ Llaver estoadisticrs sobre visiies a srlns-J otras retividedes Acl uuseo,
“. Orzenizar exrosiciones y coufarsicias soure hecnos ralecismsos con 1
S2ceidn y ~tendar consiltes de rutine,
- rntensrse informrdo sobre los autecedent-s tdcnicos ,  rrechericticrs de
los materisles de exposicidn, -
-~ Cooparsr on trabajos A~ inverti #¢idn en torrono sobre rs-wctes ralocionedo
con ~1 wrteriecl 7o exposicidn do 1l» Seccidn,
-~ Repalizmr o swrervisar el trohejo eduiniscrativo de 1l 3rccidn.
< Lplicer normrs grnerales, »
Racibir instrucciones nspacificr s, acrsionrlacabe. o
Ser controlrdo ocssionrl ente en los nrocodimientos ; frecu-nt~amnte en los
rosltffos, : ' |
- Superviser ‘iractauente ¢ un nfdero de pe-onrs que norinliaeste no sobrepasa
de 6 Oficinles Ade rlseo 1T y IIT , Toleados de Servicios i

III JUAUTRZO X COLDICIONES Du £..4.00
- Trabrjrr frecuentomnte -do nie o caiminando,
- Trov: gor ocasioncluente fuers ~el luygar de resi-neis Lirbloucl, viviendo en
notelas o cr apdrmANTos,

s
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RHmUISITOS D5 "DUC..CION ¥ 7o Rl o Ti.

- VAycecidn Media Completa, :

.. Curso Pecstel Telegréfice de ddmisidn,

- Se requiere cxperiencile cn cargos previos,

CLLSTS D& TRLBLJO Y SUS Coi i iJss10..3

« Dirixir s controlar trepojos ritinarios do oficirles postnles y suboficia -
les,

- R=cibir, registrar, ordener, H1°uribur J despecuar le correspondencia u otro

tipo de comunicrciones e 1nforﬁ=u°

Orgenizer y llovar rrchivos,

Custodirr dinero, “isnns s otros velores de wonto viriahle,

- Praperar inforazs Cue regulerren #plicacidn de le,es, d-cretos, regle antos y
otrrs Ais: osicilones refersntas el trabego de 1o Oficinr .

- Revisar, verificer y confronter foruularins y docnasntos. Coprobor exacti -

-tud A3 los cfleules critidticos y cumpliaiento de disnousicionas,

Oparer miGuines cfleulzdores y otro ccuijyo de oficines

- Coplar s mfouine informoes J docuaranos, corrigisndo 2 rores ortogridlicos o

de refoccidne

htender oiblico. Solwucionsr rocleaos ; dor inforur ciones,

lislicrr normrs gonerrles,

Reeibir instrucciones  mrrnlcs, frocusntomente,

S2r contrelro frocusatsii-nte ~n los rasulitrdos,

Supervisar dir-ctrasnte ¢ un n@acro A4~ Hersones gue norirlusnte no sobionesa

de 5 COficicles Postrlas y 20 Suboficiclnes,

i

t

1.

i

TSFUNRZO Y COn"IOI0NTS Do Tl3ud0
~-Trebejer turnos, aventurlacnta.

/1



0P RLMOR D ROULSOS G | - 2,110

I

TT

IIT

e

- TAucacién Priureis,
~ 32 regnicre 2HHATisNCLT €N CEr 0SS pravins,

ROJISITOS DE "NUC..CION Y Tap I uisli.

CLAS"S O . feediw0 X 3715 Coiie-CT w13 IC.S

- Sontroler 1¢ opaerscidn de un Nroc:so sencillo de tipo gulmico, fisico-ulmi-
co, Az oroduccidn u otro, sohre cl que influy,2 wn grupe muy rotucido d- fic-
toras, Ae recccidn lenta, y cuyos rosultédos estén indirccie wonte relrcionow-
dos, o no son viteles, para el funcionemicnto de otros procasos,

- Tvaluar les indicecliones de wn srupo reducido A2 instruncnitos y opertr con -
troles vern logrsr ol cumpliisicento de 1lrs instrucciones recibidis, vigilendo
¢ue 12 opnrncién s3 dessarrolle dentro de ciertos 1lfmites, wviscr cuwndo ocu-
rran woblaurs o anorwerlirdndes en su funcioneiri~nuo,.

- Oouror 1e wni-ad, rerlizrondo lebores t2les couot abrir y cuorrr vélviles, Are
nrr ostfucass, hreer funcioncr boubss, crubicr regularfores dn flujo, lubri -

~r ¥y llenrr greseres o dendsitos.

- Roviser 12 opsrscidn dal ~quipo que stionde y sus wrrteos telns comos bowdes,
aornos, vAlvulas, eapequetsdurcs e instraanntos Aa control, Datorsnnr evone
twlacnte 17s rveriss y soliciirr su roperrcidn,

- Cumlir normers d: seguriiad, Touwrr fcclones previstes on cersos Ao caoriencia,

~ Llsver ragistros de produccidn y de los factoras cue 17 ricctin, Prosrrir ing
truncntos rrgistredorcs, Y%ndoles cuerds y colocando wocles ; tintr,

-~ Sacar mestras, siguiendo norins ostrhlecidas.

- Mrntener limnpiezs y orden en 12 astecidn de trabe,o ¢ instrlacioncs,

- Sacundar en sus lstores & oneradores d» drocasos de redo sunorior,

-~ Lplicer normes ~specifices, '

Rreibir instrucciones espselficns, frecucntemento,
Ser con.rolado frecusnteante en los proc-Jizieontos y resuli-dos,

- Supervissr eventurlmente y en foriar directa & un ndmero do person”™s (ue nor-
mrlmente no sobraprsn de 2 Obroros laxdlirres.

TSRO Y CONNICIONTS Di Tiu.u.d0

- Iraoe g r en fablentes verisdos en toaoretwn, hawrdsd, ruido j sucinded,
- Trebr jor fraeentencnte -de pde o ceminendo.

- 33ter oxomssto ¢ ageidsntos,

- Tram jear turnos sventucl wente,

/1
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IT
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KL&UIDITOD DL SDOUCACION Y ELE L{ILMLIQ

- mducacidn Wedia Tntermedia. :
Se requiere experiencia en cargos previos.

bLAu 0S DE TRABAJO Y SUS CARNCTEIISTICAS

’.3‘

o

- Dirigir y controlar 12 operacidn de procesos quimicos, fisico~
QUImlCOD9 de produccidn u otrecs, gue pucden ser varios procesos
sencillos o un proceso de caracteristicas especidles, con nume-
roscs antecedentes conocidos, sobre el que sctian simultdneamen
te algunos factores, los que tiencn reacciones de cicrta veloel
dad y cuyos resultados estdn vinculados estrechamente con el fun
cionamiento del resto de 1a planta.

Indicar, especificamente, operaciones de control al .ersonal cuxi
liar a su cargo. : -
Avaluzr las indicacioncs de los diversos iustrumentos de control
y registro y operar controles para lograr el cumplimiento de las
equle10“Clon“° e instrucciones rcblbld s, Vigilar gue la ope-

vacidén se desarrolle dentro de los 1limites de seguridad estable-

cidong, OJodicitrsr ingtrucciones 21 jefe superior en cssos anorma
les o muy especiszles. Actuar con 1n1011t1v1 ocasionalmente, en

. 2808 anormales de desarrollo wuy ripido.

Avisar al jefe superior de cambios necesarios en 12 cperacidn de
1a unidad, ,

Revisar 1z operacidn del equino gue stiende y sus ornrtes, tales
como: bombas, hornos, vdlvulos, empoguetadurns e instrumentos de
control y registro. :
Determinar sverias y tomsr accidn-para solicitar su reparacidn,
Vigilar el cumplimiento de normas de scguridad, Tomar acciones
previstas para conjurar emcrgencing y srescrvar el sqguipo.
Llevar registros de produc016n y de los factores que 1la afectan,
algunos de los cuales requieren la rexzlizacidn de algunos cdlcu-
los aritméticos. Preparar instrumentos reglstradurvu dédndoles
cuerda y colocando papeles y tinta -

Tomar muestras, siguiendo ciertis normas y sometiéndolas a ciertas
preparaciores sencillas,

Cuidar del aseo y orden del eguipo y estacidn de trabajo.
Secundar e¢n sus labores o un operndcor de procesos de grado supe-
rior, ,

Aplicar normas egpecificas.

Recibir instruccioncs especiiicus, frecuentemente,

Ser controlndo ocasionalmente en los proccvdimicntos y frecuente-
mente en los resultados. :
Supervisar directemente o un numerc de yersonns que normalmente
no sobrepasa de 3 Operrdores de irocesos y Obreros.

PUBRZ0 ¥ CONDICIONGS D RABAJO

Trabﬁ AT en ambientes variados en temgeratura, humedad, ruido y
su01edad. '

Trabajer frecuentemente de pie o caminnndo.

Estrr expuesto a accidentes.

Trabajar bturnos eventunlmente.
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BquI)Trb\QDMWQQUO’”TOL
T Rducncidn FiTia Intoraoiia, :
- 32 reguicre oxpericncia ca eargos prcvios.

vCL~SuS JP Ti%B°J0 ¥ 53U O . ¢".CTE(ISTIC"8 N

= Dirizir v controlar 13 op.r~ n¢cn d  un conjunto de procusos quimi

cosy fisico-quizicos, ae prg iuccidn u otros, qus puci.n ser varios
procasos de ciertw complejidad, o un ndmero rceducido do procisos

de gran complzjidad, scbr« los cuilcs actinn varios factores simul
tdnc mente, los gue ticncn reacclonws ¢ gran veloeidnd, o menudo”
violentas, y cuyos resultados son gonoro 1ment: 7TT,VurulblGS 0 i-

rreparibles y que ustdn cstrscha y Vltleuntb r:lacion-4dos con el

funcionamiento dcel regto de 11 planta.

-~ Indi:cary-cspecificamente, op.ricion:s dccontrodt y r._pr:éidn a
perscnal auxiliar 2 su cargo. :

- Bvaluar laigs indicaci nss A: los 4iv rsos instrussntos &, control y
registro y operar controles nir: lozrar 21 cuwuaplinmisnto de¢ las es-—
pecific~ei aecs dc produccidn. Vigilar guz 1 onsricidn se desarrolle
dentro e los 1imites 4z seguridad. scturr con inici~tivy ¢n caisos
anora lez qua ticnen dosarrollo muy ripidos o

- Coordinnr cambioz imprsvistos on 1a >h:”*“2c16n Az los procosoe son
el resto d. las uniddes relacionadas.

- Reviscr 1 owaracidn 4: los diversos elomantos o prrtas, trlcs co-
mo: bombus, hornos, vilvulas, cmriguat-dvess o instrumcntos du con-
trol ¥ r -2istro. -
Deterninar ~v-riss y ubiznr posibl: s f11ll-.g, Tomar zccidn prr: su re.
pir~cidn oactuar sowr: div.rsos factor:s par~ log ar su flnciona-
miento ~7ccundo. ,

~ Vigilar :1 cumpliwiento de¢ normns de seguridad. Tomnr accionss para
conjurar cmergencias o prevenir dafios mayorces 2l equipo.

~ Acondicion~r 1~ plonta o eguipos pare iniciar trab:jcs 4¢c reparacidn
rRevisar gu:s las condici nes do ftrabajo . 7 gegurii-d para el o=
quipo vy 2l porson-l qu: trabajird en cllns :

- Actuar como inspector en otros procasos ‘lq rlant~ o ¢n 1la revi--
8idn 4¢ trabajos durante paros por mantanc*én.

- Llev~r numcresos rogistro 4 Lrooucceidn y de los frctorss que 1a a-

factan, alzunos de los cuilzs requizren la r:alizzcidn 4. cdlculos a-

ritméticos. Freparar instrumcntos recgistrdores, d4ndolss cuerda y
colocnhndo prpiles v tinta

-~ Toann~r nucstr- s, blguluddo cicrts normis vy oS¢ ”‘tl ndolas 2 epara—
cioies conplejas.

-

- Cuidnr del szo y ord:n 4 1 equiro y lugnr 4¢ trabajo.

- Aiplicar normwns cspecificas.
Recibir imstrucciones generales, frecucentemente. A ' :
Scr controlado oc:sionalments en los procudimientos y frecacntemsn-~
t: cn los rasultaﬂos, : .

- Supervis r directwmcnte 2 un ndmaro dc¢ personas que normimente no
gsobrepsn de 5 Oporndores d. Proc:sos y Obreros.

ESFUBRZ0 Y CONDICIUNBS UE THAB#JO

- Trabjr cn 11b1vnt 5 varisdogs cn teaperstura, humednd, ruido, su-
icdad

- Tirabajair freocucsntenente de pie o caninando.

~ Bgtar expuesto = accidcntes,

~ Tr2ab2jwr turnos .ventualmente.
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II

IIY

REQUISITOS DE EDUCACION Y EXPERIENCIA

Educocidn Medin Completa.
Curso de Potografia.
Se requiers experiencia‘en cAargos previos,

CLASES DE TRABAJC Y SUS CARACTERISTICAS

S T B A |

~ Realizar peritajes fotogréf¢cos, Tales como:

~ Determinar la autenticidad de deccumentos fotograficos.

~ Determinar dafios y sus correspondientes montos, en instrumentss
fotogrifices.

Potografiar cocumentos, lugares de crimines o de catdstrofes, au-

tops1as, reconstituciones de escenas y materias 81mllares, & bien,

realizar trabajos fotograficos en situacdiones que requieren coneo-

cimientos avanzados y el uso de instrumenics especiales, tal ccme.

en ciertas aplicaciones cientificas. Efecttan labores tales come:

- Estudiar los asuntos a fotografiar y las instrucciones o suge-
rencias relativas a detalles que debern ser captados. :

- Medir 1la intensidad lumin=sa msdiante fotémetros y aJustar la
cdmara segun la sensibilidad de la pelicula, usando filtrcs,
l4mparas electrénicas o luces de posicidn.

- Overar la cémara.

- Preparar bafios quimlcos para los diferentes procesos fotografl*-
COS,

- Revelar en blanco y negro & en celor, flgar, hacer copias, mi-~
crofotografias y ampliaciones, incluso a escalas exactas.

Preparar informes sobre peritajes realizados.

Llevar archivos de negatives y copias.

Mantener el equipo y materiales.

Operar instrumentos de fetograf{a métrica.

Aplicar conocimientos de quimica, fisica y éptiea. _

Mantenerse al d{a sobre nuevcs cquipos, materiales y procedimien-

tos fotogrdficos. )

Mantener frecuentes contactos ccn tribunales del crimen, -1sca~

1fas militares y organismos fiscales en general. .

Guardar reserva con informaciones que connce a través de su traba

jo y cuya dlvulga016n puede provocar problemas a la Institucidn o

a terceros.

Aplicar normas generales.

Recibir instrucciones generales, frecuentemente, _

Ser controlado frecuentemente en los procedimientos y oca31onal-

mente en los resultados.

ESFUERZO Y CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente ocasionalmente semi-oScuro.

Trabajar frecuentemente a la intemperie.

Trabajar frecuentemente de pie o caminando, y ocasionalmente en
posiciones incdmodas.

Trabajar turnos, incluso acuartelado.

Trabajar ocasionalmente fuera del lugar de residencla habitual.
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I GEQUIZTTOS NE Thys CION ¥ r¥Fs TRNST .
- Bilurciodn ledix Complct~a.
- Curso de¢ PFotografia.
S2 requiere cxperisnci~ cn cnrgos. proevios.

II CL'8%S DE_T.A\3.J0 Y SUS ¢ 1,073 ISTIC.S

- Dlrlglr un 1:xboratoric fOtﬁff”flvO qu< r¢-.izn laborus tales co-
mo:
~ Tnvestizor 12 wutinticidad de docurentos fotogrificos. |
- Fotografisr dcocumentos, lugires do crinenes y ¢ -tistrofas, 2u-

topsins, rcconstituciones 1. escenis y mntiring similares,

- R¢alizar traibajos fotografico. en situnciones qui requieren
conociuicntos avinzalos y el uso de instrurcntos cspeciales, tal
como ¢a ciertaxs aplicrciones cientific-s.

- Revelar en blaneo y negro o zn color, fijar, hrcor coris, ni-
crofétogzrafis y amplinciones, incluso a sscrl s exact s,

~ Detoruninar dnflos en instrumentos fotogrdficos y ¢l monto de los
nismos, '

- Programar, asignar y controlar trabajos 2l personnl dependiente.

- Proponer pcraisgos, licencins y vacaciones., Participar cen las ca-
lificaciones dzl personnl del Laboratorio. _

- jutorizar infornos pericinles y 1la documentacidn A 1~ uaidad,

- Llcvar archivos de nctivos y copins fotografic~s y le 1~ docu-
mentreidn cdcl Lnboratorio,

- Instruir »récticaimcnte - alumnos y 21 personal dependicnte.

- Mantenerse 11 dia sobre nu vos eqipos, "1tériales y proccdinmientos
fotograficos

- Aiplicar conocinientos 4o quinic~, fisicr y éptlcd.

- Opcrar instruaentos dc fotografia ubtr101.

- idealizqar person~lmente las lxbor:: nds complejas y delicrdns- de los
cargos que supervis~,

-0’ *ﬁr ¢l buem uso, conscrvacidn y mantencidn del equipo y mteria-
lbvo

- Mantener frecuentes contnactos con tribun~les dol crinuvn, fiscnalinas
ailitares y organismos fiscales c¢n goneral, o funcionnrios o publi-
co cn gcneral,

- Guardar rescerva con informacionces que conoc. - trawvés dc su ftrabajo
y cuyn divulg=cidn pued: provocar problimas 1 la Inctitucidn y a
terceros, ,

- iplicar norm~s generales, ' ‘ ‘
Recibir instruccioncs gunerales, fr.cuvntenente.

Ser controlado ocusionnlmente en los resultados,

- Supervisar directamente a un ndnero de¢ personis que normalments no
sobrepisa de 8 Fotédgrafos y Personnl du Laboratorio, ~

11 ~hSFUJ 20 Y CONTICIONWS DE TR BAJO
= imbiente 0CASionalmente Seri-0Scuro.
- Trnb“3ar frecuentenente 2 1la intemperie,
- Trabajrr frccusntemente de pié o caminando, y ocnsionnlmente en pow.
siciones incdmodns.,
-~ Trab~jar turnos, incluso acuarteladce. . .
- Trabajar ocasionalmente fuera del lu,wr do residenci~ hibitual.

’
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I REQUISITOS DE ggUCACION Y EXPERIENCIA
- Bducacién Media Intermedia.
- - = Se requiere experiencia en cargos previos.

- ITI CLASES DE TRABAJO Y SUS CARACTERISTICAS

- Desarrollar labores practices en laboratorios clinicos, bacterioldgices

o técnicos especializados, para 1o gue requiere conocimientos de equi-

pos de laboratorio y su operacién, de metodologias y normas de trabajo

y de tecnologia del manipuleo de productos quimiccs. para ser aplicados

~a labores rutinarias y proceses repetitivos tales comos :

« Preparar muestras para ser analizedas.,

- Preparar reactives, soluciones, medios de cultivo y otres.

- Determinar ciertas caracteristicas o propiedades fistcas ¥ realizar a-
nflisis fisicos, :

-~ Efectuar siembras y tinciones.

- Realizar anflisis quimicos rutinarios.

- Operar equipos de laboratorio,

- Observar reacciones y etapas de procesos de 1aboratorio mediante diver
sos instrumentos ¢ en forma visual. Bfectuar lecturas, apreciando y =
considerando errores. Interpretar resuliados en procesos rutinarios
sencillos. Usar tablas, 4bacos y otros clementos de cdculo. -

- = Dar cuenta de toda circunstancia que introduzoc variaciones fuera de la

rutina 2 las labores y procesos gue atiende,
Ilevar controles de trabajos efcetuados y sus resultados,
Trabajar eventualmente bajo normas de seguridad (Iaboratorios petroqui-
micosg) o de asepsia (Iaboraterios clfnicos y dbacterioldgices).
- Aplicar normas espec{ficas.

Recibir instrucciones especificas, frecuentemente.

Ser controledo ocasionalmente en los procedimientes y frecuentemente en

los resultadcs.

III BSPUERZO Y CONDICIONES DE TRABAJO
- T?ESE}ar frecuentemente de pig.
- Estar expuesto eventualmente a emanacionea téxicas, contagios y accidentes.,
~ Trabajar turnos, eventualmente,

P

i Vi1
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I REQUISITOS DE EDUbACION Y EXPERIZNCIA
- hducacidén Superlor Completa.
- Se requiere experiencia en cargos previos.

BN

IT CLASES DE TRABAJO Y SUS CARACTERISTICAS
~ Pigcalizar el cump.imiento de 1os procedimientos de cobranza, dis-
posiciones legales y reglamentarias vigentes =2rn las abogacias pre-
vinciales comprendldds en una zona determinada. (1), realizande la=-
bores taley como:

-~ Verificar diversos dspectos de orden judieilal, como sers velar
porque los abogados, receptores, depcsitarios y demds personal
hayan dado estricto cumplimientwy a las normas y vprocedimientos
vigentesy controlar el cumplimient~ de los diversos trdmites y
plazos en juici08° correborar que los remates efectuados por deu
das de bienes- raices, pavimentacidn, obras de regadio y otras,
ge hayan realizade cifiéndcese estrictamente a las d109081n10nes
legales pertinentes.

- Verificar diversos aspectos de cardcter administrativo, revisan-
do antecedentes y documentss para establecer: estados de tramita
cidén, néminas de actuaclones, cobro de derechos arancelarios, es
tudio de actas de visitas anteriores y otros,

-~ Disponer la confeccidn de ndéminas ae deudores morosos enviarlas
al tesesrero provincial respectivo y verificar su pre sentaelxn al
tribunal correspondiente

-~ Controlasr las actuaciones del depusitario, revisando actas de
convenios de pago y su registro por e¢rden alfabético, balances ¥
otros,

~ Jervir ocasionalmente de interventor en la entreza de cargos de
reoeptores o depositarios.

- Confeccionar y presentar periddicamente informes a la jefatura
correspondiente y proponer la aplicacidn de medidas disciplina-
rias, :

- Entrevistarse con Jefes de impuestos internos, jueces letrados y
tesoreros para solicitar los antecedentes y la colaboracidén nece
sarios,

- Aplicar normas y reglamentos.

Recibir instrucciones generales.

Ser controlado en los resultados.

- Supervisar eventualmente al personal de la unidad intervenida y

.que mnormalmente no sobrepasa de 50 funcionarios entre personas con

educacidén superior completa y oficiales administrativos.

ITI ESFUERZO Y CONDICIONES DE TRABAJO
~ Trabajar frecuentemente fuera de la residencia habitual.
- Trabajar frecuentemente jornadas superiores a la normal.

(1) -~ Bl pafs e¢std dividide en 6 zonas que comprenden diverso numere-
de provincias con excepcién de la de Santiago que corresponde
a una zona.



INSPECTOR VISITADOR D& COBRANZ,. JUDICI'.L DI . 244-20
IMPUESTOS MOROSOS ' '

I RECUISITOS DE EDICCION ¥ HLPORIINCT.
- ETho ¢idn Superiocr Completn.
- Se reguierc cxperiencia en c.rgos prevics.

—— e .

Figerliz o nivel ni fbnﬁl“'¢uk actividndoes desarrolladns por
los 1ﬂsgu0borus zonnzles 7 lqr por ol eumpiiwienvo de log dis-
posiciones legnleg y rugl fentarlas vigunies en lng nbogacins
provinci les, renlizando l-rbores tiles cono, .

- Verificor diversos aspaectos do oruen judicinl, como scr: velar
porgus los abogndos, rcce“toxgs, dereositarios v demds personnl
bﬁyqn d~fo egtricto cumplimicnto a 1n3y ncruas y procedimicntos

vigentess; controlar el cunplimicnto de los d¢vb’ao trimites
¥y plazos en julclos; eorrobornar que 1los rp stes efectuados por
deudas de bicnes roices, paviaentrcidn, ?ab de regndio y o-
tras se¢ haynn realizado cifiéndose es rrlctﬁmbnip o las disposi
cionus legnles portinentes.

- Verificar divcrsoes aspectos de rf ber sdministrativo, rovi-
gsando nntecedentes y docununtos ba v oestablecer: cstrdoes de
tramitacidn, néminng de r~etun 01on»s, cobro d¢ dercches nrance
larios, estudio de nctas do visitas cnteriores y otros

- Disponer 1n confoeccidn de ndéminrs de deudores morosos, enviar
lasg al tesorero provineirl respectivo y verifienr su presento
cidn =21 tribunal ccrresvondient.. _ '

- Control-r 1lrns sctunciones del deposit rio, revis-ndo acias de

- convenios de nnzo v sus registro por orden 1lfabdtico, balon-~
ces y otros.

- Servir ocasion~lmente de int rventor <o 1o sutregt de cargos
de inspectores zonoles y ~hogondos provincinles, .

- 'Confaccion~r y pr-sent r pbrlédlcﬂwuqtc intforiucs, congiderin- -
do algunos puntos esencinles cono ser: copacidnd, personalidad,
y carfcter del person~l, sus condiciones pora el buen dosenps
filo de los [unciones y otros. _ -

- Colrborar cen los trabojos de la especinlid d znconendados por
la jef-turs respectiva; cuondo no se cumplen funcioncs inspeg
tivaa.

-~ Entrevistorse con Jefes dp iwpuecstos internos, Jjucces letrudos
v tesoreros upora solicit-i los nntcccdentes y 1" colaboracidn
nacesarios

- aplicar normuo ¢ reglamentos,

Recibir instrucciones gseneriles.

Ser controlado en los resultavos.

- Supervisar eventu lmente ol person-l de 12 unid=d intervenida y
que norm~olumente no sobrepusa de 50 funcionarios cntrc personas
con educncidn superior completn y oficinles 2dministrativos.

IT CL Su3 D f”_ﬁAJO Y 503 Coi CPERISTIC.S
C

III ZSFUARZO Y COBRDICIONSS Db IR.B.JO _ ‘ ‘
S Trobejar freccuentemente tuert de 1t residencia hahitual,
- Trabajar frecuentenente jorn~das superiores 2 1o nornal,



SOBRECSRGO DE AERONVES : , ‘ 245-10
T REUISTTOS DI FDUC..CION 7 S0 irRITICI/
THduccidn Mkdl" Jompleta.
- Curso de¢ Sobrecsrgo.
— Buen conocinmiento peora leer, heblar y escribir ingldés.
~ io se reulere experiencin en carsos orovios.
IT CL.,.3E3 235 TR .BAJO Y SUS O RISTIC '3
=T CGS”fEiif“V311jﬁ$ dlpl@V“th"B v Tor:s declorndos, corrco ~éreo
v equigajes de pas~jeros. Vigilor 1o egtiba de corge y eguipa-
jes. ‘
-~ Tremitar 1o Jocumentncidn de oagajeres y 2vidn., Mevigar declara
ciones e¢ontra trrjetas de dwq‘ﬁbﬂrque, »
- Cobrar 2 posajeros sus criswuans o0 servicices ndicionnles. .
- Atender = pusnjeros & bordo d.l avidn, cuidando por su oomod dad
v renalizondo 1nbores tules como:
- Servir bebidos y comidn s,
- Responder srezuntaos ‘
- Ingtrulr a prscjeros en uso de luces, asientos reclinables, o
condicionzdores y ubicreidn de midscarus de oxigeno.
~ Velor por 1~ qbbarldma de posajeros, ruallzﬂadﬂ Llabores t-les
C0i10: .
- Vigilar que pastjeros s2 loguen cintorones de seguridad y
que no ifuren Ln dusPegues, t“rrjdugk< o vueios en mal tlempo.
- Instruir a pos-jeros en téenicns de gsalvotaje. ’
- Dirigir fa bnhu de salvataje en onergenciss.
- Aplicar normns generales ¥y rualﬁmvﬂtos.
”“Clblr instruccioncs sopecifiong, frecuentemente.
Ser controlado ocasionalmonté en ios procedimientos y frecucnte
mente en los resultados. -
- Supervisar dircctamente a un nunero de personas que normalnente
no sobrepasa de 4 Juxilicres de Cabina,
ITIT EQFUERZO ¥ COWDICIONDS DI IRABAJO

- Trabajar en un modio snéreo ruidoso y en movimiento, frecuentesen-
te con vibracionss. -

~ Trabsajar de pie o caminando.

- Deqarrollr“ esfuerzo fisico noderado v sostenido.

- Estar expuesto a riesgos de la macronavegaciidn.

- Traba]nr jorn=des de duracidn variable (evuntuulmentc sunperiores
a 1s normal) y sin hor-rio fijo. '

- Trabajar frecuentswente fuera de¢l luszar de residencia habitual,



OPER.TOR DE uEGISTRIDORES DE SONIDO 246-10

I RHOUISID Ds ZDUC CION Y TXPIRITEICILL,
uca 1on Media Tnterredia.

- Se regulere experiencia en carsgos previos,

IT CL,SES DE 1R.B.JO Y SUS C..ut. CRERIBTIC.S
T Registrar en cinta magnitica, bondas sonoras de Jelfcalas u 0Tros
medios de registro de oOﬂldOS, progranas de radicdifusidn sesun
indicaciones, parlonmentos, musica y efcctos sounoros especiales,
reaiizgando lnborcae tales comos
- JSjustar controles de intensidad, tonalidnd, vnlool1.u, pistas
u otros de log aparatos da f@auktfo y f\,“wdncoléﬂ,
- Sobreponer diversos ragistros.
- 411m1n°“ sonidos indesealles, cort-ndo y ez ndo las cintas.
- Cresr cventualumente sonidog -especiales,
- Instalar micrdéfonos y ayudas ccusticss sencilios.
- oincroniz,r soniaons pr“b’ﬂo" con unit peliculn filuada. Dar ing
trucciones al locutor durante le sincronizacidn. '
- Llevar registros o masntener uns sonoteca necusiia,
- Consegulr conides especiales, ‘
- aplicar noimas cene.ales.,
Recibir instruccioies gerierales, frecusntzucnte,
Ser . controlade frecuc utcuén.o en los resultodos.

111 Y CONDICIONS, DE TA.

A

LAY
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T4.3.00% IT D . C2EDITO PieiDARI0 v 247-10

SQUISITOS DE 2DUC CION Y HIPEIANCT"

e

Bducicidn i mu”lv Tateriocrin,
Curso p~r~ Tasador.
5S¢ requierc expericenci~ en cargos previos.

CLASES DS Tnl.B.JO ¥ 3US C:lt .OTERISTIC'S

E

AviIunr jrendts ofrccidas en garantia.en una sucurs-l 4- crddito

prend~rio, €0 los rubros ropn y/u objetos v-irios.

Deternin-r monto de los pristimos y forunlizgar y r.frondar con-
tratos. *

Describir cventurlaentc las prend s, tomar A~tos warson~les
anliz-r otros trapbijos Jc oficinn.

‘plicar normas cespacific-s.

Recibir instrucciones cspecifie~s, ocrsion~liacnte.

Ser control-do.ocnsionnlacnte on los proccedianicntos y rcsultados.

Responder prcuniri~mentc d¢ exc:isos d: t:sacidn.

SFUE%&J Y CONDICION:
Trﬁbxabr frocucntenc

_T133370

nt. " ds pic.



m.SADOR T 5. G JITO TRLND L LID o 24720

I ”WULSIQQ% DL ST CTI0N Y 5Nl
- Fducaaidin Aedl Ihdgrmedld.
- Curso par- Tzzador.
~ Se rcquicr. cxperienci= it cargos previos.

_,&I V”I’

iT GL;ﬁg B3 ¢ IR.00 ¥ Jg“ " L;3¢?;£13£:

- v Inar o 5 ofrceidns en 2o rw1t1“ cnoun sueurs 1l ¢ erdii-
$Q nrend-ric en ¢l rubro ~lhajys y evontualaeante ou cualgui. rn
de los otros rubros: ronn y opbjctos vorios.

- Deteruianr souto d¢ los prdst-mos y refrendar contr-tos.

~ Describir cvantunlmnente las prendas, tomar 7 tos personnles y
rexlizr otros trabnjos dc ofician. '

- Anli Ar NOYSTS Isnac fficqs.

Rzeibir instruccionss ssn.cificas, ocaisionalaenta,
Ser controlado OC‘“lOH 1mentc on Los procadinicatos vy result~dos.

~ wzsnondziv paouni rlwuvntﬁ 4z excuesos do taisheidn.
IIT  ESFUSaZ0 ¥ CO-nioTuwas D I .5.J0
- Trabaijar ff,cu\ﬂtbm nt. 2. pi:.
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FJESI0S DR GDICLCION 1 T‘J\_r"m M
- ”ﬂuc c‘én,fbﬂln Cn.u.lntn
- Curso »~ara [usador.

- 3¢ raguicrs exporiencia an carios previos.

CL..358 DI TRLS0 0 £ '8 CuiLfnls 6.5

- Mirigdr lrs actividados do tesecidn da orendes , trdaits

otor rmiento Ade prasteuaps con geranties
rio, r~rlizcndo labores talos como:

- “istrblocar Norhes ~spzcilicas dr trabeyo, #sizner funciones,

cionrs y controler su cunplimi~nio.
- wpmndor consultes y rosolvar oltﬂ‘ClOﬂ“’ osprelielos,
- Ltend r roclamos y consultes Azl pfiblico,

i§ #TSXOS
, en una sucursal de cridito rends -

217-30

SerE L

der instruc-

~ Supervigiler, j r-rlizer personel.entc, lo eveluecicdu de cucleui r cupscis
ofrzecide on zrantia dAe los rubros: ropa, rlaejes ; objotos verios,

- obonder “Sﬁ~c1ﬂlhunto 1l 3S»cciébn olhejas,
~ R-alizer trroos edumdnistrecives, t#los cozios
- R~visar y conironter docurntos racibides , daspache Aos
- Soliciser metarisles y suider su uso y conssrvecidn.
- Trater frecusntonsnte con pdblico.
- Lplicar norats gonerslos J roglaasntos,
Reelibir instrucciones ospecifices, ocrelonelmente.

Ser controlado ocesisarlavnte an los orocediaizntos y -m los rooniindos.

- Resondor weuniariaw-ntz de nxerses do trsacidn,

- Supervierr Jirecvoirnte & wn naero do persongs que norallacnte

sa de 3 Tazz'ores y 10 Oficizles,

SOFUCRZO Y CONDICION 55 DD iR..BidO
-~ Trabrjer frocumntamsnta 42 pie,

no sobraps-
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R0 II 7% TSIMIOS POSLLTS _ . ' 243-10

DUCLITON ¥ T 11 wIL.
Bducscidn idais Couplota, ’
Curso Postel Trlogréfico 4n nwmisién,
Cureo 42 P-rfoceioncaionto fostel,
S» roguinre expariencie en cercos nravins,

CLLI%S DS TRLn W0 Y BUS Cob.Cl i13.31C..3

Tiricir 5y controlar trabajos rutincrios de subsliornos.
Discier precedimicntos rolncionsdos con <1l mejornmizonto y contrel d= wno 2c-

tividaed rsuocifice Acl servicio postel.

- Llever rrehivos do asuntos trlos como: controlns de russs y opsriotibn de sar
vicios postnles locales, User reforcncins ¢ruzades,

- Rardncter corraspondnnciz,

- Risolver consultas rubtinarirs sobre 1o operscidn de servicios resuvelas,

- Praprrar informes y ~studies sobre uroblemes do ediinistrreidn intrme o me-
tories terles como eplicecidn Ac rcupdos interascionrlos ; nroposiciones de”
nuaves acucrios, ,

-~ Revisar y confironter informes do sorvicilos zonel~s. Comprobrr Lus cumplen
con instrucciones y rocuisitos. :

- Ricinir, controler y reatar o destrulr rezagos, "2 sowrdo o 1o Loy,

- Proporcionsr informrciér a funciontrios o ﬁébl*cos sovre awtorirs ospocieli-
zades Ael scrvicio postil,

- Lplicer normrs gonareics.

R“"ib*r instruccionss gﬁl:“'l
Sor consrolado frecu nteazmt: ~n los rosultades,

- Superviscr dirsctemmnte o un niacro de persois (us norsilanbs no soorapast
dce 10 Oficirles Postrles.

B3ATRZ0 Y COMNICTIONTS DI ilu3d0

- [rebajar twurnos, v niwlwnio,

1/1



'ul\}' yst ‘a&no I D‘: 1Df¥ml’)s P&S-":'IATB

I RABWJIISTI20S DR "TUC..CION Y DU’I
- Dducrcidn Media Complete.
- Curso Postrl Telegréfice de idmisidn.
- Cursc A2 Prrfrcecicnomicnto Postel,
- S2 racwiere ~xpericneia en crryos previos.

II CL.S7S D7 TRLL.JO Y SUS J-RubJZEIoLLV”o _ :
- Dlrlglr ¥y conirolar 1e 1rbor Ac tacnicos y oficirles postelos.
~- &aszsorcr A jofs zon?lﬁs s Jufes 4 seecd
scrvicio postel. ‘

- 24,820

~ Tstuticr y nroponor modiliciciones a regin iontos Ao edainistracidn de co -

rrcos,

- Dstudirr y rounir unt”C“d,ut“" per? 1o iajientoceidn de nusves sc

teleos gy oroccodimiantos dz oxpuctreidn,
- Astutisr inversiones de fondos.
~ Proponer vies y procodimicontos para ol trensporte de piczes nos
- Realizer ostudics pare modarninor y .acernizer los sorvicios )es
- Proponar hbasns y ~specifiezciones pera le fAgulisicidn de nuovoes

-
<
~los

L
L

W

rvicics pos-

‘\(‘
. g
-y

ZSae

7111‘)08,

- Solucionar rapictos téenices tales como: insbrlar wiquines postrlos, Pdics-

trrr norconcl on su uso §y der nermfs de arnteniamiento,

- Ffiscelizer ol canplimionto de dircctives y normes,
- Suporvigilar los servicios posurlas de wne zong.

H

-~ Rosolver consultes funre Az rutina sobre 1f operacidén de  sorvicies _oste -

los,

- itonder a oroveedoraes ds ~Quires posteles,

- iplicer normns gonoreles.
Reeibir instruccionns genersles, fracuoniaumconte,
Scr controledo frocwurntarnte on los rosulirsdos,

~ Superviscr directraonte # un ndmero de nersonas que normelmonte
s2 d=2 10 Tacirprdos IL A= Ngtadios Fostrles, ¢ indircctemente
nerson”s que normeliente ro sobrapase d» 87 Oficieles Posteles,

IIL BSFUTRZO Y COUDICIONES N7 iiBld
Trebe jer ocrsinnel inte Jornedas superiores ¢ 1l normel,.
i j*r ocreioncliemte fuers del 1uger A rosidencie habitwel.

1o
un

BONr20E -
nincro de

Y1



TELEGRAFISTA A . 249~10

II

III

REQUISITOS DE EDUCACICON Y EXPERIENCIA

-

Educacidén Media Completa.
Curso Posgtal Telegréfico de Admisidn.
Se requiere experiencia en carzos previos.

CLASES DE TRABAJO Y SUS CARACTERISTICAS

-

Dirigir a vn grupo de telesratistas y operacdceres ce equipos de comu-
nicaciones electrdnicas. Asienar y controlar su itrabajo.

Operar equipos telegrdficos, teletdnicos o tolex para transmitir o
recibir mensajes. Comprobar su correccidn.

Recibir mengsajes a deswvaczhar, Verificar su destino y el cumplimien-
to de reglamentos. ' '

Controlar 1la entrega de mensajes a interesados.

Solicitar revaraciones de equipos o lineas.

Oreoanizar y llevar archivos con mensajes enviados y recibidos.,
Preparar informes del movimiente telegrdfico,

Controlar el movimiento de forndos. Rendir cuentas.

Atender miblico. Entreear y recibir mensajes telegrdficos.
Proporcionar informaciones. :

Aplicar normas generales v reglamentos.

~Recibir ianstrucciones ~enerales, frecuentemente,

Ser controlade frecuentemente ¢n los resuliados. ,
Suvervisar directamente a un numero de personas que normalmente no
sobrepasa de 12 Teleerafistas y Operadores de Equipos de Comunicacio
nes Electrdnicas y Obreros. ' :

ESFUERZO Y CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajar turnos eventualmente.



TRLDUCTOR 250-05
I RUWUISITOS DI FDUC..CION Y TXP RILNCIIL.

- -Bducecidn Superior Intermedia, -

- 3¢ regadere 2xperiancia on crrzos previos,

IT QLi-SUS D TRLBuJQ L SUS CohhCT nISITCaS .
© = Traducir mecteriel escrite, do curlGuior tipo y conienddo, 71 caonadol 2 wn
idione axsrondero, o 4o un idiome oxbitanjero 2l esSpeilol.

'
[N

- i-chturr ocrsinoncrlivnte zomo intfrprote dc lo dicho por porrsonts on wspaliol
2 wn idioma cxtranjoro y vice-varse, '
- Treter ocesionaluwnto con personss e horén use Aql aetorirl treducido,
- lLplicer norimes gonereles, '
Riocibir instruccioncs espacifices, frocucntomsnte.
Sar controlede frecucnts iinte on los rosultados.
- Guwrder roscrva por inforircidn confidoneicl,

ITIT TSFUTRZO Y CONDICIONTS DF) TR..BLJO
- Normrles,




I RPR T _ 250.--10

I RLJISITCS D DUS..JTON X Tap Hii o Lis
- DAucrcidn Supsrior Intrrmedin,
-~ Se¢ roguicre expardencia cn cfrgos previos,

/

- Interoroter Airsctementn lo dicho por personas dcl espafiol & wn idiomn oxtren
Jero, o ds wn idioma extrenjere 21 espefiol. Lstes interpreteciones se renli -
z°n normelmente pera persones de alte nivel, quo traten asutos difleilcs
y/o dolierdos y & veces confidencislas,

- Traducir ocesionslmente matericl escrito.

-« aplicer nornes gonerrles.
Roeibir instrucciones especifices, frecuentemente,
Scr controledo frecuntcaente en los rosultedes.

II CLLS™:3 DI TRLBWO Y SUS CiRLCTRISIIC:S

III "SFUERZO Y CONDICIONS Do TRivBidQ
- Sostcner frocusnte conccntracién mentel.

V1



ADMINISTRADOR DE PROPIEDADES II : | : 251-10

I REQUISITOS NE ENUCACION Y EYPERTENCIA
- Bducacidn Media .Completa.
- Se reguiere exveriencia en carcos previos.

IT CLASES DE TRARAJO Y qu CARACTERISTICAS

- Administrar un numero reducido de propiedades de una 1nst1tucion,
programando, asignando y controlando trabajos al personal devendien
te.

- Supervigilar la conservacidn, reparacidnd y aseo de inmuebles, insta
laciones auxiliares ¥y equipos, y velar por su debido asesuramiento,
dictando las normas correqpondlentes.

- Velar vor el adecuado suministro de elementos de conservacidn, repa
racidn y aseo.

- Piscalizar el cumplimiento reciproco de obligaciones de la Institu-
cidén con arrendatarios y contratistas.

- Preparar y vproponer programas y wresupuestos de inversiones para con
servacidn y reparacidn.

~ Administrar fondos aprobadvs, autorizar ciertos gastos y rendir cuen
ta. '

- Cobrar arriendos y llevar renlstros de recaudacidn.

- Realizar controles contables y estadistica, inventariar y vracticar
inspecciones relacionadas con mantencidn y conservacidn de propieda
des.

~ Atender las tramitaciones de venta v arrendamiento de propiedades.

- Preparar informes sobre el desarrollo de las actividades aque reali-
za v sobre situaciones esneciales,

- Contratar o nroponer la contratacidn de cierto personal,

- Calificar e intervenir en la calificacidn del nersonal.

- Instruir sumarios administrativos y avlicar medidas 61301p11narlau.

- Mantener archivos de tituwlos, planos de arquitectura e instalaciones
y de otros antecedentes de las propiedades gue administra.

- Representar en forma publica y ocasionalmente judicial z la Institu
cidn.

- Atender frecuentemente piblico y funcionarios y ocasionalmente a au
toridades publicas y nrivadas, para reselver reclamos y proporcio-
nar informacidn.

- Aplicar normas generales.

Recibir instrucciones esvecificas, frecuentemente,
- Ser controlado ocasionalmente en los procedimientos y frecuentemen
te en los resultados. -

- Surnervisar directamente a un numero de personas gue normalmente no
sobrepasa de 4 Oficiales, e indirectamente a un nimero.de personas
gue normalmente no sobrepasa de 15 Auxiliares de oerv101os Menores
y Obreros Esvecializados y Auxiliares.

IIT ESPIER70 v CONNDINIONES ME TRARAJO
- Normales.
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ADMINI3STRADOR DE PROPIZDADES I 251-20

REQUISITOS D'n SDUCACTION Y SXPERIZNCIA

- Educa016n Media Completa.
-~ Se¢ reguiere experiencia en cargos previos.

CIASES DE TRABAJO Y 3US CARACTERISTICAS

- Administrar un gran nimero de propisdades de una Institucidn, pro
gramando, asignando y controiandc trabajc: al personal depenrndien-
te.

- Supervigilar 1a consctvb01on, reporacidén y aseo de inmuebles, ing
talaciones auxiliares y equipos, ¥ velar por su debido asegura-
miento, dictando las normas AOfrespondientes.

- Velar por el adecuzdo suministro de elementcs de conscrvacidn,
repar3016n Y £8e0.

- Piscalizar el cumplimicnto reciproco de obligaciones de la Insti-
tucidn con srrendatorios y contratistass )

- Preparar y propouncr programas y presupusstos de inversiones para
conservacién y reparacidn.

- Administrar fondos aprobados, sutorizar ciertos gastos y rendir
cuenta. -

~ Supervigilar los cobros de arriendd y registres de recaudacidn.

- Realizzr controles cont-bles y estadlsticos, inventariar y Ursc-
“ticar inspecciones relacioncdas con mantanclén v conservac1éq
de propiedades

- Atender la tramitacidn de vents y arvendasmicnto de propiedades.

- Preparszr informes sobre el desarccllo de las actividades que )
realiza y sobre situacilones es J”Clﬁles.

~ Contratar o proponer la oontrata ién de cierto personal.

~ Calificar o intervenir en la calificacidn del personal y conceder
le licencias, permisos, y vacmiones.

- Instruir sumarios administrativos y aplicur medidss disciplinarias.

~ Mant oner archivos de tftulos, planos de arquitecturz e iastalacio-
nes y de otros anteccdentes de log propiedades gque administra.

-~ Representar en forma pidblica y ocasionalmente judicial a la Insti
tucién.

- Atender frecuentemente publico y funcionarios y ocqolonalmente a
autoridndes pdblicas y privodas, pars resolvpr reclamos y pro por
cionar informacidén.

- Aplicar normas generales,

Recibir instrucciones especificss, ocasionalmente,
Ser controlado frecusntemente en los r2sultados.

- Supervisar directamente a un nimero de personas que normalmente
no sobrepasa de 4 Encs zrgados de Contabilidad y Oficiales, e 1nd1
rectamente a un ndmero e psrsonas que normalments no sobrepas
de 100 Oficiales, Auxiliares de SuﬁVlClOS Menores y Obreros Espe-
cializados y Auxiliares

ESFULXRZO Y CONDICIONES DL TasBAJO

- Normales.



TNSPECTOR DE EMBARQUE S ' 252-10

1T

IIT

REQUISITCS DE EDUCACION Y EXPERIBNCIA

—

. BEducacidn Media Completa.
Se requiere experiencia en cargos previos.

CLASES DE TRABAJO Y SUS CARACTERISTICAS

.

Dirigir el trabajo de una inspeccidén de embarque, dedicada a fisca-

lizar que la mercaderia de exvortacidn e importacidn cumpla ciertos

requisitos establecidos, tales como: :

- Cantidad y calidad eotlpuladao.

- Correccidn de la documentacidn que la acompafia.

- Oumpllmlento de norunas y reglamentaciones de Pyportac1on e importa
cidn,

Realizar vpersonalmente el trabajo mas delicado relacionado con 1la

actividad de inspeccidén de embarque. :

Revisar solicitudes e informes, v atender consultas sobre mercade—

rias de exvortacién e importacidn.

Dirigir o realizar labores administrativas v de administracidn del

pergonal, tales comn

-~ Archivos y registros ée la Oficina.

Tramitacidn de correspondencia e informes.

- Abastecimiento de materiales.

~ Registro de perscnal y calificaciones.

Velar por la mantencidén y conservacidén de loczles e 1nstalac;ones.

Atender y resolver consultas y reclamos del publico.

Aplicar normas generales y reglamentos.

Recibir instrucciones generales, frecuentemente.

Ser controlado ocasionalmente en los procedimientos y frecuentemen-

te en los resultados.

Poseer inteeridacd¢ moral para no dejar 1nf1aenc¢cr sug decigicnes o

informes por presiones.

Suvervisar diractamente a un numero de perghias que normalmenze no
sobrepaqa de 3 (Cficiales y Emnleados de Servicios Menores

ES?UER?O ¥ CONDICIONES DE TRABAJO

-

Trabajar a la intemverie,

Trabajar frecuentemente de pié o caminando.

Trahajar frecuentemente movilizandose en diversos medios de trans-
porte, ' '



| LGTNTT BLNCLRTO B II "' . 252220

I REGUISITOS DS MNUC.L.CICH ¥ XPRRITNCIL

11

III

~ BAucrcidn Mudin Couwnleta,
-~ Se requicre =iporicneie en crrges proavies,

CL.S73 DN MARLJO ¥ 5US CLiu.CL RISTICLS
- = Dirigir cl trebejo de wne oficina bencerie L, (Note 1), rcelizondo pqrsonal~‘
mente algunes actividrdes twlnc1vﬂloss trlcs comos
- Resolver y/o tremiter operrcionss brnearies.,
-~ Revisar solicitudzs ¢ informes
<« Llevar le contsbilidad de 1» Lyecneia,
~ Hreor arqgucos de coja,
~ Fijar normrs de trebrjo do ~cuerdo a poutas csteblecidns, Distribuir terers ¢
instruir =1 pcrson~l.
=~ Covtroler la correcta o~nliernciédn de las normrs del Brmco on la Oficing y fo-
mertar operaciones brneariss en le leocrlided,
- Lprobar speracioncs brnenries heste por un ciorto monto y consceguir 1r apro-
bacién de 1rs superiores, a
~ Ltendar y resolver consultss Ade ~mplerdos subnlternos. ‘
~-Comprobar =strdos dc sitweciones ¢ investigrr sntecedontes comercinles de
clientes del Benco.
- Veler por 1r mentencidn y conascrveeidn do locrlos ¢ instrlaciones, Procurer
el ~brstecimizato de meterielos,
~ Tremitrr corresnondencirs ¢ informér sobrse 12 mrreue y cstedo de los nago -
. cios do 1la lgunein, . '
» Mrntener - rbhivos qobru fsuntos Acl persontl y xelilicer 2 los funcionerios
subclitornos, .
-~ atender y re=olver consullrs y roclemos dal pfblico.
-~ &plicer normes onoreles y roglomntos. -
Rzcibir instruccioncs gonercles, frecumntaacnto,
Sor controledo fracucntracnte on los rosulitedos,
- Posror integridsad moresl prera no dejrr influencicr sus decisiones o informos
por prasionas,
- Superviser diractamente 2 un nfimero de personss cue normelimente no sobra .-
se dn 12 Oficiales y Fmploedos de Servieios Henores,

WSFURRZO Y CONDICIONES DB RLV.JO
- Normerles.

- o e e e

Nota 1l: ik rcui"nLo 2 wne oficin~ gue fluctde ontro la 72, y S, citegoris de
1a clrsificacidn del Benco ~-1 Fstado, lo eurl ticne poco movimicnto v
esté ubicadn normrliaonte ~n wn puchblo noguefio o brrrio de poco movimicn
to do e ciuded, '

1/1
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I

11

IIT

REGUISIT0S DE EDUC..CION ¥ EXPRRIENCL.

-~ Educreidn Medin Completeo.
- Se reguiere nxnoricnein on.corgos previos.

CLLSES DE TRIB/LJD ¥ SUS Co.Ri.CTRISTLC.S

- Dirigir ¢l trebajo de une oficins benerries B3 (Nota 1). Fijer normns do tro-
brjo de rcusrdo & pautes esteblogides, Distribuir lrboras e instruir:#l. norseitl

- Controlsr 12 corrccta aplicrcién Adc las normrs dal Benco en 1n 0;_101n<}.,,

- Fomentor 1ns oporreiones brnenrirs wn 1o locrlided,

~ lLorobsr operacioncs brnearias hosts por clierto monto (Nota 2),

- Controler 1 comprobreidn de estrdos de situreldn: e investizrcidn do entoce -

- dentes ds clientes del Benco, :

- LGtend-r consulters do omplerdos subrlt:rnos on cfsos complejos o de importen-
Cif".

- Invostiger ante c"dontos pars emb*rcucs o desanbe rques de morcrderdns de expor-

taeidn o imporircidng

~ Voler por 1o mrntencidn y conservecidén de locrl:s ¢ insteleciones, Yrocurar

" ¢l sbrstecimionto de maturirles. '

~ Tremitor le correspondencin o :’Lnf.‘orm«"r sobre 1l mrrche s estrdo do los nogo =
cios Ao 1la igonedn, '

- Mrntener erchive sobre ssuntos rhl personel y calificrr 2 los funcion:irios

~ sub~lternos, :

«~ &tonder ¥y solucinnsr consulbzs y reclromos del pdblica.

- .plienr normns gencrnles. y reglomentos,
Racibir instruccienes genernles, frecucntemsonte,
Sor controlado frecucntemntc on los resultedos,

- Poseer integridnd morsl pore no ﬁ‘“J« influsncizr sus docisioncs o informes

por presiones..
- Supervisar directruente ¢ wn nimero de pcrsonr s que normrlimente no sobrepnse
de 5 Jzfeos Ldministrrtivos y Oficieles i, ¢ indiractrmente 2 un nfnero de
nersonas Gue normolmente no -aobren“sf‘ de 30 Oficirles y Emplerdos de Scrvi -
clos Menores., ‘

?,SrU'IRZO Y CONNIOIONTS DN TRLBLJO

- Normrles,

Note 1: BB ~cuivale 2 wna oficinn que fluehlr ontre 7s. o L&, cibegoris de la
clesificecién Azl Breneo Ael Lstndo, 1¢ curl tiens wn volwumen de nogo
cios de medisna envergrdurn y cstd ubicnda rormrlisnte en une ciudad
pguciia o mefirns o en un berrio de rogulsr movimd~nto.

Prra el Benco Cointrel, BB oquivele A wna sucurscl de medianc movinidon
to o importeneis,

Nota 2¢ Pnrs ol Brnco del Estedo ¢l monto ctuivele » uno superior ~l dod
lgonte IV Brneerio,
Pora gl Baneco Centrel ol monto ecuivele 2 T° 1.000.-~ por persona y
por daudor.
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I1

IIT

RIS 'OS DE TDUCLSION Y TAP RITNCIL

~ Bducreién Superior Intormedia,

Se regulore expericncis cn crr;os provios..

CLL.3ES DE TRULBLJO ¥ 3US CLRLCTIRISTIC..S

-

-

Dirigir ol trabajo de una oficina brnearie CC (Wotn 1), Fijer progremes y nor-
mas de trabajo de acucrde @ prutes estableocidrs, Distribuir lrbores o instruir
~1 personal.
Controlar la correcte oplicacidn de 1lrs normes del Banes en 1o Oficine,
Fomentar l~s operascioncs brnerrias en 17 locnrlidad.
Lrrobfr opernciones bancsrias hasta por clorto monto (Hotr 2).
Control“r la comprobacién dc cstados ds siturcidn e investiz~cidn dr rntocaden
tes y atender consulies en casos complejos o de importnnacis,
Investiger rntecedentos pere ecmbrrgues o dosomorrgues de merem2aries do expor-
tacida o importecidn,

olar por le mrntencidn y conservacidn de loceles e instrleciones,
Procurar ¢l cbrnstecimicnto de matoricles, :
Tromitor 17 correspondencis e informer sohre 1o m«rch' y cstado da lo neLo -
cios do 1n {igoneir.
Martener nrchivos sobre nsuntos Ael parsontl y erlificer ¢ los [uncionnrios
sub~lternos,
~tendar ¥ solucioner consulbes y roclomos,
iplicrr normfs gon:rrles y ro l‘@nntos.
Recibir instruccionos genercles, frocusntemento,
Scr controledo frocusntemonte en los roesultrdos.,
Poscer integridsd morel pers no 4~jor influcncicr sus docisiones o informes
nor presiones.
Superviser directamento o un ndmero de personns que nbrmrlmﬁnto no sobroansgn
de 6 Jefes J.dministrotivos y Jefes u Oficinles, e indirectrmente » un ndasro
de personrs (ue normelmente na sobrog@s< de 40 UilClnlns ¥ Baplendos de Ser-
vicios Menores.

ESFURRZO ¥ CONDICIONES DE TRi. d0Q

-

Normrles,

Nots l- ce “Ou1V°lC n wnn oficine cue fluctdn entre lo 20, y 32, cotcgoria de

1» clrsificnrcidn dsl Banco Anl Dstrdo (afio 1963), que tienc w volu -
men de negoclos de envergedura y asté ubiceda normrlm nte en une ciuded
meAdirne o grande o @n wn barrio populoso y do movimiente considerable,.
Pars el Benco Coentrel, CC equivele ¢ wne sucursnl de movimiento de ime
portencia o cnvergodura,. ’

Not» 2: Prra el Brnco Aol Estedo ¢l monto cqguivele £ uno superior 21 del iLgente

III Brnerrio.
Prrr ¢l Benco Contr?l el monto cquivele » 5° 1.000 por pecrsoncs y nor
deudor (ﬂno 1963). |
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I RUWISIY0S DE TNUC..CION Y T XPJRI’MCIA

[d

TAucrcion Superior Intermedie,
Sz rogricre ocxporiencirs en corgos previes,

IT CLLSES DL THaBiwO Y SUS C.u.CITRISIIC.S

1T

-

Pirizir ol trnbrjo de uns oficine bracnrie DB (Notr 1), Fijer oregrames y ner
mes de trodbejo de rceusrdo £ pruces estrblecidrs, Distribuir lnbores ¢ ing ..
trudr 71 personcl. »

Controler 1~ corrccte aplicrcidn d2 1ns normys del Brnco on 1o Oficing y fo -
menter operrciones brnerries y negocius on le locelidad, -
aprobrr operrelones bencerics por montos mrjores (ue los de un rgonte II.
Controler 1a comprobreidn do estndes deo siturciones ¢ investigrciones do fn .-
tecodentes 7 atendér consultes de emplendos  subrliernos en cosos deo neso o
cios cemplejos o de cnvergadurs o cundo zc roculiore vis duclieidn,

Veler nor l? mrntencidn y censcrveeidn de locrles ¢ sushrlevion = sProcusey el
ebnrstecimdento de wriorisles, '

Tremiter 1o correspond.nclr e informcr sobre lr worchr y ostrdo de los nego -
cios de 1= Lyoncin,

Mantener erchivos sobre asuWiuod dol personnl y c¢rlificrr o Jos funcionnrios
subelterros .

htonder consultes o reclrmos dul piblico, ccraionsluunte,

»plichr normns gencrrles,

Reeibir instruccioncs gencirnles, ocrsionr liwnte,

Ser controlrdo fracucntemerte ¢n los regulbtrdos,

Pogeor intagrided morel prro no qvg T 1nflu*n01rr sus ducisionse o inicrmeus
per prosionns,

Supervis~r directemente a wn ndmero do pﬂr%on“” cuc norarim nte ne scbeensse
de 10 Jefes de 3eceidn y Jefcs Ldiinistretivos, o indircetriente » un ndnero
de personts gue normoimentc no sobreyrsn de 150 Sub-Jdefos do Seceidi, Oficie.

"les y Bmpleados de Scrvicios Mznoros

WSFUTRZ0_Y CONDICIONTS DI TR..BudJO

Normrics.

- -y i g -

Hote 1: DD :guivrle 2 wne oficina d~ 1, crtogorie de 1r el sificoeién del

Brneo del Gstedo, 1n curl ticne un volumen do nejocio de gren envergne
durr y estd ublcada corricntemonte ¢n lfs orincis~les ciwdades dal

pois o on un brrrio de zren movimiente. ’

Prrn el Banco Contrrl, DD weuivele 2 unr sucurssl du movimiento de gren
envoerg? dura,
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11T

REQUISITOS DL EDUCACION Y EXPERIENCIA
- Bducacidn Media Comn;eta.
- 8e requiere experiencia en car<os previos.

CLASES DE TRABAJC Y ST CARACTERISTICAS :

- Desemperar las funciones gue se Jescriven a continuacidn en un barco
de carea, o de carga v pasajeros, gue realize ~iajes de cabolcje,

- Administrar los fondos y valores de zouerdo ceon drdenes del Capiidn
y diswvogicioreg de autoridades de la Tmnreoa. :

- Asesorar al Capitin en tryamitaciones leeales ¥ de cficina y en la
revisidn y aplicacidn de convernics de rago con oficizles y tripula-
cidn. _

- Dirigir los trabajos de oficina de a2 bordo.

~ Controlar los eostos y congumes internos del barco.

Efectuar compris.

-~ Controlar administrativamente al nersonal no técnico de a bordn.

- Controlar los passjes.

- Mantener unz caja en efectivoe rTa PRZOos y compras.

- Confecclionar estatos de inQ“CbO v egresc de cade viaje.

- Mantener contacto con agentes de 13 umprcsa v autoridades administre
tivas en los diferentes ruertos para Lratar 1o concerniente a pasa-~
jes, fletes y otros negocios.

- Aplicar normas generalés y reglamentos.

Recibir instricciones generales, frecuentemente.
Ser controlado frecuentemente en los piocedimientos y resultados.

- Supervisar directamente a un avmero de pirsonag que normalmente no
sobrerasa de 2 Sobrecarsgos. Supervisar directa y administrativea-
mente a un ndimero de nerscnas que normalmente no sobrevasa de 2 Ma-
yordomos e indirectamente a un nudmero de versonas que normalmente
no sobrepasa de 25 Trinulantes Ade Cdmara.

ESFUERZO Y COWDICIONES NE TRABAJQ »

- Trabajar frecuentemente de vpie o caminando.

- Trabajar jornadas de duracidn variable y sin horario fijo.

- Trabajar embarcado, vivierdo fuera del lusar de residencia habitval.
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I RAGWISITOS D EDUSL.CION Y THPIEAT siCIi
- TFAuereidn Modin Complote., .
~ Sa reculers oxpericneia en errgos previos.,

TT CL.:ST3 DI TRLBLJO Y SUS CLRACTRISTICLS :
- R.alizer liguidrciones d= seguros de todo tipo on cisos de siniestros cu -

rridos, afccturndo lrbores trles como: .

- Bstudirr pdlizes y documentos enaxos, revisindo ¥y verificinde si ol ricsgo
estnbr cublorte vor cl szguro on 1o clesifieacidn ndecurds y si sc hrn cum
plido 'todns 17s norms lcgoles poriincntes,

- &Lplicrr ¢l conocimiento de Aisposiciones y terifss que correspondcn cn crde
cnso & péliz=s, convenios y contratos, _

- Vorificrr ¢l volor del doflo, romnicndo y cnrlizendo 1r documontocidn orci..
nentc, comoe scr: conociminntos ds ocmbrrgue, certific o3 do coboriurs, inc-
turas comercinles, crrtificsdos do everis y otros.

- Solicitrr inspaccienes en ¢l torrone. ' .

- Crleulrr 1ns indc mizaciones que corresponiim ¥y proparcr los informes de li-
cuideeidn,

- Llovrr registros y pronrrer osurdos iensucles por institucidn.
- Ltonder clientes prre drr expliceciones y solicitor deocumentos y ~ntucd:ntces,
- L»nlicrr normes cspacificrs, _
R-civir instrmcciones espeedficrs, frocumtenata,
- Ser controlrdo frrcurntemmbe on los precudimicntos y rosultrdos,

I1I TSFPUTRZO Y CONDICIONTS D5 WR.BLJO
- Norm~les,



IT

CONTuw L w0 Di SAZTR03

i

KEQUISITOS D &bl STON Y SiPiil wCId
ila

—~ Educacidn i di~ Tomples ..
Se r2quicr oxperienci= en c-ruos provios.

e
A%
B
£

CLASES DS I...5.J0 Y SUS 3% JT.L ITTIC S ‘

= Vender sc-uros 4z Fodo tipo, ¢l isific:r ricsg o:, oricnt
s:leccibn de plwmis y Forn 1izr contertos.

- Revisr y 7y p oy liste:g 4. clientes y verificar cstad
scguroes.

- Preparar 261iz=s, c¢ lzulsr prians, volores dc resente y
nes.

-~ Proponer a,lific -cioncs = plang: 42 sczuros.

car

- Inspzeccioarr, en ¢l terrcno, 1-s wtarristioss Ag bi-
- riesgos ~soguraos, vorific-r “atos y evalu.r condic ione

- Indicr sedidns ds seguridr” pirr bajar »rinmas.

- Participar ocrsionnlnzante en :Qtaﬂlo d2 liqu1ﬂ*°1éq ac
entrevist-r clisntzs pmr> reunir iiformacidn.

- Aplicar noxumag y ragliacntos gonerales,
Reeibir instruccion:s zuacr-~les, frecucnt-:acnte.
Ser controliﬂo frecuentaiints ¢n los rpsult .dos.

BSPUELZO . Y CUwLIUIONSS D Tie3..00 ,
- Trabajar v ntu- lacntb fuer: de 12 oficinn

»

254~20

Y oen 1

afe] de sus

coriigio~

..'5

(D (6]

w
@)

Sezuros;
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IT

IIT

RE

JUISITOS DE EDUCACION Y EXPERIENCIA

-

Educacidn Media Completa.
Se requiere experiencia en cargos previos.

CLASES DE TRABAJO Y SUS CARACTERISTICAS

—

23

Visitar Iugarés como: industrias, bodegas, plantaciones de todas
clases y otros similares a fin de evaluar riesgos de cualquier in
dole y determinar su asegurabilidad, preparando un informe de cada
visita y haciendo las recomendaciones pertinentes.

Vigilar preventivamente en el terreno la realizacidn de actvivida-
des que afectan riesgos asegurados, para tratar de evitar la ocu-
rrencia de siniestros,

Inspeccionar en el terrene las condiciones en gue se han producide
siniestros, entrevistar testigos y evaluar la magnitud de aquellos,
estableciendo la responsabilidad de la Institucidén de acuerde a
las cldausulas del contrato de seguro o reaseguro. Preparar infor-
mes sobre sus conclusiones.,

Asesorar en asuntos tales como: clasificacidn de riesgos, interpre
tacidén de cldsusulas especiales u otros. ‘
Recomendar 1la aplicacidn de medidas de seguridad para reducir o e~
vitar riesgos asegurados.

Realizar otras labores relincionadas con seguros, tales como:

- Preparar pdlizas.

- Calcular primas, valores de rescate y comisiones,

- Hacer inventarios,

- Controlar pdlizas de s:Zurc.

- Realizar diligencias pnra recuperar indemnigaciones pagadas.
Tratar frecuentemente con clientes y pdblico en general.

Aplicar normas generalss.

Recibir instrucciones esvecificas, frecuentemente,

Ser controlado en los resultados,

PUERZO Y CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajar frecuentemente fucra de 1la oficina.
Trabajar frecuentemente de pie.
Trabajar ocasionalmentz jornadas superiores a la normal.



I
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REQUISITOS DE SDUCACION ¥ SXPUORTHENCTA

~ Educecidén Media Completa.
- Se requiere experilencia en cargos previos.

CLASES DE TRABAJO Y 5US CARACTERLILICAD

-

- Dirigir lss actividades de una seccidn de otlnada a la ventz de segu
ros, su control o 11«u1da016n, realizando labores tales como: -
~ Establecer normas especificas de operacidn, baodndOb en normas
generales y proponer caubios gue afecten a dstag

~ Asignar funcioneg al personrl

- Revisar documentos recibidos por la Sceeidn y resolver sobre su
tratamiente y destino.

~ Atender y resolver situaciones especiales dentro de las funciones,
normales de la Sec 0016n°

- Llevar registros de trabajos rbxllZ”ﬂOo vy rendimientos obtenidos.

- Verificar tramitaciones de seguros, eclasificacidn de riesgos y
cdlculo de primas vy comlblouus, controlando la aplicacidn ds nor
mas. '

— Revisar y controlar que el pago de indemnizaciones de siniestros
de riesgos asegurados se ajuste a noruss técnicas y de derecho.

- Hstudiar asuntos y preparar informes gue reguieren conocimisntos
~especializadog del trsbhagjo de la Saceidn. :

- Atender consultas o reclamos de clientes o0 representantes de otras
institucionszs, '

- Aplicar normas y reglamentos generales
Recibir instrucciones. generales, frpcuvnteménte.

Ser controlado fricuentemente en los resultados.

- Supervisar divectamente un nimero de personas gue normalmente no

sobrepasa de 10 Inspectores, Liquidasdores y Oficialus.

ESFUERZO Y CONDISIONSS Di URABAJO

Normales.
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I3IT Oa DE _FDUC,CION Y Jxl'ERTENC] "y
ucacisn Media CompLuta.
requiere experiencia en cargos »revios.

IT CLiSES D3 IR,B.JO Y 5US CAR;Q:'*'
~ Tispeccionar sccciones de -eGuiiio o r;gulgw tomahio o agencias de
menor categoria o secundar a un Inspector I =n 1o inspeccidn de

secciones, sucursales u oficinas de mayor citegoria o importan-.
cia. Pigcalizar, coantrolando y verificando ¢l cunplimiento de
normas, reglamentos, procedimientos y operaciones, aspectos ta-
les como
~ Desarrollo de negociocs.
- astado de operaciones boncarias,
-~ Controles de valorcs.
- studoo de C”J”
~ Revisidn de 14 cartsira de colocueionos.
~ Cumplimiento de reglomentos,
- Conserveoeidn y prosentacidn de oficinas, sucursales y casas.
- Revisidn de la TﬂtuerAClOU del Banco en las operacioncs de
comercio extesior. :
- Cunmpliniento por porte del personal de las normas, regliunen-
tos y disposicioncs dc¢l Banco.

- Hacer reparos y emitir informes sobre irrcsularidadss y recouen
daciones de wmodificacicunos de procedimicntos :

~ Hacer cumplir luae dispoasicioncs vancarias y conurolar las en -
misndass de irrsguls ridades y nedificreirnes de procodimientos &
vrobados.

- Orientsr al personal figcolizado <n el cumplimiento de reglamen
toy, normas y procedimientos.

- Llevar YGWLStrOS de mod 1flc .ciones, recomendaciones y trabojos

“renlizadns. '

- Reszucrdor los intereses de 1o Institucidn.

~ Tener hnbilid=d, firmeza, tcocto y condiclones humnnns p2ra cui-
plir sus funci. ﬂqs, Iosecer interridad unoral pora no dejar in-.
fluenciar sus dscisiones o informes por presioncs.

~ Cuidar de la n» divulgeci’'n de irresgul ridsdes c¢ncontradas y
de los rssuntos propios de los crg-nisuos, o su personal, fisca-
lizadces.

- .plicar normng gesersles y Lqu*menroD.
Recibir instru001ouws zenerale frocusnienente.
Ser controlade fracucnteronte un los resultodos,.

IIT ZSFUSR40 Y COMDICTONES DY 14 0

g e

= Trabajor 7 cuputwqentp Tuera del lusgar de residescis habitual.
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IT

I1T

REAUISITOS DL TDJC/ CION ¥ BXPORIZSHCI..
~ sducacion Superior Inte Tmadia,
- Se requiczre experiencis en coarzos prrvios.

Inspecclonir seccioiés, o rgencias y sucursales bancarias, diri

giendo eventullmente a un grupo de inspecterass u oficiuzloes.

Fiscalizar, controlando y verificando el cumplimiento de normas,

reglonentos, procedimientos y oocruclonvu, aspectos tales como

- Des 1rrollo de negocios. : :

~ Estado de operaciones bancarizs.

- Controles de¢ valores., :

~ fGstados de caja.

- Revisidn de 1: cartera de¢ colocuciocacs.

- Cumpliricnto de reglamentos. ' ‘

- Conservncidn y pv \SbﬂtJClén ¢e¢ oficinss, sucursales y casas.

- Cumplimiento por parte del gersonal de normas, reglarnentos y
digposiciones del Banco. '

- Hacer reprres y dirvigir 1o ceoisidn, o0 enitir informes, sobre i-
rregularidades y recoucndociones de nodificueciones de procedi-
mlentoo. :

—- Solucion r consultas de rentes y hacer cuuplir las dispociones
boucarias ' y controlar los enmiendns de irregularidodes y modifi
caciones de procedimientos aprobndos. :

-~ Orientar 2l oersoncl fiscalizndo en el cumplimicuto de reglamen
tos, normas v orocedinicntos,

-~ Llevaer re *151ro de modificz Dl”nmﬁ, recomendaclones y trahijos
realizados. '

- Regguardar los intereses de 12 Institucidn.

-~ Toner h=zbilidsd, firmeza, tucto y condiciones humansas para Cuiis-
plir sus funciones., ~Froseer integrid d moral prora no dejar in-
fluencisr sug decisiones o informes por presioncs.

~ Cuidar de la no divulgoeidn de irregularidodes encontradas v de

CL.BES DE TR.B.JOS v SUS C N 0PSRIZTICAS

Ios ssuntos proplos de los orgesnismos, o su personsl fiscenliza~
dr s. .
- Relﬂclnn ge cnon otrog insjectorss pnra intercambiar expericncia.

- aplicrx normqo genersles vy reﬁlnmertoo.
ReC1b1r instruccisnes guner'lmk,
Ser contralsdo en los result~dos.

- Bupervisar eventutlmente y en forma directn a un ndmero de perso
nas que normnlmente no sobrepssa de 5 Inspectores I1 vy Oficirles.

S3PUERZO Y CCHDICIwxSs DU SR . 2.J0

- Trabr jar frecuentemente fuers. del-luger de residencia habitunl.
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I REQUISITQS D UDJCACION ¥V SXriRITHITIA
~ Hducacion Medin Completa.
~ Curso de Cnpncitacidn parz Tesoreros Comunales.
.= JS¢& reculere experienci- en corgos previos

1T CL .SES D3 T" .JO ¥ 5US YR CTERTSTICLAS
HFiscalizar, redisnte visitas de inspe cﬁién, el cqrpll*lknto de
ias dngﬂ&lCloneS legnles y reglapentnrias que corresponae apll
car al Servicio, y las instrucciones inportidss por 1o Te esoreria
General, :

~ Velar por la disciplino de los unidades inspeccliounadas.

- Pricticrr investigaciones, instruir sumcrios ¢ informes de anor
mnlidades encontradas.

- Informnr sobre lo actuicidn y copmportomiento del personnl y for
rular reparos o funclonnrios.

- Lelarar 1a n+e¢brutﬂ016r de 1bv@s, norEng ¥ Urocbd1m10n+0b vy o
rientar nl person~l fiscnlizsdo pars su Ou.yll wientos.,

~ Revisar la documcnt rcibn -y Y 1a corresvouden01° de los saldos en
livbros cor los reales cexisitentes,

- Redactar infornes, reoomcnuacioL“q y correspondencin rutinaria.

- Conocer 1~ le “islacién, nerwuas y vrocedimiontos gue ~fcetnn o
corrvesponde aplic-r al Servicio.

- Cuidrr de 12 no divulerceidn do¢ irrsgulnridndes encontrodas.

- . plicar ncrmas gincernles.
Reecibir instrucciones especificns, frecucntemente.
Ser contrclade ocnsionnlmente en los procedimientos y froecuente
sente en los resultndos. ~

- Supervisar direcctnimente o un nimero de yersonnss que normpalmante
no sobre-asa de % Oficizles ndpinigtrativos.

ITTI BSFUSRZO Y COMDICICN @5 D2 TW 2.J0

(L, A . g

- Trabajar Irecue nte16Qu xuewa dal lugar de residsnce habituxl,
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11

I11

REQUISITOS Di EDUC,\ION Y BALsRILENCIA
T nducacishn wedia uompleta.
- Se requiere experiencia en cargzos previos.

CLASES Do TRABAJC Y SUS CARAST AHISTICA
Secundar a un Agente L1 o LI1I en Una oflnlna bancaria CC (Wcta
1) o BB (Nota 2), dirigiendo funciones admiistrativas y conta
bles, tales como: ’ o
~ Control de operaciones contables.
- Confeccidn de estados Y balances.
- Control o elaboracidn de gastos y costos
- Confeccidén y cdlculo de pldnlllaS de sue¢dos y bonificaciones.
- Mantencidén de archivos v controles del personal.
—~. Abastecimiento y servicios. ' : :

- Atender funciones bancaring seflaladas por el -sgente, tales como:
control de tramitacicnes, revisidn de docume ntos, arqueos de cg
ja y comprobscidén de antecedentes. :

- Aplicar normas gzenerales,
Recibir instrucciones generales, frecuentemente.
Ser controlado ocasionalmente en los uroced1u¢entos y frecuente
mente en log resultadns.

~ Supervisar directarente a un numero de personns que normalmente
no sobrepasa de 3 Sub-Jefes y Oficiales 4 -I, e indirectamente
a un numero de perscnas que normalmente no sobrepasa de 20 0fi
ciales y Empleados de 3Servicios Menores.

pSFU‘P4Q Y ‘QngCLQ'”9 QF_&@A@%LQ
— Normales.

Tota T: CC equivale a una oficina que fluctda entre la 2a. y 3a.
categoria de la clasificacidn del, Banco del mstado, le
cual tiene un volumen de nsgocios de envergadura y estd
ubicada normalmente en una ciudad mediana o grande o en
un barrio populoso y de movimiento considerable. ‘

Nofa 2: BB equivale a una oficina que fluctda entre la 7a. y 4a.
categoria de la clasificacidén del Banco del ustado, la
cual tiene un volumen de negocios de medina envergadura
y estd ubicada normalvente en una ciudad pequeiia o medig
na ¢ en un barrio de regular movimiento.
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I REOUISITOS DE EDUCACION V EXPERITNCIA
- Bducacidn Media Comvleta.
- Se requiere experiencia en carsos previos.

II CTASES DR TRARAJO Y SUS . CARACTERISTICAS

= Secundar a un Agente I en una oficina bancaria DD (Wota 1), dirigiendo
finciones administrativas y contablez, tales como: -
Control dc operacioncs contables.

Confeccidn de estados v balances.
= Control o elaboracidu de gagstog y cosvies.

- Confeccidn v cdlculo de vnlanillas de sueldos y boniflca iones.
- Mantencidn de archivos v controles del prerscnal.
- Abastecimientos vy servicios.

- Atender funciones bancaries s oﬁalauaq no el gente, tales como:
control de tramitaciones, revisidn de docuvmentos, arqueos de caja,
confrontacidn de antecedentes y atencidn de clientes. 7

- Aplicar normas generales.

Recibir instrucciones senerales, frecuentemente.,
Ser controlado frecuentemente en los recultadoes.

- Sunervisar directamente a un numero de personas que normalmente no
Sobrevasa de 5 Jefes y Sub-Jefes e indirscizmente a un nimero Ce per
Sonas gue normalmente wo sobrepasa de 40 Oficiales y Empleados de
Servicios Menores.

CTII E PUE?ZO Y CONDICTIONES DE TRABAJO
- Normgles,

Nota 1 : DD equivale a una oficina de la. categorfa de la clasifica=~
cidn del Ranco del Estado, la cual tiene un volumen de nego-
cios de egran envergadura y estd ubicada corrientemente en
las princinales ciudades del pais o en un barrio de gran mo-
vimiento,

1/1

IEL
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I REQUISITOS DE EDUCACION Y BXFsRIuHNCIA

—

Educacion liedia Completa.
Curso de Capacitacidn.
Se reuiere experiencia en cargos previos.

IT CLASES DE TaABAJO Y SUS CARACTERISTICAS

L
—

III ES

mpllr ‘funcicnes diversas de procesamiento, tales comos
- Freparar y despackar citaciones y notificaciones de liquida-
cién de impuestos,.

- Confeccionar notas de crédito y planillas de anulacidn de im
puestos. :

- Prevarar respuestas & reparos formulados por el Servicio y

por la Contralorfa General de la Republica.
- Redactar resoluciones sobre asuntos no contenciosos de cardc
ter repetitivo, -
Calcular los lmpuestos fijedos por las distintas leyes tributa
rias, de acuerdo a bases previamente establecidas.
Revisar drdenes de ineresc por liquidzciones vencides
ifectuar giros de 1mvuestoo que recguleren 1nterpretacvén y cdl
culos COmplegos‘ Calcular multas e intereses cuando nroczde,
Conadyuvar en la labor de funcionarios inspectivos en labores
comos
- Revisidén y autorizacidn de puigs de libre trdnsito.
- Tasaciones de vehiculos.
- Plscalizaciones exvraordinarias en el comercio, del impuesito
a la compravent-. _ _
~ Tomar declaraciones de contribuyentes infractores.
Hecopilacidn de auntecedentes de fiscalizacidn en el comercio y
organismos publicos.,
Estar informado gobre las disposiciones legales y reglamento.
rias que existen en materias tributarias.
Mantener reserva sobre antecedentes y situacidn tributaria de
contribuyentes.
Atender consultas del publlco en materias relacionadas con li-
quidaciones y giro de drdenes.
Aplicar normas generales, reglanentos y leyes.
Reclbir instrucciones generales y especificas frecuentemente.
Ser controlado ocasionalmente en los procedimientos y frecuente
mente en los resultados.
Jupervisar eventualmente a un nimero de vpersonas gue no sobre-
pasa de 2 oficiales.

FURRZ0 Y_CO. DICICIVES, 0 TRABAJO

- - s —— - wori—.

'ﬂorﬁ"ieu.
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- Curso de Técnica Fresupuestaria.
- Se requiere experiencia en cargos previos.

CLA,JS DE TRapAJO ¥ 8US CARACIE I3TICAS

ATy

Dlrlglr Ta preparacidn de proyectos de presuouasbos ¥ la confegc
cidn del balance presupuestario de un servicio grande o com=~
plejo en dichdg materia, o bizn de varios servicios de tamafio re
ducido o de movimiento presupuestario sencillo.

Controler zastos presupusstarios, emitiendo las recomendaciones
del czso y . visando y visando egresos contemplados en el presu
puesto, :
Hhacer reparos.
Estudiar el financiamiento presupueotario del ejercicio a base
de loyes especiales o de excepcidn.

Lstudiar normas de trabajo a base de oolfulcds y objetivos fi-
jados y proponerlas a la jefavura.
Revisar la confeccidn y exactitud de invontarios. .
Revisar y confrontar documentacidn gjara comprobar el cumallmlen
tc de requisitos e instrucciones y 1a correccién de cdlculos a
ritméticos. ,
Freparar informes presuvuestariocs no rutinarios que requleren
a licacidén de disvogiciones legales y reglamentarias, general-
mente rela01onadﬁs con suplementaciones. :
Regiatrar informaciones para determinar saldos totales y sal-
dos no comprometidos del presupuesto.
Confeccionar y tramitar giros.
Atender consultas de funcionarios de la Tastitucidn,
Realizar comisiocnes de servicio relacionadas con materias pyre-
supuestzrian.
Contestar repar s a la Contrelorla Ceneral de 1la Repulblica.

Rendir cuents documentads a la Contralorfia CGeneral de la Repl-

blica.

Frogramer y asignar torabajos.

Autorizer o proponer la autorizacidén de permisos y sobretiempos
y rarticipar en las celificscioncs del personal. '

Atender piblico, ocasionalmente, para informarlo sobre materias
presupuestarias y tramitsr reclanos

Aplicar normas generales y reg iamgnto

Recibir instrucciones denuralgs, freCuentement‘

Ser controlado frecuentemente en los resultudos. :
Supervisar directamente @ un wimero de personas gue normzlmente
no sobrepasa de 10 Jefes de rresupuestos B-I11, e indirectamente
a un nimero de personas gque normalmente no sobrepasa de 30 O0fi
ciales. ‘

T Trabajar eventuaimente jornalus

- -

superiores a la normnal.
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IIT

'hu;UI"T“mm TDUCACION Y WAVERTSNCIA

-~ Fducacidn " gugerior ]ntcrmedja.
- Cur 0o de Técnica Presujuestaria
-~ Curso de Organizacidn y admninistracidn Feneral.
~ Se reguiere cx_eriencia en carzos previos,

CLASES D4 TuABAJO ¥ ZUS Crith 80 nIsfICas
T TiriTir 1a preparacidn de Tos Jiroyectos de ro‘dhd; tos corrien
tes y de capital de un Kinisterio COM)H“”UO S0 NUMerosos ser-
~vicios de movimiento presupuestario “Hm}lPJO 0 vlen de un ser
vicio de importancis ﬂJCLOLdl compuesto de nuaerosas dependen~

i 01as de rodaje presupuestario complejo.

- mstablecer noraas bspecificas 0 ~ecnerales de trakajo a base de
politicas y objetivos fijados.

- Dictar resoluclones y Ordenes internas

- Inspeccionar oficinag de osresugucstos dependientes.

- Controlar la correccidn en la unl cacidn de reglamentos y dis-
ponsiciones lagales y de cdleulos en docum=ntos y proyectos.

- Ystudiar vy preversr informes o© proyactos presupuest rios sobre
log que existen »ocos vrecedentes y ofrecen unse gaws variads
de soluciones nogibhles. ,

~ Revigar infermes y proyectos sobre egtimaciones presupuestarias.

- Asesorar 2l ¥inisteric y a jefes de reparticiones del Ministe-
ri» en usterias finsnc’wras y presupuestarias,

- Proponer a las autoridades del sinisterio los procedinientos pa
ra la a~licaci® n ‘de las disposicilon>s de la fev de }re u.usstos.

~ “esolver en problemas jyue csen fuerz de normas.

- Visar decretns de fondos, autorizar gzastos contemplados en el
presupussto y ordensr pagos, firmando conJuntamen+A con el run
cionario autorizado.

- Integrar comisiones fuera de lo Oficina pars ascsorar o solu-
cionsr problemas jregupuestarios,

- Asignar TrdbaJo y distribuir el rersonal entre las diversas rg
pqrtlc ones del Ministerio.

- Proponer y autorizar nermisos, vacaciones y promocioneés, y par
ticipar en las calificaciones del persoual,

- belegar en personzl destacado en reqarticiones del ministerio
la facultad de iirmar giros u otros documeatos,

- Aplicar disposiciones 1chaieq v reglamentarias y conocimientos
especializados.

\0

~ Atender consultas de funclunzrios del winisterio y de otros or

ganismos publicos.

- Aplicar normas genersles, reglamentos, pollticas y leyes.
Recibir instrucclones geunerales.
Ser controlado frucuentem nte en los resultados.

- Velar por que la ejecucidn del presupuesto se ajuste a la Ley
y a las instrucciones impartidas por la Dlrec016n de rresupueg

tos.

- Velar por que el registro y elaboracidn de informaciones permi
tan determinar =n cualquier momento el estado financiero de . lis
reparticiones del Minizterio. '

- frrores pueden sfector fuuciones findamentales del tinisterio
o reparticiones.

- Mantener reserva sobre informacion confidencial que conoce.

-~ Supervisar directzmente a un ndmero de nersonas ‘uc normalmente
no srcbrepass de un Sub-Jdefe y 10 Jefes de vYresusuastos B-I, e
indirectemente a un mimero de personas que normalmente no scbrg
naga de 200 Jefes de fresu,uestns k-I1 y Oficisles.

L3 PUS Y CMDICTIONE ¢ D PR/B‘IO
- Drabagar evcutualmenfé jornadas supe: iores a la normal.
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- dducacidn Medin Complsta,  ~—~ T
- Je requiere experiencia en carzos previos,
IT CLAZRS DE IRABAJ ™ Y 31TS CARAGIERISTICAS

- Leallzar personalmente trabajos como los descritos a continua-
cidn o QlStflbUlr, supervissr y contzclnr &3 labhores de una u
nidad o grupo reducido de funci nzrics a su cargo. o

- treparar infurmes y llenar formulsrios que Te”ulbf n aplica-
¢iin des reglamentos, dlsposxc1 nes y nor001m1uaims de 1a gspe-
ciszlidad de un trabajo, rec:pilando 1l.s datos necesarios,.

- Informar documentos relativos a asuntos repetitivoes, pero en
1 .g que se presentsn slgunas situaciones coumplejas y/o0 requie-~
ren la aplicacidn de disposiciones legales y resoluciones in-
ternas de¢ naturaleza variadu, '

- Freparsr o revisar correspondencia sobre asuntos rutincariocs.

- R,dllzar 0o revisar cidlculog aritméticos de ciert. complejidad.

- Revisar, verificar y confrontar documentos pasra comprobar esun
tos tales como:

- Cumplimiento de leyes, normas, requisitos e instrucciones.

~ ixactitud de cdlculos aritméticos

-~ Correcta imputacidn y registro de cifras o claves de un cddi
go. |

- Existencia y correspondencia de¢ las aprobacionoes autorizadss.

~ Indicar SITOTes, completar datos, corrcgir cdlculos y hecer
correcciones dc forma.

- Tramitar corresponderncia u otro tipo da docuuentos .¢ informes.

- lecolectar informacidn estadistica, ordenarla, tabularla, y
preoparar su priscntacidn. '

- Llevsr archivos y registros de gran complejidad por su voluamen
o materias. , ,

- ftealizar labores de control, cn asuntos talces. como:

- Cantidad y calidsd de trabajos reclizados por la unidad.

- Movimicento de 1la documsatacidn roecibida v dzspachsda,

'~ Asistoencia del personal.

- Bxistencia de materisales, solicitando abastecimicento cuan-
do sea oportunc.

- Copinr a mdquinas, introduciendn correcclones de ortograffa y de
redacci“n.

- Dirigir 1ls realizacidn de inveantarios.

- Operar equlpos de ofiecina, talus como:

- Calculsdoras.

- Wdguires Veri typer

- Mdquinas fac Jiradoras.

- Copiadoras de planos. _

- rroponer modificscilonsa a proccdimientos y sistemas o métodos
usadoes en la unidad.

- Custodiar dinero, bienes u otros vialores y rendir cuenta.

- Realizar trdmites y gestiones :uc quulbren aplicacidn de ini-
ciativa y un c“n001m1cntc es, 601J¢1 zado sobre decterminadas ma-
terias y procedimientos administrativos.

~ Actuar ocasionalumente como secret rio de Sfuncionarics de alta
jerarquia.

~ Relacionarse con’ otros funcicnarios de modo de ascyurar la coor

dinacidn de su trabajo y ¢l de su unidad dentro del rodaje adml

nistrative de la institucidn, :
Tratar con publico, »roporcicnando informaciones (ue reguieren
reunidn de antecedewtes y un conocimicento jrofundo de la operg

cidn de la oficina.

Juardar reserva Lor 1nio;mu01ou=s conficdencliales que conoce a
través de su trabajo. '
Aplicar normas gmenerales y reglamentos

Recibir instrucgciones especificas, ocasionalmente.
Ser controlado ocasionalmente en log procedimicentos y frecuen-
temente an log rasuibodos. :

-
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Supervisar directoemente a un numero de .ersonas ¢.e normalmente
no scbrepasa de 5 Oficiales A-ITI y 5 y cSmpleados de Servicios
HMenores. .

ESTURAZ0 Y GOVDICTONIS D 1ihB.JQ

Lo

Normales, -
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Je requiere exygeriencia en ¢argos previos.

v

. 2

T Dirigir y contfblar Una seccidi, U olra unidad similar, de ac-

tividades de volumen y ”Ouylejl 24 medianas realizando labore

tales como:

Establecer normas especificas de operacidii & base de normas

generales. _

- Bfectuanr o participar en el cstudio
y métodos de trabajo pars la Unidad.

- Asignar personal al cumplimiznto de cizcbasg funciones y iro-
gramar sus actividades, :

- Dar instrucciones y oricntsar en la ejecuclidn de las diversax
labores y centrolar la correccidn de sw desarrollo y resulta
dos.

~ Coordinar el tfahaJo de los miemvros de la Unidad entre si y
el de £sta con el resto de la Institucidn.

~ Revisar y confrontar documentos, arlicando CLthOS coa001ﬂﬂen
tos esveci les y varificando aspectos toles como: correce 21 én
formal ¥ conceptunl, legitimid~d, cum;limiernto de requisitos
legales y renlaaentarios, exactitud nundérica y otros,

- Llevar registros de control e ¢1for acidén y archivos de ca-
rdctar oomplbgoy cen datos de lon -trabajos de la Unidad,

- Determiner el degtino y teratamiento de documentos recibidos
o despachad g por lz 3eccidn.

- Visar la d.ocumentsacidn emitide nor 1z Seccidn,

~ »o0licitar elementos de trabsjo, velando por su suministro a-
decuado.

- Controlesr sdainigstrstivament. al verscnal de la Unidad.

~ Adiesgstrer al personal dependicute. .

- rresenter informes sobre la warcha de la Seceidn.

Realiz r personalmente, en forma ocasional, trabajos diffciles

o delicados de los pucstos que su, uTVlb

Zstudiar asuntos, tomar decisioues y i r“pzrar informes que re-
quieren conocimientos es . ecializados del trabajo de la sSeccidn,
sobre los que cxiston onteccdentes, ofrecen pocag alteruativas
de solucidén y pueden afcctur alzunus funciones no fundumentales
de la Institucidu. : _ -

Realizar comisiones fucra de lu Oficina, aplicaudo el conoci-

miento relativo a &sta. ’

iecibir, custodiar y manejar dinero u otros valores de mouato va .

riable y rendir cuenta de ellos. ‘

Atender y resolver cousultos o reclawmos del publico o fuhciona

rios

Respondor por la conservacidn y orden de 1ls docums sntacidn a car

go de la Sececidn y por la conservacidn y buen uso de los e: m>n

tos de trabajo de la misma.

Aplicar normas esypecificas y zenerales.

Teeibir instrucciones generales, fracuentemente.

Ser controlado ocasionalmente en los proccdimientos y frvcucnte

mentes en los resultados.

Superviser directamente a un ndwmero de ergonas que normalmen

te no sobrenssa de 20 Oficisles y implendos de Servicios Meno-

res.

w

y av.licacldén de sistemas

e,

THPUARZO_ Y SOUDICIO B3 D3 TRATIC

PP g W m e ae

T ormales.



" JIFL DE SECCION 1 ‘ | 264-30

II

IIT &

R“UUISI”“>

DISACION ¥

iedia Complet:.
Se rzguiere experiencia en curgos previos.

55 DI TRABAJO Y'BU)_C'I”‘F RS el
Dirigiv y controlsT ung seccidn, I of
vidades de cran voldwen y enumplojidad
departamasnto 8, reslizando laboras o
- hetablecer normas es.ecificass de o

,m

cra unidsd similar de acti
', o secuvndar a un jefe de
les como: -

ex aCLOM a buase de normas

"d £3 (.J""

- Bfectuar o carticivsr en el estudic y aplicacidn de sistemas
y wétodos de trabajo rara Le unidad,

- Froponer canwbios de métodos y sistenas de trabajo gue afec-
tan a otras unidades o 8 noraas eneriles.

- Asignar nersmsl 21 cunplimliento de cie. tas funciones y pro-
Zramgr sus actividades, '

- Zlaborar ¢ dimvartir instruccicnes, orientir la ejecucidn de
las diversas labores de 1a unidad y controlar le corrsccidn
de su desarrollo y resultados, :

- Coordinur ¢l trabajo de lus micmbros de 15 unidad eutre si y
el de égts con el recto de 1z Institucidn.

- Hevisar y confrontar documentos, aplicando cicrtos conccimien
tos especianles y verificando ﬁoJLCtOo tales como: correccidn
formal y conce.tual, oumplimiento de requisitos legales y re
glamentarios y otros, -

~ Lievar registrog de contro 1 e informacidn y archivog de ca-

" récter coliogo con datos do los trabajos de la unidad.

- Determinar el destino y tratariento de documentos recibidos
o despachados por ls Seceidn.

- Visar la documentacidn emitids por la Seccidn.

~ Sclicitar elementos de trabsjo, velando por su suministro =

~ Controlar administrativamente a8l personzl de 1o uniaad.

~ Adiestr.r al personal dependiente,

~ rrescuntar informes sobre la marcha de ls Seccidn.

Realizaer personalmente, en forma ocasional, trabajos diflciles
o delicados de los puestos gue supervisa.

-mstudliar asuntos, tomar decisiones ¥y preparar inlorwmes gne re—

et

guieren conocimientos especirlizados del traksjo de la Seccidn,
sobre los c¢ue exigten nocoes antcecedentes, ofrecen uns Jame va-—
riada de soluciones y pueden afectar ~lgunss funcioncs de cier
ta importancis d&e la Tnstitucidn.

Fealizar comiriones faere dc la oficina, aplicando el conoci-
miento relative a ésta.

neecihiy, custodizr y mancjar diasro u ntros v:lores de monto
variable v rendir cuenta d@ cllos.

Atendcr y resolver ¢ HSULT o reclamos de publico o funciona-

Rmgponder por .lg conesrvacidn y order de la documentrcidén a car
go de 1= deceldn y por lz conservacidn y buen uso d2 los ela-
mentos de trabajo de lu misma.

Aplicar n rmas gener:les.,

Recibir instrucciones generales, ocasionclmente.

Ser conftrolado frecusntemente vn los resultavos.

Supervisnr directsmente a un ndwero de oersollas gue normalmen=-
te no bOUr“vHSl.de 30 Oficizales y lersconal de Servicios.

SRUERZ0 Y COSDICION f> D [k JU

tducacidn
ge erales,
decuado.
rins.
- Normales,
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REQUISITOS DE EDUCACTION ¥V SXPEPTENCTA
- Bducacidn “Media Comvleta.
Se reguiere erperiencia en car<eos previocs

CIASEY DE TRARPAJO V UR CARACTERISTICAS

= Preparar bagses administrativas para adqu1s¢c40“ '3 directas o peor
pronuestas vpiblicas o nrlvadas dp mercaderias ¢n existencia en el
vais o para importar, tratdndose de itransacciones rutinarias sotre
las gue existen numerosos antecedentes u ofrecen prcau alternativas
de solucidn y actuando bajo 1n%truc¢1onvs precisas.

- Bstudiar, confeccionar v obtener documentos tales como acred¢tivob,
drdenes de compra y érdenes de internacidn y de)aduanamlenLo,

- Calcular costos de overaciones de compra, considerando factores ta
les como conversidn de divieas, fletes, seguros, mermas, dereshos
de aduvana e imvuestos, en tranwcr*loner sobre las gue eYlSth pre~
cedentes o bien actuando seoUn indicaciones superiores especificas.

- Revisar cotizaciones, drdenes de compra y otros documentos, verifi
cando sa ex actltud y correccicn formal y concentual en aspecios co
mo imoutacidn a =losas v nartidas de arsncceles aduaneros, formas de
cidlculo de Aderechecs de intarnacion v apsriura, valor v liguidacidn
de acreditivos y depdsitos prevics,

- Controlar la disvonibilidad de fondos en las cuentas o item, doude
se caregarin las adaquisiciones.

- Confeccionar y llevar al dia cuadros de control de vprocesos de com
pra o importacidn, comparatives de provuestas vresentadas v otros
recistros. ' ‘

- Efectuar trdmites diversos ante instituciones pidblicas y privadas,
empleando inicilativa.

- Atender a oroveedores y niblico en general pera requerir o entreszar
informaciones e instrucciones.

- Mantener reserva sobre informacidn ccnfidencial que conoce, y resis
tir vresiones ocasionales oue tiendan a alterar la objetividad de
sus funciones. :

- Tener conocimientos szenerales Je las mercaderias gque se adguieren,
ohtenidos nor la evperiencia en sus funciones sin un eq+udwo formal
sigtemdtico de ellas.

~ Actusr eventualmente como inspector en recencidn de mercaderias,
verificando que ellas cumnlan en cantidad v calidad con lo estipula
do en los documentos de adguisicidn.

- Aplicar normas ecenerales v reglamentos.

Recibir instrucciones especificas, frecuentemente.
Ser controlado ocasionalmente en log procedimientos v frecuentvemen-
te en los resultados.

-~ Supervisar directamente a un nurero de personas gue normalmente no
sobrevasa de 5 Oficiales,

ESFUERZO Y CONNTOTONES DR TRAPAJC
- Trabajar ocasionalmente fuera de la oficina.

1/1
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I R4WUISITON D SDUCACION Y Eak:
T Educacidn Media Cowgleta.
-~ Se requiere experiencia en ceros previos.

IT CLASES D TRABAJC ¥ BUS ChHild STICA:
= D1r1¥£¥'u“a SEN.EE encargada de uns actividad de adquisicidn,
.llaando labores tales como: ‘
- Asignar perscnal al cumplimionto de cierwvas funciones y pro-
sramar sus actividades, velando cor la rapldez y eficicrcia
de los trdmites enoargados 2 la Unidad.

~ Dar instrucciones y orientar 1la Cj;CUCLél de 1’ diversas 1a
- bores, contrclando 1a corraccidn de su desarrcilo y resulta=
dos.

- Rev1sar y confronter documentog, aplicande conocimicrtos es-
pecilalizados de 13 labor gue ze¢ desarrolla y verificando as-
pectop talee somo correceidn foruwsl y conceptunl de imputa-
ciones a glosns y partidas de aranceles aduaneros, form's Ge
cdlculo de dercchos de internacidn, liguidaciones de acmedd -
tivos, depdsitos previos y pagos y cargos & cuentas varias.

- Coordinar ¢l trabajo de los wizmbros de la Unidad enive s7
y 1o de dsta con el resto de la Institucidn,

~ Llevar reagistros de control ¢ iunformecion y archivos con da-
tos de los trabajos hechos por la Unidad.

- Velsy por 1o custodia de boletss de zarantia y docudvmto coi
fidenciales o de valor. ‘

- Determinar ¢l destino y trataniento de documentos recibidos

"y despachades por la Unidad.

- Visar la docuwentacidn emitida por la Uunidad.

- Velar por 1a disciplins.y discrecidn del personal de lu Uni-
dad. rarticipar en su calificacidn.

~ Realizar personalmente trabajos o partes de tr-bnjos de los
cargos que supervisa, gue por delicados o dificiles requieren
de mayor experiencia o profuncidad do conocimigntos especia=-
ligados.

- Estudiar asuntos tales como cotizaciones, propucstas presentadas
y oficios de¢ compra, ddndoles curso y emitiendo las resoluciones
gue corregponden a sus atribuciones.

- Atender a proveedores y piblico en gencr.l para requsrir o entrg
‘gar informaciones e instrucciones.

- #ealizar personalmente, en forms ocasional, algunos trdmites o

comisiones ante instituciores pudblicas y grlvad y, empeando cri
terio, iniciitiva y conocimicntos de la labor de la Un1d d y de
1a Institucidn.

~ :xntener reserva sobre informacidén confidencial gue conoved y re
51st1r presiones ocasionales que tiendan o alterar la objetivi™
dad de sus fanciones.

- Tener conocimientos generales de las mercaderfas ¢ue s@ adquie-
ren, obtenidos pnr 1a experiencia en sus funciones sin un estu-
dio formal sistemdtico de ellas.

- Participasr en reuniones de jefes para ;rogramar, analizar y coor
dinar lzbores y estudiar asuntos rsla tlvos a las politicas de
compras y atras materiss.

-~ Aplicar noim s generales y raglawsntos,

Recibir instruccionzs zenerales, frecuentemente.
Ser controlado frecusntemente en los resultados.

- Supervisar directamente 2 un numero de personss cue normalmente
no sobrepasa de 4 Oficisles de frdguisiciones, ¢ indirectzmente
2 un nidmero de personas cue normalmente no sobrepass de 15 0fi-
ci=zles. :

II1 EIQPU ‘g“LJO

a———

GODICION: > D& 1RIBJO

kY4
J.
~ Tormales.
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RIOUISITOS DI IDUCACION Y 374 BRIUNGIL
Hducrcion tedia Completls

Cursc do¢ Téenics Presupussthoris,

3e requiere experiencia ¢n cargos pravias.

] DIRABAJO ¥ SUN t X “chxo

fgp;fér rroyectos de stos de un servicio de tamaiio redu
cido de rodaje oraﬁunwﬂstarlo S@uCllLO, 0 ae¢ una unidad descen—
tralizada equlvalentc de un servicio, 0 bien secundar a un Jefe
de rresugpuentos de mayer jerarquia, realizando laborces como las
gue se indiczn a conti nuacién,

rreparar informes yresupucsstarios rutinariocs gue reguicren @vli-
cacidn de disposiciones leznles y reglamentuarias, recopilando y
ordenanrdc antecedentes.

Suparvi‘ﬁr 8 un grupe reducido de oficisles que realizan 1lnhores
secunarias relacionsdns ceon la smtoria.

Informar sobre disponivnilidad de¢ fondos.

Revisar, verificsr y confrontz:r documentos para comprobar asuntos
tales como:

- fxactitud de cdlculos ~ritméticos.

- Cumplinicuto de instrucclonee y recuisitos.

- Plrmas )

Controlar y revibar libros de contabilided e an ntarios.,
Freparar > /o vis comprobantes de Lago.

Tmputar egresnsg 2 1t S corrbsponﬂlanto 21l presupuesto aprobado.
Reﬂ“strar operaclones presupuestarias y determinar saldosz.

“tlclpar en la COHdebléﬂ del b4+u“cb lrvsuaavstario.

“rebnrom correspondcencia sobre asuntos rutinarios

Rezistrar, ordensr y distribuir correspondencia recibida.

Llevar archives con referencins cruzndas.

Actuar como secretsrio, ocasionalmente.

ﬂpcror sumadoras, calculadorss y otros ecouipos de oficina.
fantelerse informado sobre disposicionss lecales y reslamenta-
rldu presupuectariss.

Tramitar documentos en tasor ia.
Mender consultas de funcionnrics de la Institucidn,

Aplic » nourmass genercles v 1egl¢me“tos.

Recibilr instrucciones ;gncr‘lcs, frecuentenente.

Ser controlado ocugionalmeate ¢n los procedimientos y frecusnte-
nente en los rcesults dOD- -
supervigar directamente ¢ un ndmero de personas que noranlmente
no sobrcpmsa de 3 Oficisles.

g;gﬂCIO”q;jxq [RABAJO !

Hormales
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I 73cgIsIngs DE DI“;” oY
TEducecidn Su erin: Intermedis. ]
- Curso pasra Oper~dores de Cquipo de Procesamicento de Deotos.
- Curso de Terfeccionamiento Psra Supervisores de rrocesamiento de
Datos.

- Se reguiere experiencia en cnr~os previos.

II CLAS2ES DI DRATJQ

- Disefiar métodos
dad y cantidad,

—~ Determinar métodos alternativos de procesasiento, evaluarlos,
desde los puntog de vist. de costos, occupacidi de diferentes e-
guipos, practicabilidad y conveniencia, tOW\uJO en cuenta diver
sos factores, como carga de trabajo v su distribucidn entre di<
ferentes mdguinas y ccuin00 digtintos srados de complejidad del
groces micento y de 1z OJT“”qPiéﬁ, seguridad y control de los -

esultados, y hz 0111dkd de los or:iadorvs. Jecleccionnr en cada
c'ﬁo el método mds adecundo. '

- Flavorar instrucciones, disedos de tableros y otros elementos de
trabajo. ’

- Analizsr productos que deben.mﬂ~ultﬂ* d iy
a fin de indicar lrs formes mds adecuandas @
informacidn correspondiente.

- Calcular duracidn de los procesos.

- Diseflar pruebas de los ecuipos, para determinar trabajos.

- Analizar los datos sobre rendimiento de diferentes mdquinass, cqui
POs vy personas, QGUGTmln”T factores LEfLUV@ﬂtES y su importancila
y sacar concluziones pars li racionslizacidn del trabajo.

~ Flanerr 21 trabajo, o lar:zc y corto »lizo, tomar 1ns medidas ro-
sultantes. '

- Organizar ¢l suminisiro & las wicuinns y operadores, de material
de trabsjo.

-~ Demostrsr 1lsa opsracién de equipos y .rocesos.

- Or=anigzay archivos cs-ecializados. _ g

- Organizar la receoci’n, control y despacho dc m= terlal informa-
cif‘n y -~roductos.

- Supervizilar 1a mantencidn y ¢ nservacidn de los eqguipos y mate-

- rial de trabajo.

- Hantensr relaciones con Jefes de la 1nou1tu016ﬂ para cooriinar
trabajos y estudlgr posibilidades de wecanizacidn de datos,

- Aplicar normas generales.

Recibir instru001oncj generales y, oca 1on11my4tg especlficas.,
 Ser controlado ocosicnalmente en los srocedimicentos y frecuente-
mente en log resultados, ' .

- Supervisar directamente a un ndero de persons-s que normalmente
no sobrepzsa de 8 supervisores de rrocesamicuto de Datos y 10 O-
ficiales y QOperzdores.’

nto de uato y de controles de call

egnmiento de
recopilacidn

ITT ZSFURRZO __ COMDIITONA. D3 IRiBAJO
T Trabujar turnos, ocasionalamente.
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REQUISITOS De ZDUCACION Y BAPARIENCIA

T Hducseidn iedia Complete.
- Je requiere experiencia en carzos previos.

CIz SES DE PREABAJO ¥ 5U8 CiARWCLouIsdlICis

- Dirigir lsborc de secretaria. .

- LleVQr programas de citas, rcuniones. .y otras actividades.

- Citar a sesiones a miembros de juntas, consejos o comisiones.

- Tomar y transcribir actas y resoluciones, =actuando como ministro
de fé. , :

-~ Controlar correspondencia pendiente de contestacidn.

- Hevisar y confrontar documcatos, ‘ :

- Llevar o supervisar la mantencidén al dia y en orden de archivos
y registros de todo tigo. - .

- Tomar decigsiones en c¢asog gue se aparbtan de las rutina. _

- Preparar y redactar informes, ducumentos, correspondencia y/o ta
blas de seslones. -

- Tomar y transcribhir dictzdos,

~ Realizar trabajos de dactilogragia varisdces y complejos.

- Recibir, registrar, ordenar, distribuir y suministrar ancseceden-
tes de 18 Oficina.

- Colazborar en labores administrstivas propiag del Jefe.

-~ Adw1n1strar materinl y equipo d= oficinn o de uns biblioteca pe-
quehc . .

- auardar dlscr6016n sobre asuntos confidencinles.

~ Realizar diligencias y trdmites administrativos :eneralnente de
cnnfnanza vy 009%1nna1mnr+e, diligencias y tr‘m1uoa comercisles.

- Atender frecuentemente, telefénlca ¢ gersonalmente, a piblico ¥
funcionsrios, dando informacioaes, '

-~ Bxplicer cortésmente, a quienes concurren a2 la Oficina, raszones

- por las gue non pueden ser 2tendidos en lo solicitado.

- Aplicar norm-s 9e. erales. ;

Recitir instrucciones gener=les, frecucntemente. .
Ser controlado ocusionalmente en los procedimientos y frecuente-
mente ¢n los resultados.

- SBupervisar directomente a un ndmero de personss gue normalmente
no sobrepasa de 3 Secretarios y Oficisles y dirccta y ﬁventual-
mente & un ndmero de dbrsonus que normalmente no sobrepasa de 3
Empleados de Servicios menor

ESFUERZO “UNDICILHUD DJ_ TRABAJO
- Normales.



TRIARTR0 IT | 269-10

I R3O g_IszTos D5 EDUCACION Y. 3ABSRIENCIA
T Tduchcisn media omileta°
- e requiere experiencia en cargos previos.

11 CL»uuD D3 TRARAJO Y U3 CaAc Al SfICxw0 :

Dirigir la recepcidn y custodis de Tos fondos, ¢s,.ecies valoradas
y otros valores de una 1uat1uu01on, eit que la res.omsabilidnd y/o
complejidad de la funeidn son de woediwna m.ynitud.

- Distribuir y/o remesar foudos.

~ Jirar che ucs y otros documentos de transaccidn.

- Depositar y retirar dinero u oLros dou;mVLtos del banco.

- rrepsrar y controlar el pruosupuesto de caja.

~ PMijar montos minimos de dinero pars lab LPPTJClJHES de . caaa.

- Hequerir psagos de terceros o de otras instiuwuciones

- Atender publico para informtr o roesolver problemas de pago.

- Aplicar normas generalies y reglamentos.
Recikir instrvccienes AAnerﬂles frecuentemente
Ser controlsdo ocasion+-lmente en los proce dlml“ﬂt0° y frecuente-

- mente en los resultados, :

- Supcrvigsar directaumente 2 un nimero de¢ personcs que normalmente
no sovrepssa de 10 Cajeros, uecrudandorss, Oficinles y Smplendos
de Jervicios Menores,

TIT BSFUBRZO0 ¥ CONDICIC.: ! Di . 04J0

J'”ormﬂles}
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I RBOUISITOD DE EDUCACION Y EXFERIENCIA
T Educhcidn Media Completa.
- Se requiere experienciz en cargos previos.

I1I CLASES DE ©RABAJO Y SUS CARACIGZISTICHS ‘
T Dirigir la recepeidn y custodia de los fondos, aspegles valoradas
vy otros valores de uns institucién en que la resposnsabilidad y/o
complejidad de lz funcién son grandes, .
Digtribuir y/o remesar fondos,
Girar cheques y otros documentos de transaccidn.
Depositar y retirar dinero u otros dcecumentos del banco.
Freparar y controlar el gresupuesto de caja.
Pijar montos minimos de dinero para las opersciones de caja.
Requerir pagos de terceros o de otras instituciones.
Atender publico psra informar o resolver preblemas de pago.
Aplicar normas generales y reglamentos,
Recibir instru001ones gonerales, frecuenteumcnte.
Ser controlado ocasionalmente en los procedimientos y frecubxte~
mente en los. resultados.
~ Supervisar directamente a un mimero ds personss que normelmente
no sobrepasa de 10 Cajeros y Hecaudadores, e indirectamente a un
nizmero de personas cue normalmente no sobrepasa de 60 Cajeros,
Recaudadores, Oficiales y Empleados de Servicios Henores.

BEE TN JE B I R N P |

IITI ESPUSRZ0 Y CONDICION D DE R~-BAJO
- Normales. '



