DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADGE_0008 |deigo General : | ADGL0501 |
Cl ase Ccupaci onal

ADM NI STRADOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordinaci 6n, supervision y control de las activi dades
administrativas ,técnicas y financieras de un programa o proyecto de la
i nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Adm ni strar | os aspectos operativos, funcionales y financieros de un program o
proyecto institucional.

Definir las actividades y nmétodos de trabajo a seguir para el cunplimento de
programa o activi dades asi gnadas.

Sugerir a su supervisor, canbios en |os procedimentos y nétodos de trabajos, a
fin de increnmentar |a productividad de la unidad y | a eficiencia del servicio.

Ll evar el control de los nmateriales de oficina y registros de proveedores.
Revi sar las facturas y bal ance de | os fondos asi gnados al programa o activi dad.

Admi nistrar y Ilevar el control contable de |os fondos o partidas asignadas a |la
actividad del prograna o proyecto en que participa

Velar por el buen uso y el nantenimento apropiado del equipo técnico y de
of i ci na asi gnado

Controlar el archivo y |la asistencia del personal

Trami tarla acciones de permsos, licencias y vacaciones soslicitgadas por el
personal bajo su coordi naci 6n

Estimar | as necesi dades de recursos materiales y humanos requeridos para el buen
funci onam ento de |a unidad bajo su responsabilidad.

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

Controlar el desarrollo de actividades de |la unidad bajo su responsabilidad y el
estado de los equipos y materiales enpleados en la misma a quien corresponda
segln i nstrucci ones, procedi m ent os vi gent es y criterio pr opi o.

Evacuar consultas en temas relativos a |la unidad, al personal de la instituciony
terceros si corresponde, segun procedimentos establecidos y criterio propio en
caso necesari o.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O ADM NI STRADCR

Planificar y programar permanentenente |as actividades y tareas propias de

personal bajo su supervisioén directa.

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

el puesto vy

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

resul tados de |a unidad organi zativa a su cargo

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

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de coordinacion vy
control de una actividad, un programa o proyecto institucional a nive

de supervi si 6n.
Un (1) afo de experiencia |aboral en |la coordinacién, supervision y contro
de wuna actividad, un programa O proyecto institucional , a nivel de
jefatura de secci ones o} uni dades menor es
Un (1) afio de experiencia laboral, realizando tareas de coordi naci 6n
supservision y control de una actividad, de un programa o proyecto,
i nstitucional a ni vel pr of esi onal 0 técnico

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Administracion
Admi ni straci 6n Pablica, Ingeniero Industrial o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o0 senmnarios de Desarrollo Gerencial, Principios
Adm ni strativas.

Curos o seninarios de Rel aci ones Humanas.
Cursos oseni nari os sobre Supervisi on de Personal
Cursos o sem nari os sobre Principios de Adm ni straci 6n General

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n Adm nistrativa de la institucion
Principios y Técnicas Adm nistrativa.

Met odos y procedi m entos de trabajo de oficina.

Técni cas de Planificacid6n y Programaci 6n de activi dades.
Si stema de Contabilidad gubernament al

CONDI Cl ONES PERSONALES

de Enpresas,

y Técnicas
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O ADM NI STRADCR

Habilidad de analizar situaciones y adoptar decisiones efectivas vy
popor t unas.

Habi | i dad para el aborar informes de caréacter administrativo
Habi | i dad para expresarse en forma clara y concisa,oral nente y por escrito.

Habi | i dad para establ ecer rel aciones efectivas y cordiales con funcionarios
desistintos niveles y publico en genera

Habilidad para nmantener relaciones interpersonales con funcionarios
dedi stintos nivel esjerarqui cos y otras personas.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | ADG.0001 |deigo Gener al : | ADG.0501 |
Cl ase Ccupaci onal

ADM NI STRADCR REG ONAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relacionados con las actividades adnministrativas vy
operativas que se ejecutan en una Agencia Regional de la Institucion

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar y controlar |as actividades y servicios admnistrativos, financieros y
operativos que se realizan en | a Agencia Regional a su cargo

Asi gnar, coordinar y supervisar el trabajo que realiza el personal de |a Agencia
y sefial ar 1 os |ineanientos a seguir.

Coordi nar con | os funcionarios responsables de otras uni dades adm nistrativas de
la entidad, |os aspectos vinculados con |las funciones que dirige y que requieren
de su i ntervenci 6n

Participar en la definicidn, revision y actualizacion de objetivos, netas,
funciones y actividades de |a unidad conjuntanente con el superior jerarquico.

Inmplantar y/o sugerir al superior, canbios en |los procedimentos técnicos vy
nmét odos de trabajo, a fin de increnentar la eficiencia y productividad de |os
servi ci os y activi dades de I a uni dad.

At ender consultas, orientar al personal técnico, ejecutivo y otros en |os
principios, nmetodos y técnicas relacionadas con su conpetenci a.

At ender y/o autorizar |os asuntos y acciones adm nistrativas de |a dependencia a
su cargo.

Emitir opiniones o presentar alternativas de solucién a situaciones o probl enas
adm ni strativos, financieros, operativos y otros que se presentan en el ejercicio
de sus funci ones.

Participar en reuniones, conisiones y eventos sociales relacionados con sus
funciones y en aquellos que | e sean asi gnados por el superior jerarquico.

El aborar estinaciones de requerimenos de recursos nateriales y hunanos
requeridos para el funcionani ento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Estimar |as necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el
funci onam ento de |a unidad bajo su responsabiil dad

El aborar presupuesto de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajos, o
que se utilizan en | a unidad o equi pos de trabajo bajo su responsabil di ad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O ADM NI STRADOR REG ONAL

Pl ani ficar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervi sion directa.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanmente dependiente.

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

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

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

Dos (2) afios de experiencia en actividades adm nistrativas y operativas que
se realizan en una Agencia Regional, a nivel de supervisioén

Un (1) afio de experiencia en activi dades adm nistrativas y operativas que se
realizan en una Agencia Regional, a nivel de jefatura de Secciones o
Uni dades nenor es

Un (1) afo de experiencia en actividades adm nistrativas y operativas que se
real i zan en una Agencia Regiona, a nivel profesional o técnico

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Técnico Universitario en Adm nistraci 6n de Enpresas Agroindustrial,
Técni co en Granos Basi cos, Técnico en Horticultura, o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o Seminarios de Desarrollo Gerencia

Cursos o Seminari os sobre el aboraci 6n de procedi m entos adm nistrativos.
Cursos o0 Seminarios de Principios, Técnicas y Practicas de la
admi ni straci 6n publica

Cursos o Seninarios de Rel aci ones Hunanas.

Cursos o Sem nari os sobre supervisi én de personal

Cursos o Sem nari os sobre conportamn ento de supervisién

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de administraci én y manej o de persona

Técni cas de planificacion y progranmaci 6n de activi dades.
Mét odos y procedi mi entos de trabajo de oficina.

Cont abi | i dad guber nanent a
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O ADM NI STRADOR REG ONAL

Organi zaci 6n adnministrativa de la institucioén
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para ejercer funci ones de supervisio6n

Habilidad d para dirigir y coordinar sinulténeanente activi dades vari adas.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi lidad para analizar y adoptar decisiones efectivas y oportunas ante
situaciones inprevistas y vari adas.

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

Habi | i dad para el aborar infornme de caracter admnistativo.

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

Habi | i dad para mantener relaciones interpersonales con funcionarios de
distintos nieles jerarquicos y otras personas.

Habi | dad de analisis y sintesis.

Habilidad para expresarse en forma clara y concisa, oralnmente y por
escrito.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHVPO001 |deigo General : | RHVP0101 |
Cl ase Ccupaci onal

AGENTE DE SEGURI DAD

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de vigilancia y custodia de |os bienes y propi edades de la
i nstitucion.
DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Vigilar y custodiar |las instal aci ones, equipos de trabajo y otras propi edades de
la institucion.

Vel ar por el cunplimento de | as nornmas establ ecidas en relaci6n a |l a custodia de
| os bienes de la institucion.

Hacer rondas frecuentes en sus &reas de trabajo para percatarse de |Ilas
si tuaci ones anornal es que puedan presentarse.

I nformar al superior de cual quier hecho irregular que se suscite durante el turno
que cubre

Reci bir instrucciones sobre | os canbios de turnos que se | e asignen

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

Regi strar informaciones sencillas propias del éarea de trabajo en fornularios y
otros soportes, segun indicaciones recibidas y procedi m entos establ eci dos.

Custodiar materiales, instrunentos vy equi pos e instal aciones de l a
I nstitucion.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

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

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

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

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O AGENTE DE SEGURI DAD

Educaci én prinaria

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requi eren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no fornm
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Manej o de equi po de conuni caci 6n

Ubi caci 6n de | as dependencias y servicios que brinda la Institucidn
Técnicas y préacticas utilizadas en | abores de vigilancia.

I nstal aci ones de la Institucidn.

Nor mas de seguim entos y proteccion civil.

Técni cas de defensa persona

CONDI Cl ONES PERSONALES

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

Habi | i dad para tener trato amabl e y buenos nodal es.

Capaci dad para |l as rel aci ones interpersonal es

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0004 |deigo General : | PRBZ0201 |

Cl ase Ccupaci onal

ACGRONOMO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA
RESUMEN DE LAS TAREAS
Real i zar estudios e investigaciones del agro, asi cono brindar asistencia

técnica para el nejoramiento de la calidad de |os productos agropecuari os
DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Brindar asistencia técnica a productores para orientarlos en técnicas de
al macenami ento, cui dado de aninales y otras activi dades del agro.

Col aborar en estudi os sobre nmétodos de Post-cosecha, controles Fitosanitarios
apl i caci 6n de Agroqui m cos, Recol ecci 6n, y Al macenani ento de granos.

Verificar la ejecucion de tareas sencillas relacionadas con |as operaciones de
| i mpi eza de granos basicos

Inmpartir instrucciones relacionadas con I|a aplicacién de técnicas sobre
estructuras nejoradas, Secadores Solar, Trojas Mgjoradas y Silos Mtalicos para
el buen manej o de | os gr anos

Realizar giras a las &reas de produccién, a fin de detectar problemas vy
necesi dades, absol ver consultas y presentar reconendaci ones

Participar en la pronoci6n y divulgacién de las actividades correspondientes a
programas y proyectos de Transferencia de tecnologia en Materia de Pos- cosecha y
Coner ci al i zaci on.

Recopi | ar datos sobre niveles de rendi mento, costos y nercadeo de productos

Distribuir Iistas de precios de | os productos en el nercado a diferentes usuarios
para nmantenerlos infornados en cuanto a |los precios actuales en |los nercado
naci onal es e i nt ernaci onal es

El aborar propuesta de reorgani zacon de |os nétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

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

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

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

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultado y oportunidad.
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O AGRONOMO

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

Un (1) afio de experiencia en tareas basicas de investigacion y asistencia
técnica relacionada con |las actividades agropecuarias, si no cuenta con e
titulo secundari o técnico que lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Secundario en Bachiller Agropecuario, (Aplicable al P.EIl. Y AL
P.OI )

Titul o Secundari o (Sol anente Aplicable al P.E. 1.)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o Sem nari 0os sobre agroexportaci 6n de productos agricol as
Cursos o Sem nari 0os sobre conservaci 6n de | a producci 6n agricol a

Cursos o Seninarios conocinmentos sobre |as maneras y regl anentaci ones que
rigen la actividad agropecuari a.

Cursos o Senminarios de los principios y préacticas de las actividades
agropecuari as.

Cursos o Sem narios en nétodos y procedi m entos en actividad agropecuari a.
Cursos o sem nari os sobre Planificaci 6n estretégica.

Cursos o semnarios de manejo y post-cosecha de granos.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Los principios y préacticas de |las actividades agropecuari as

Las normas y reglanentaci ones que rigen la actividad agropecuaria en el
sector publico

Equi pos, materiales y productos utilizados en | as tareas agropecuari as
Mét odos y procedi m entos en activi dades agropecuari as
CONDI Cl ONES PERSONALES

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

Habilidad para analizar situaciones y problenas y |legar a soluciones
ef ectivas.

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

Habi | i dad para inpartir instrucciones.
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O AGRONOMO

Habi | i dad para el aborar i nfornes.

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

OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idonei dad profesional expedido por el Consejo Técnico
de Agricul tura.

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

Codi go I nstitucional: | LGALO0O1 |deigo General : | LGAL0201 |
Cl ase Ccupaci onal

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

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos rel aci onados con el recibo,codificacién, al macenamento y
despacho de materiales, equipo y Utiles de oficina en un al macén

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Participar en la elaboracién de inventarios periddicos relacionados con |os
Utiles de oficina, nmateriales y equipos en el al macén.

Registrar la entradas y salidas en el tarjetario de control de existencia de
materiales de oficina, nercancia, Utiles escolares, alinentos, equipos y otros
i nsunos del al macén, segun procedi m ent os est abl eci dos

Codi ficar |l os material es, equipos de oficina y otros insunos.
Revi sar el material, equipos y otros insunos recibidos del cotizador o proveedor
segun | os procedi ni entos adm nistrativos establ eci dos.

Regi strar los codigos y las drdenes correspondientes en las solicitudes de
mat eri al es ent regados.

Ef ectuar |l anmadas a | os usuarios para que retiren sus pedi dos.

Registrar las o6rdenes de entrega de nmateriales en el libro de control de
correspondenci a.

Controlar |l a existencia de materi al es.

Programar la distribuci 6n de material es de acuerdo a al orden y prioidades de |as
sol i citudes recibidas.

Retirar mercancia de las diferentes enpresas proveedoras, para abastecer |as
necesi dades de | as uni dades admi ni strativas.

Retirar los cheques de las 6rdenes de conmpra al contado, para efectuar |as
conpras correspondi ent es.

Sellar las facturas de recibo confornme al detalle de | as 6rdenes de conpra.

Atender a | os proveedores que solicitan infornmaci 6n sobre diversos tranites de la
uni dad.

O asificar por productos y calidad | os productos al macenados.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O ALMACENI STA

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

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

Control ar permanentenmente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a
calidad, resultados y oportuni dades.

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

Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas béasicas de recibo,
al mcenam ento y despacho de materiales, equipos y Gtiles de oficina en un
almacén, si no cuenta con titulo secundario técnico que |lo acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o Secundari o de Bachiller (Aplicable al P.E.I. y al P.OI.)

Titul o secundari o (Sol anente aplicable al P.E. 1.)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem nari os en Rel aci ones Hunmnas.

Cursos o sem narios sobre Técnicas de Estiba y Al nacenaje de Mercancia y
Mat eri al es.

Cursos o sem narios sobre Inventario Fisico
Cursos o sem narios en Manejo de Archivo y Codificaci 6n

Cursos o0 senminarios en Clasificacion y Registro de Uiles y Mteriales de
Oicina.
Cursos o semnarios en Sistena Control de Kardex.

Cursos o semnarios en Calidad Total en la Atencidon y Servicio al diente.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi mi entos y métodos de oficina.

Tarjetarios de control es de existencia.

Progranmas de aplicaci 6n conputaci onal

Manejo de materiales o sustancias fréagiles y/o peligrosas.

Técni cas de control de sistemm de inventario.

Técni cas deregistro y clasificacion de materiales y utiles de oficina.
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O ALMACENI STA

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para realizar calculos aritméticos con rapidéz y exactitud.
Habi |l i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Destreza para aconpdar diversos tipos de mercancia en un alnmacén
deposi to.

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

Habi | i dad para tener trato amabl e y buenos nodal es.

OTROCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0005 |deigo General : | PRBZ0201 |

Cl ase Ccupaci onal

ALNMACENI STA DE GRANGCS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de recibo, despacho, alnacenanmiento y entrega de productos
en una bodega o silos y Ilevar |os registros correspondi entes

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

C asificar y al macenar productos agricol as col ocandol os en los Silos o bodegas de
acuerdo al orden establ ecido para ser |ocalizados.

Reci bir y conprobar que |os productos que se reciben estén en buen estado, para
ser sonetidos a |la prueba de | aboratorio antes de ser al nacenados.

Despachar de acuerdo con |las ordenes recibidas |os productos que se encuentran
al macenados en | a bodega y sil os.

Preparar informes denostrativos sobres novini entos de productos que se nanej an en
los Silos, Frigo y Mlinos.

Participar en el levantam ento de inventarios peri ddicos.
Ef ectuar los registros de entrada y salida de productos agropecuarios en e
tarjetario de control de existencia, dentro de Bodegas y Silos

Ll evar el control de entrada y salida de productos agropecuari os a terceros.
Revi sar, cobrar facturas y efectuar depdsitos bancari os.

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

I nspeccionar y controlar el desarrollo de actividades del area de trabajo y el
estado de equipos y nmmteriales enpleados en la nmsma e informar a quien
corresponda segun i nstrucci ones reci bi das y procedi m ent os vi gent es

Qperar instrumentos, equipos y otros elementos necesarios por el desarrollo de
| as tareas del area, segun indicaciones y procedi n entos establ eci dos

Qperar instrunentos, equipos y otros el enentos necesarios por eldesarrollo de |as
tareas del area, segun indicaciones y procedi neintos establ ecidos.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y cargas de trabajo
gue se establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines segln sea necesari o.
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O ALNVACENI STA DE GRANGS

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

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

Un (1) afio de experiencia |aboral realizando tareas béasicas de recibo

despacho, al macenam ento y entrega de productos agropecuarios a granel en
una bodega o silos , si no cuenta con titulo secundario técnico que lo
acredite

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titul o Secundario de Bachiller.(Aplicable al P.EIl.y al P.QO1I.)
Titul o Ssecundario (Sol anente aplicable al P.E. |.)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem narios sobre tipo clasificacién de granos
Cursos o sem narios sobre técnicas de al macenani ento de granos

Cursos o0 semnarios sobre manejo de sistemas de archivo, kardex vy
tarjetario.

Cursos o sem nari os sobre Control de Inventario.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Procedi mentos y Metodologia utilizadas en las |abores de recibo, despacho
y al macenam ento de productos agropecuari os.

Normas y Reglamentos que rigen las técnicas de al macenan ento de productos
agr opecuari os.

Metodos y Procedinientos sobre el mecanisnb de |los sistenas de
al macenam ent o.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habilidad para realizar <calculos aritméticos sencillos con rapidez vy
exactitud.

Habi | idad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habi | i dad para establecer y mantener rel aciones efectivas y cordiales con
funcionarios, de distintos niveles y publico en general

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADCZ0002 |deigo General : | ADCZ0502 |
Cl ase Ccupaci onal

ANALI STA DE COBROS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de analisis de expedientes para efectuar calculos
correspondi entes a cobros, tramte de arreglos de pago para recuperar sal dos
nor 0soS.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Atender y brindar informacion a las personas que acuden a la instituciéon a
gestionar el pago de sus conproni sos

Realizar y Ilevar el seguimento de |os arregl os de pagos concertados, de acuerdo
a los procedimentos y practicas establ eci das.

Tram tar descuentos directos a prestatarios y/o codeudores que |le adeuden a la
i sntitucion.

Relizar calculos para determinar el nmonto y la letra a pagar, por norosidad
causada.

Conf ecci onar historiales de | os casos de saldos y paz y sal dos.

Verificar |os casos de productores norosos, si estan pagando o no para gestionar
el cobor o efectuarle la tranitaci 6n correspondi ente.

Real i zar |lamadas a productores, que no estan pagando para que se presenten a
ef ectuar sus respectivos arreglos en la isntitucién

Consultar en |la base de datos a productores que no estan pagando para
gestionalrle el cobro.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n del os nétodos y procesod de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Control ar disponibilidad y estado de | os recursos asi gnados al puesto que ocupa.

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

btener, interpretar y procesar informaciones relativas a |las actividades de su
profesién en soportes nmmnuales y conputacionales si es preciso, segln
procedimentos de |a especialidad y nanener los archivos de |os msnmps en caso
necesario

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O ANALI STA DE COBROS

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

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

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

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

Dos (2) afos de experiencia laboral realizando tareas de analisis,
tramtaci on y, arreglos de pagos de cuentas y conpronisos de |la institucion,
a ni vel pr of esi onal

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Banca y Finanzas, Adm nistracion
Publ i ca, Contabilidad, Enpresas o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios rel aci onados con | a gestion de cobros

Cursoso o sem nari os sobre atenci 6n al publico y relaciones con el cliente
Cursos o semnarios de informatica

QO os Cursos o seminarios en |a especialidad
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Aplicaci 6n de tabla de intereses

Programaci é6n y control de activi dades

Met odos y procedi mentos de |a gestidn de cobros
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para manterner rel aci ones interpersonal es

Habi |l i dad para | a comunicaicon oral y escrita

Habi l i dad para interpretqgr y seguir instrucciones

Habi | i dad para efectuar cal cul os matemati cos

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | CGRI 0005 |deigo Gener al : | CCRI 0502 |

Cl ase Ccupaci onal

ANAL| STA DE | NFORVACI ON DE MERCADOS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de redacci6n y elaboracion de noticias sobre las diversas
actividades conerciales afines en |os nercados agropecuarios a ni vel
naci onal es e I nt er naci onal es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Detectar a traves de sistema de internet, i nfornaci ones Nacionales e
I nt ernaci onal es rel aci onadas con el sector agropecuario.

Definir el nivel de relevancia de la infornaci 6n, para proceder a su divul gaci 6n
Recabar informacién de relevancia para la institucion sobre actitudes
conerci al es afi nes.

Anal i zar el punto de afinidad con las |abores propias de la institucidn en |os
servicios ofrecidos a | os usuari os.

Dar seguimento a informaci 6n que tenga inherencias en el sector agropecuario en
los diferentes escenarios o foros(discusiones, negoci aci ones, demandas,
arbitrajes y otros).

Redactar infornmes sobre las noticias de interés al sector agropecuario.
Traducir material informativo en otros idioms que involucren al sector
agr opecuari o naci onal

Colocar en la pagina virtual de la institucion todo el material informatico
|l uego de haber sido procesado, para que sea consulltado.

Redactar, revisar y corregir material escrito producidopor la Direccion de
Analisis y Estudios de Mercados, asi conp tanmbién de otras unidades de la
i nstitucion.

Interpretar las cifras estadisticas, cuadros y graficas para |la divulgacioén a
| os usuari os.

Definir marcos conceptual es en | a redacci 6n de contratos, acuerdos y otros.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se |l e establ ezcan
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O ANAL| STA DE | NFORVACI ON DE MERCADCS

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

necesari o.

Control ar pernmanentenmente el desarollo de las propias tareas en cuanto a su
caliad, rsultados y oportuniad y de nmanera infornmal y/o eventual, las taras de
otros

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

Dos (2) afios de experiencia, en la recabaci 6n, analisis, di vul gaci 6n e
i ntercanbi o de informacién del sector agropecurio en los nercados
naci onal es e i nt er naci onal es, a ni vel pr of esi onal

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Mercadeo, Economia con énfasis en
Coner ci al i zaci 6n, Adni ni straci on de Enpresa con énfasis en Mercadot ecni a,
o] carreras afi nes

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o Sem narios en Atencion al cliente

Cursos o Sem nari os sobe redacci 6n de infornes

Cursos o Sem narios sobre ortografia

Cursos o Sem nari 0os sobre neétodos estadisticos y redacci 6n de infornes
Cursos o Sem nari os de nanej o de equi po y programa conputaci ona

Qros cursos o semnarios en |a especialidad
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Técni cas de | a especialidad en |Infornmaci on de Mercados

Pl anificacion y control de actividades relacionados con la informacion de
mer cado

Procedi m entos adm ni strati vos rel aci onados con | a funci én
Uso de recursos informaticos
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habilidad para el analisis de informacién

Habi lidad para |a expresion por escrito

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O ANAL| STA DE | NFORVACI ON DE MERCADCS

Habi | i dad para interpretar instrucciones

Capaci dad para |l as rel aci ones interpersonal es

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | M PC0001 |deigo General : | M PC0502 |
Cl ase Ccupaci onal

ANALI STA DE MERCADEO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de investigacién, andlisis de informacién relevante para
I a eval uaci 6n, conerci ali zaci 6n y nercadeo de bienes y servicios
agr opecuari os.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Realizar y/o participar en la elaboracion 'y ejecucion de estudios,
i nvestigaciones, evaluaciones y otras actividades sobre la conercializacién y
nmer cadeo de bi enes y servicios.

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

Ef ectuar e interpretar calculos natemati cos, proyecciones, estinaciones y otros
sobre el conportaniento de |as variables e indicadores que inciden en |os planes,
pr ogr anas y activi dades de trabaj o.

Participar en |abores de programaci én de |as actividades de conercializacién y
nmer cadeo de product os agropecuari os.

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

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

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

Parti ci par en la elaboracién vy revisi6on de nornas, procedi m ent os,
regl anent aci ones y otros instrunentos técnicos de trabajo.

Apoya al jefe de la unidad en la coordinaci én y supervision de |las actividades
que realiza el personal de nenor nivel jerarquico

Participar en las reuniones informativas de progranmacién y evaluacién de
actividades de conercializacion y nercadeo, con funcionarios de distintos
ni vel es.

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

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

Programar | os requeriniento de uso de recursos naterial es asi gnados al puesto que
ocupa.
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O ANAL| STA DE MERCADEO

El aborar y presentar infornmes técnicos de las actividades, estudios e
i nvesti gaci ones realizadas.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

necesari o.

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

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

Dos (2) afos de experiencia en la realizacién de actividades de
i nvesti gaci on, andlisis y evaluacion de los nercados nacionales e
internacionales para la conercializacién y nercadeo de |os productos y
servicios institucionales , a nivel profesional

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Mercadeo y Publicidad,
Admi ni straci on de Enpresa con énfasis en Mercadotecnia o carreras afines

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnarios de redacci én de infornes verbales y escrito
Cursos o semnarios en nmetodos y técnicas en Mercadotecnia
Cursos o sem narios de atenci 6n al publico

Cursos o sem nari os de exportaci on e inmportaci 6n de productos.

Qros Cursos o semnarios en |la especialiad
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Mét odos y técnicas utilizadas en nercadotecni a.
Manej o de persona

Normas y procedimentos aplicables en nmateria de conercializacién vy
mer cadeo

Uso de recursos informaticos
Manej o de datos estadisticos

Pl ani fi caicon y control de actividad
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O ANAL| STA DE MERCADEO

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi i dad para el analisis de infornacién

Habi |l i dad para analizar situaciones, problemas y proponer reconendaci ones
ef ectivas

Habi | i dad para coordinar informes técnicos, expresarse con claridad
verbal nrente y por escrito

Habi | i dad para expresi 6n oral y escrito

Habi | i dad para realizar céal cul os matemati cos

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonales

OTROS REQUI SI TGS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADPL0004 |deigo General : | ADPL0502 |
Cl ase Ccupaci onal

ANAL| STA DE PRESUPUESTO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de analisis,evaluacion y control del proceso presupuestario
gue se realiza en una institucion

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Fornnul ar el anteproyecto de presupuesto de la institucién conjuntanente con otros
funci onari os, segun nornmas y procedin entos vigentes.

Al ustar el presupuesto de la institucion, segun normas y procedi m entos vigentes.

Tram tar las solicitudes de asignaciones de partidas de |las diferentes uni dades
admi nistrativas de la institucion, segun normas y procedi m entos vigentes.

Oientar a los funcionarios de otras uni dades administrativas, en |la el aboracién
del anteproyecto de presupuesto de ingresos, inversiones y gastos de la
institucién, y sobre la plicaci6n de normas, reglanmentaciones y procedin entos
rel aci onados con | a adninistraci én presupuestaria, segun nornas y procedim entos
vi gent es.

Registrar la ejecucion del presupuesto por wunidad admnistrativa de la
i nstituci 6n, segun normas y procedi m entos vigentes.

Anal i zar el conportaniento de | as asignaci ones presupuestarias de la institucion
segln normas y procedi m entos vi gentes.

El aborar informes periddicos sobre la ejecucién del presupuesto de Ila
i nstituci 6n, segun normas y procedi m entos vigentes.

Verificar los requisitos de |os conprom sos presupuestarios via teleproceso,
segln normas y procedi m entos vi gentes.

Analizar informes sobre la ejecucién presupuestaria de la instituciédn, segun
normas y procedi m entos vigentes.

Tram tar |a consecuci é6n de partidas para el desarrollo de planes y progranmas de
| a uni dad, segln normas y procedi m entos vigentes.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6nde | os nétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

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

Programar los requerimientos de uso de los recursos nateriales asignados a
puest o que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O ANAL| STA DE PRESUPUESTO

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

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

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

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

Dos (2) afios de experiencia |laboral, realizando tareas a nivel profesiona
en las actividades de investigacién, andlisis, evaluacién y control del
proceso presupuestari o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de licenciatura en Admnistracion publica, Lic. en
Economia, Lic. en Contabilidasd o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios de el aboraci 6n de estado de flujos y efectivos.
Cursos o sem nari os sobre técnicas y practicas prespuestari as.
cursos o semnarios sobre politicas publicas presupuestarias
Cursos o seminarios de informatica

Cursos o semnarios de el aboraci 6n de progranmas de trabajos.

O ros cursos o seminarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Principios y técnicas del proceso presupuestario.

Procedi mi entos vigentes del | proceso presupuestario en el sector publico.

Normas y reglanmentos que regulan la formulaci én, el aboracién y control de
Pr esupuestos I nstitucional.

Organi zaci 6n de |l a Institucion.

Técni cas de planificacid6n y programaci 6n de activi dades.
Técni cas de control de actividades.

CONDI CI ONES PERSONALES

Habilidad para analizar y presentar recomendaciones a |o0s proyectos de
presupuest os que presenten | as uni dades adm ni strativas de la institucién
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O ANAL| STA DE PRESUPUESTO

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, oralnmente y por
escrito.

Habi | i dad para establecer y mantener rel aciones efectivas y cordiales con
funcionarios de distintos niveles y publico en general

Destreza en el uso de maqui nas cal cul adoras y m cro-conput ador as.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHAPO005 |deigo General : | RHAP0502 |

Cl ase Ccupaci onal

ANALI STA DE RECURSOS HUVANOS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de elaboraciodn, ejecucion, seguimento y control de
progranes y activi dades rel aci onadas con la inplenentacién y desarrollo de la
Carrera Administrativa y del Sistema de Adm nistraci 6n de Recursos Hunmanos

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Col aborar en las investigaciones que se realizan sobre el aprovecham ento,
distribucion y utilizacién de |os recursos humanos de |l a institucién

El aborar informes de los estudios, evaluaciones y otros trabajos técnicos
realizados en nmateria de Adm ni straci 6n personal

Real i zar consultas | egal es sobre | a aplicaci 6n de | eyes adecuadas, resol uciones y
otros, a caso conflictivos de |os funcionarios.

Real i zar estudi os e investigaci ones sobre reclutamento, seleccidn, clasificacion
y renuneraci 6n de cargo, eval uaci ones del desenpefio, adi estram ento, notivaci 6n,
rel aciones l|aborales y otras ramas especificas de admnistraci 6n de recursos
humanos que desarrolla, la ORH

Anal i zar, plantear y sustentar reconendaci ones en relacidn a las solicitudes que
se reciben en el departanento sobre reclasificacion de puestos, posiciones
nuevas, ascensos, aunentos de sueldo, aplicacion de nedidas disciplinarias y
otras acciones de personal

El aborar e inplenentar |os programas de reclutanmiento y sel ecci 6n, clasificacién
remuneraci 6n, eval uaci 6n de |a actuaci 6n, adi estram ento, notivaci én, rel aciones
| aboral es y otros, segln nornas y procedi m entos vigentes, bajo |a asesoria de la
Di recci 6n General de Carrera Adm nistrativa.

Aplicar politicas, velar por el cunplimento de |las nornas, reglanentaciones
procedi m entos y denmas di sposiciones que regulan la inplantacién y desarrollo de
la carrera Administrativa y del sistema de adm nistraci 6n de recursos humanos en
| a entidad, segun normas y procedi nientos vigentes.

Participar en la elaboracion y adecuacion de |os nmétodos, procedinientos e
instrumentos de trabajo y en el afinamento de |os necanisnbs de registros vy
control

Capturar e inprimr datos e informaci 6n sobre recursos humanos en el sistema
comput aci onal

Participar en reuniones, comsiones, giras y otros eventos de trabajo, para
divul gar e informar sobre | os programas y activi dades rel aci onadas con el sistema
de adm ni straci 6n de recur sos humanos.

Participar en la ejecucion e inplenentaci 6n de | os planes, programas y
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activi dades sobre el sistenma de adninistraci 6n de personal

El aborar estadisticas sobre los novimentos de personal y las acciones
disciplinarias a los funcionarios de la institucién.

Participar en |la actualizaci 6n del Manual Descriptivo de |as clases de puestos de
| as distintas dependencias de |la institucidn.

Organi zar, clasificar, mantener actualizada |a docunentaci 6n y expediente del
servi dor publico, segun normas y procedinientos establ eci dos.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

necesari o.

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

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

Dos (2) afios de experiencia en l|a elaboracién, ejecuciéon y control de
programas y actividades relacionadas con el Sistena de Administracion de
Recur sos Humanos a ni vel pr of esi onal

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Admnistraci 6n de Enpresas con
énfasis en Recursos Humanos, Adm nistracién Pabl i ca, Li cenciatura en
Tecnol ogi a Adm ni strativa o] carreras af i nes

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o semnarios en Clasificaci 6n de Puestoos.

Cursos o sem nari os en Adm nistraci 6n de Recursos Humanos.
Cursos o sem nari os en Rel aci ones Hunanos y Atenci 6n al Publi co.
Cursos o seminarios en |la Elaboracién y Analisis de |nfornes.

Cursos o0 seminarios sobre Mtodos y Técnicas de Investigacidén de |os
Programas Técni cos de Admi ni straci 6n de Recursos Humanos.

Cursos o semnarios sobre los Manejos de Equipos 'y programas
Conput aci onal es. .

Cursos o seninarios sobre normativa, programas y procedimentos de Carrera
Admi ni strativa.
Qros cursos y semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS
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Técnicas sobre la admnistracion y nanejo de |os subsistenas de
adm ni straci 6n de Recursos Humanos del Est ado.

Procesos y procedi mentos establecidos para la Adm nistraci 6n de Recursos
Hurmanos en el sector publico.

Normas, reglanentos y procedimentos y disposiciones que regulan la
Aplicacién de la Carrera Adm nistrativa.

Manej o de conputadora y sistemas de informatica

Organi zaci 6n de la institucidn.

Técni cas para | a el aboraci 6n de Manual es de O ases Ccupaci onal es.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habilidad para evaluar, resolver o proponer soluciones efectivas vy
oportunas a situaci ones de trabajo.

Capaci dad para analizar e interpretar nornas, reglanentaciones y procesos
en materia de Recursos Humanos.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | ADAS0001 |deigo Gener al : | ADAS0403 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE ADM NI STRATI VO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relacionados con la atenci6n, tramtacion y agilizaci 6n de
| as acciones y procedi m entos administrati vos en una unidad de la institucion
DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Col aborar en la agilizacién y tramtacion de aspectos adnministrativos de una
uni dad o dependencia de la institucién

At ender, procesar o resolver los asuntos que le enconmienda el funcionario
superior de | a dependencia en |a cual | abora.

Coordi nar con funcionarios de otras dependencias |a ejecucion de |os servicios o
acciones que se requieran en |la unidad.

Redactar y firmar conuni caciones sencillas tales cono; menorandos, circulares y
otros docunentos que |l e sean autorizados

Atender al publico que acude a | as dependencias para solicitar informaci 6n o para
la tramtaci 6n de asuntos rel aci onados con |os servicios que brinda | a unidad en
I a cual | abor a.

Ll evar el control de las partidas de gastos del presupuesto o de las cuentas
especi al es asignadas a la unidad, a solicitud del superior jerérquico.

El aborar y remtir al superior inmediato infornes periddicos sobre |Ias
activi dades cunpl i das.

Distribuir y supervisar el trabajo realizado por personal auxiliar o de apoyo que
| abora en | a unidad.

Adm nistrar la caja chica asignada a |a unidad en | a cual |abora

Eval uar | as propuestas de reorgani zaci 6n de | os nétodos y procesos de trabajo que
se realizan en el puesto que ocupa.

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

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

Eval uar consultas y prestar asistencia técnica en su especialidad a personal de
la institucion y terceros, si corresponde, segln procedi m entos establecidos y
criterio propio en caso necesari o.

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

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

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

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

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel técnico, realizando tareas de
atencién y tramtacion de los asuntos admnistrativos conb apoyo Yy
agilizaci6n de |la gestion de una unidad, si no cuenta con titulo a nivel de
licenciatura que |lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Admnistracion de Enpresa,
Adm nistraci 6n Publica, Tecnologia Admnistrativa, o carreras afines,

(Aplicable al P.EI. y P.O1).
Dos afios de estudios wuniversitarios conpletos en |la Licenciatura de
Admi ni straci 6n de Enpr esas, Admi ni straci 6n Publ i ca, Tecnol ogi a
Admi nistrativa o carreras afines (Aplicable al P.E.I. y P.OIl.)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari os sobre técnicas nodernas de adm nistraci én

Cursos o seminarios sobre Planificacién y control de actividades
Cursos o semnarios sobre informatica

Cursos o sem narios de redacci 6n de infornmes técnicos.

Cursos o sem nari os sobre técnicas para |l a racionalizacion de procesos.

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

Organi zaci 6n y funciones de la institucion

Pl ani ficaci é6n y control de activi dades.

Procedimentos de los tramtes técnicos y admnistrativos de |os procesos
gue se realizan en | a unidad donde | abora.

Técni cas sobre |l a racinalizaci 6n de procesos.

Met odos y Procedi m entos adm ni strativos.
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CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Habi | i dad para expresarse en forma clara y precisa

Habilidad para detectar y corregir los cuellos de botellas en |los
procedi m ent os est abl eci dos.

Habi | i dad para sol uci onari os situaci ones conflictivas

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para el analisis de infornacidn.

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

Destreza en el uso de maquina de escribir y calcular

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0008 |deigo General : | PRBZ0201 |

Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE AGROPECUARI O

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Asiste al personal Técnico y profesional en la realizaci6n de trabajos de
i nvestigaci 6n, analisis y asesoramento técnico de actividades relativas a
pr ogr anmes y proyect os de desarrollo agr opecuari o.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Participar en estudios e investigaciones relacionados con el crecimento de
pl antas, semllas, caracteristicas de |los suelos, clinma, plagas y enfernedades,
calidad de los cultivos, y cria de animales, genética animal y otros.

Brindar asistencia técnica en diversos aspectos relacionados con l|la sienbra,
cultivo, aplicacién de agroquimcos, prevencién y control de plagas vy
enf ermedades, nmanej o y conservaci 6n de equipo, cria y cuidado de aninmales, entre
otros.

Col aborar en los analisis sobre métodos y técnicas de sienbra, cultivo, uso de
agroquimcos, recoleccién, cria de aninales, alnmacenamiento y nercadeo de
product os agr opecuari os y emte opi ni 6n par a su nmej or am ent o.

Ll evar a cabo visitas de inspeccién a |las areas de producci 6n con el objeto de
i dentificar problemas y necesi dades, absolver consultas y enmtir reconmendaci ones.

Evaluar y dar seguimento a l|las actividades correspondientes a programas Yy
proyectos agricolas y pecuari os.

Participar en |l a el aboraci 6n de progranmas y proyectos de desarroll o agropecuari o.
Ordenar y participar en los anélisis de informaci 6n sobre aspectos de producci 6n

cost os, inventarios 'y otros, correspondientes a programas Yy proyectos
agr opecuari os.

Participar en |la elaboracion de material informativo de referencia sobre técnicas
y métodos de producci én agropecuari a.

El aborar infornmes sobre trabajos técnicos y actividades realizadas.
El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

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

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

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

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

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

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

Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas basica realizando trabajos de
investigaci6n, analisis y asistencia t écni ca de actividades de |os
programas y proyectos de desarrollo agropecuario, si no cuenta con titulo
secundario técnico que | o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo secundario de Bachiller Agropecuario. (Aplicable al P.E.I. y a
P.OI)

Titul o secundari o. (Sol anente Aplicable al P.E. I)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari 0os 0 cursos sobre conservaci 6n de granos.

Cursos o sem nari os sobre credimentos de plantas, semllas

Cursos o semnari os de técnicas de comuni caci 6n en extensi 6n agricol a

Cursos o0 seninarios sobre caracteristicas de |los suelos, clims, plagas y
enf er redades

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas en post-cosecha

Técni cas en | a especi al i dad

Teécni ca en producci on

Principios y practicas de |la actividad agropecuari a.

Pl ani fi cacion y control de activi dades de producci on agricol a

De |l as Normas y Regl ament aci ones propi as del canpo de |a agronom a

Procedi m entos adm ni strati vos rel aci onados con | as funci ones
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Equi pos y materiales utilizados en |as actividades agropecuari as
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para anéalisis técnicos

Habi |l i dad para interpretar y seguir, o impartir instrucciones

Habi | i dad para preparar progranmas e informes técnicos

Habi | i dad para el anéalisi de informaci6n

Habi | i dad para analizar situaciones, problemas y Ilegar a soluciones
ef ectivas

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

Certificado de |donei dad Profesiona

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

Cddi go Institucional: | CGEL@0001 |deigo Gener al : | CGL@0302 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE ABOGADO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Col aborar en la ejecucion de las actividades juridicas que se realizan en la
uni dad de Asesoria Legal de la entidad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Real i zar investigaci on sobre temas legales y otros asuntos juridicos, que le
solicite el jefe innediato.

Redactar resol uci ones, anteproyectos de |eyes, reglanentos, contratos y otros,
bajo la supervision directa del jefe innediato.

Absorver consultas, brindar informacion y orintacion a funcionarios de la
i nstitucion .

Analizar y tramitar expedientes y otros docunentos juridicos, enitiendo |as
observaci ones perti nentes.

Preparar informacion y otros docunentos |egales o de indole adm nistrativo.

Mant ener actualizado | os archivos | egal es de | a unidad.

Participar en reuniones, comsiones , giras de trabajo y charlas que requieren
orientaci 6n juridica.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nétodos y procedi m entos de trabajo
que se utilizan en el puesto que ocupa.

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

Programar los requerimentos de uso de los recursos nateriales asignados a
puest o que ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

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

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel sem especializado, en
actividades de investigacion y tramtaci én de indole juridica, conp apoyo
y asistencia a |los abogados, si no cuenta con Titulo Técnico Universitario
gue |l a acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Dos (2) afios de estudios universitarios conpletos en la Licenciatura de
Derecho y Cencias Politicas. (Aplicable al PE.I. y al P.QOI)

Titul o Secundario de Bachiller en Letras o Ciencias. (Solanente Aplicable a
P.EI)

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os sobre Ordenam ento Juridi co Pananefio

Cursos o sem nari os sobre Derecho Adm nistrativo

Cursos o semnari os sobre nmétodos y técnicas de investigacién
Cursos o semnarios sobre |a |egislacidn agropecuaria en Panamé

Qros cursos o sem narios de |a especialidad

CONOCCI M ENTOS NECESARI OS

Normativa | egal que regula el ejercicio del sector agropecuario.
Organi zaci 6n y marco | egal instituciona

Técni cas para | a redacci 6n de escritos |egal es

Manej o de conputadoras y paquetes de informatica-

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y sintesis.

Habi | i dad para recabar y el aborar docunentaci 6n | egal

Habi | i dad para interpretar instrucciones

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHAPO004 |deigo General : | RHAP0302 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE ANALI STA DE RECURSOS HUVANGOS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de asistencia y colaboracion en |os procesos de andlisis,
el aboraci 6n, y ejecuci é6n de programas y actividades de los sub sistemas de
Adni ni straci 6n de Recur sos Humanos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Partici par conjuntanmente con el analista en |a el aboraci 6n y ejecuci 6n de pl anes,
progranmas y actividades sobre la inplenentacion del desarrollo de la Carrera
Adm nistrativa y el Sistema de Admnistracion de Recur sos Humanos.

Col aborar en la identificacién, tramtacién y atencion de |os requerimentos,
probl emas y necesi dades de Recursos Humanos

Vel ar por el cunpliniento de |as normas, reglanentaci ones, procedi nientos y denas
di sposiciones que regulan la inplenmentacion de la Carrera Administrativa de
Si st erma de Admi ni straci 6n de Recur sos Hurmanos

Apoyar en la realizaciédn de investigaciones, analisis sobre |os subsistemas de
Adni ni straci 6n de Recursos Humanos.

Recabar, verificar y ordenar los datos y demas informacidn obtenida en |os
procesos de investigaci on.

Capturar e inprimr datos e infornmaci é6n al macenados en el sistema conputacional

Absol ver consultas sencillas y brindar informaci 6n sobre progranmas, actividades,
nor mas, r egl anment aci ones, procedimentos y disposiciones en materia de
Adni ni straci 6n de Recur sos Humanos.

Col aborar en la elaboracién, revisién de registro, control, cuadros y graficas
estadisticas e ilustrativas y otros inntrunentops de trabaj os.

Organi zar y mantener actualizado |a documentaci 6n que conforman |os archivos y
expedi ent es individual es del servidor publico.

Realizar otras actividades propias del é&rea de Recursos Hunmanos, segun
| i nean ent os general es o instrucci ones reci bidas.

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

Utilizar instrunentos, equipos y otros el enentos necesarios para el desarrollo de
las tareas de su funcidn, segun las nornas y procedimentos técnicos de la
especi al i dad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas y aquellas afines al misnp, segln sea necesario.

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
Dos (2) afios de experiencia |laboral, a nivel sem especializado, en trabajos
de apoyo en el desarrollo de programas y actividades de |os susbsistenas

de recursos humanos, si no cuenta con el titulo técnico universitario que |lo
acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Dos (2) afios de estudios wuniversitario conpletos en la Licenciatura de
Adm ni straci 6n de Enpresas con énfasis en Recursos Humanos, Licenciatura en
Adm ni straci é6n Pablica, Lic en Tecnologia Adm nistrativa o carreras afines.
(Aplicable al P.E.1 y al P.QO1)

Titul o Secundari o de Bachiller. (Solanente Aplicable al P:EI)
EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios en Admi nistraci 6n de Recursos Humanos.

Cursos o semnarios en Técnicas de Investigaci én

Cursos o semnari os sobre métodos estadisticos y redacci én de infornes.
Cursos o semnari os de Manej o de Equi po y prograna conputaci onal

Oros cursos o senminarios en |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Nor mas, Regl ament aci ones, Procedimientos y Disposiciones que regulan la
Adm ni straci 6n de Recursos Humanos del Sector Publico.

Procedi mentos Adninistrativos relacionados con |la Admnistracion de
Recur sos Humanos.

Planificacién y control de planes, programas y actividades del Recurso
Humano.

Préactica de | os programas y equi po conputaci onal de uso de |a oficina.
Principios y préacticas nodernas de |a Adm nistraci 6n Publi ca.

CONDI Cl ONES PERSONALES
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O AS| STENTE DE ANALI STA DE RECURSOS HUVANGS

Habilidad para analizar datos relacionados con el Recurso Hunmano
I nstitucional

Habi | i dad de redacci 6n de infornmes técnicos.
Habi l i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para tratar en forma cortes con funcionarios y publico en
gener al

Destreza en el uso del equipo de oficina y conputacional

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS

FECHA: 24-06- 08 (DI GECA) PAG NAS: 41 DE 267



DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADCQ0001 |deigo General : | ADCO0302 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE CONTADOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os asistencia o apoyo en trabajos de verificacion, tramtacion
codificaci6on, registro de docunentos de |as operaciones contables que se
ej ecut an en I a I nstitucion

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Revisar, clasificar, codificar y registrar en los libros auxiliares, facturas de
proveedores, 6rdenes de conpra y otros cargos que afecten fondos fijos y cuentas
especi al es.

Verificar y registrar las o6Ordenes de pagos en los libros auxiliares
correspondi ent es.

Verificar la correccion de los cargos y la exactitud nunérica de conprobantes
reci bos, cuentas, facturas, relaciones y otros docunentos financieros.

Verificar las planillas de pago del personal al igual que |as deducciones
correspondi ent es.

Distribuir |os pagos que deben hacerse a funcionarios de l|a entidad, por
conceptos varios, asi conp a otras personas 0 enpresas con quienes se efectulan
transacci ones conerci al es.

Mantener al dia los libros auxiliares de contabilidad y de control presupuestario
de la entidad.

Cont abi | i zar operaci ones nedi ante el manej o de naqui nas cont abl es.
Verificar y prorratear los precios de materiales y otros insunps contenidos en
conprobantes y facturas reci bi das por proveedores.

Preparar infornmes periddicos de |as actividades desarrol | adas.
El aborar cuadros denostrativos sencillos o de totalizaci 6n de cuentas
El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se

realizan en el puesto que ocupa.

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

Programar los requerinmientos, el uso de los recursos y naterial es asignados al
puest o que ocupa.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O ASI STENTE DE CONTADCR

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

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

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

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

Dos (2) afios de experiencia |aboral a nivel sem -especializado, realizando
tareas de verificacion, tramtacién, «codificacidon, y registro de
docunent os rel aci onadados con |as operaciones contables , si no cuenta con
el Titulo Técnico Universitario que | o acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Dos (2) afos de estudios universitarios conpletos de la licenciatura en
Contabilidad. (Aplicable al PEI 'y al Poi)

Titul o Secundari o de Bachiller en Conercio. (Solanente Aplicable al P.E. |).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari os de contabilidad gubernanental .

Cursos o sem nari os sobre politicas publicas financieras
Cursos o sem narios de control de actividades

Cursos o semnari os para el aboraci 6n de infornmes técnicos.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad

CONOCCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas de verificacion, tramtaci 6n, codificaci 6n y regi stros contabl es.
Principios y técnicas de Contabilidad gubernanental.

Técni cas para | a el aboraci 6n de i nfornes técnicos

Conoci miento de nanej o de conput ador as

Organi zaci 6n de la institucidn.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de andlisis técnico.
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O ASI STENTE DE CONTADCR

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para el analisis de informaci 6n contable y financiera

Habi | i dad para efectuar calculos aritnéticos con rapidez y exactitud

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es

Destreza para operar naqui nas sumadoras, cal cul adoras y conput adoras

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | M PD0004 |deigo General : | M PD0302 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE DE ESTADI STI CO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de recopilacion, analisis e interpretacién de datos
estadisticos sobre el sector agropecuario, en el ambito nacional e
i nt ernaci onal .

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Analizar e interpretar informacidén estadisticas de precios de productos
agropecuari os y otros datos proveniente de fuentes secudnarias internacional es

Recopilar, <codificar, analizar y presentar en form apropiada informacién
est adi sti ca.

Apoyar en los célculos, indices y conversion de unidades utiizando métodos y
t écni cas estadisticas

Asistir en el andlisis e intepretacion de tablas y series estadisticas,
previ ament e el aboradas, haci endo uso de netodos establ eci dos

El aborar graficos o cuadros estadisticos denpstrativos y conparativos

Asistir en el disefio de los fornularios necesarios para |la obtenci6n de datos
estadisticos a través de encuest as.

Apoyar en el control de la informaci6n y de otra natural eza que se nmaneja en |la
uni dad

Asistir en la preparacién y presentaci 6n de infornmes periodicos sobre |a |abor
realizada al superior jerarquico

Apoyar en el control y estado de los recursos material es asi gnados al puesto que
ocupa.

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

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

Utilizar instrunmentos, equipos y otros el enentos necesarios para el desarrollo de
las tareas de su funcidn, segun las nornas y procedinmentos técnicos de la
especi al i dad

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O AS| STENTE DE ESTADI STI CO

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

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

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

Dos (2) afios de experiencia |aboral a nivel sem especializado en trabajos
de apoyo y asistencia al Estadistico tales conp: recopilacién, analisis e
i nterpretaci 6n de datos, el aboracion de graficas y cuadros estadisticos, si
no cuenta con Titulo Técnico Universitario que lo acredite

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo Tecnico Universitario en Metodos y Analisis Estadisticos, o carreras
afines. ( Aplicable al P.E. 1. y al P.QO1I)

Titul o Secundari o de Bachiller. (Solanente Aplicable al P.E I).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem nari os sobre preparaci 6n y presentaci 6n de i nfornmes técnicos
Cursos o sem nari os sobre estadistica y métodos de aplicacion

Cursos o0 semnarios sobre analisis y netodologia de redaccién de
i nf ormaci 6n de mercado

Cursos o sem nari os sobre excelencia en el servicio

Qros cursos o semnarios de |a especialidad

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técnica de | a especialidad de estadistica

Pl anificaci én y control de actividades

Procedi mi entos admi ni strativos rel aci onados con |a funci én
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisi técnico

Habi | i dad para interpretar instrucciiones

Habi | i dad para el aborar informes técnicos

Capaci dad para |l as rel aci ones interpersonal es
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Habi | i dad par el analisis de infornacién

Destreza en el manejo de maqui nas sunadoras y cal cul ador as

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | CGCA0002 |deigo Gener al : CGCA0502
Cl ase Ccupaci onal

AUDI TOR | NTERNO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de fiscalizacion, analisis,evaluacién y control de Ias
actividades financieras, contables y admnistrativas que se efectlUan en la
I nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Real i zar arqueos, traspasos y audito de fondos, valores y denas bienes
patrinoniales de la institucidn.

Fiscalizar las operaciones contables de la institucion e informar al superior
i nmedi ato sobre | os resultados de | as m snas.

Evaluar los controles internos de auditoria y proponer nejoras a |os msnos
cuando sea necesari 0.

El aborar infornme técnicos de auditoria para uso de |las actividades superiores,
que les facilite la toma de deci siones.

Real i zar investigaciones especiales de cardcter admnistrativo y preparar |os
i nformes correspondi ent es.

Asesorar a |as unidades admi nistrativas en materia de auditoria absorviendo | as
consultas que se le fornulen

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

Anal i zar | os estados financieros de la entidad e informar al superior innediato
sobre el resultado de | os m snos.

Revi sar peri odicamente | os registros contables, docunentos financieros y fondos
especi al es que nmanejan la institucion.

btener, interpretar y procesar infornmaciones relativas a las actividades de l|la
uni dad en soportes nmanual es y conputaci onal es si es preci so, segun procedi nm entos
t écni cos.

Asesorar y prestar asistencia profesional en su especialidad a personal de la
institucion y terceros si corresponde, segun procedimentos establecidos vy
criterio propi o en caso necesari o.

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

Controlar la disponibilidad y el estado de |los recursos asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O AUDI TOR | NTERNO

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

necesari o.

Controlar permantenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal i dad, resul tado, opoprtunidad y de nanera informal y/o eventual, |as tareas
de otros

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

Dos (2) afios de experiencia | aboral a nivel profesional realizando tareas de
fiscalizaci6n,andlisis, evaluacion y control de las acividades financieras,
contables y admnistrativas que se efecttan en la institucion.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Contabilidad.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o seninarios sobre Estados Financi eros.

Cursos o seminarios sobre taller estado flujos de efectivo.
Cursos o sem nari os sobre Contabilidad Gubernanent al

O ros cursos o semnarios en |a espcialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y Regl amentos que rigen |a materia.

Met odos y Procedi mentos de auditoria.

Manej o de persona

Est adi stica

Técnicas de planificacion y control de activi dades
Uso de | os recursos infornméticos

CONDI Cl ONES PERSONALES
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O AUDI TOR | NTERNO

Habi | i dad para analizar y elaborar infornes técnicos .

Habi | i dad para analizar y el aborar infornme técnicos

Habi | i dad para rel aci ones interpersonal es

Habi lidad para interpretar instrucciones
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer | donei dad

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

Codi go I nstitucional: | PRRS0006 |deigo General : | PRBZ0201 |

Cl ase Ccupaci onal

AUXI LI AR DE PRODUCCI ON AGROPECUARI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de apoyo en la investigacion, recopilaciony presentaci 6n de
i nfornes estadisticos de los precios y vol Uunenes de productos agropecuari os
en el nmer cado naci onal

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Entrevistar a productores, transportistas, duefios de puestos de ventas de
productos agriciolas en | os nercados nunicipales y ferias del productor

Recopilar, coodificar, analizar y presentar en forma apropiada informacioén
estadistica

Apoyar en la distribucién de precios de |os productos en el nercado a diferentes
usuarios tales conp Agricultores, internediarios en cuanto a | os precios actual es
de | os pr oduct os en | os ner cados naci onal es e i nt ernaci onal es

Apoyar en los célculos, indices y series estadisticas, previanente el aborados
haci endo uso de nét odos est gabl eci dos

Apoyar en el control de la informaci 6n estadistica y de otra natural eza que se
manej a en | a unidad

Apoyar en la confecci é6n de cuadros estadisticos y notas en base a | os productos.
Digitalizar precios de productos agricolas y del mar de |os mercados mnuni ci pal es
provinci al es en programa de base de datos pre establ eci dos.

Encuest ar establ eci m entos de expendi o de granos y otros productos agricolas para
determi nar existencia en el pais en supernercados y tiendas de abarroterias.

Proponer | os requerm entos del uso de |los recursos material es asgi nados al puesto
que ocupa

Apoyar en el control de la informaci 6n estadistica y de otra natural eza que se
manej a en | a unidad.

Asistir en la preparacion y pesentacion de infornmes periédicos sobre la |abor
real i zada

Publicar en el Portal Informatico cuadro de precios nacional es haciendo uso de
sistemas el ectronicos previanente establ ecidos (mnoristas y mayori stas)

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

Control ar disponibiliad y estado de | os recursos asi gnados al puesto que ocupa
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O AUXI LI AR DE PRODUCCI ON AGRCOPECUARI A

Bri ndar infornmaci 6n y evacuar consultas sobre |as actividades del area de trabajo
a personal de la institucion y tener si corresponde segun procedi m entos
est abl eci dos.

Regi strar informaciones relativas a las actividades del area de trabajo en
formularios y otros sopoertes, segun indicaciones recibidas y procedin entos
establecidos y mantener los archivs de las nismas en caso necesario.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

Control ar permanentenmente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a
cal idad, resultados y oportuni dad.

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

Un (1) afo de experiencia |aboral en tareas basicas de Investigacioén y
recopilaci é6n de precios y vol anenes de productos agropecuari os exisstentes
en el nercado nacional, si no cuenta con titulo secundario técnico que |lo
acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titul o Secundario de Bachiller. (Aplicable al P.E.l1. y al P.QOI).
Titul o Secundari o. (Sol anente Aplicable al P.E.I).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos 0 senminarios sobre captacioén, registro de precios e inventario
agricol a.

Cursos o semnarios sobre nmercadeo y conercializaci én

Cursos o sem nari os sobre Metodol ogia en Extensi 6on y Conercializaci 6n
Cursos o sem narios sobre planificaci 6on estratégica

Cursos o sem nari os sobre atencion al puablico

Qros cursos o semnarios de |a especialidad
CONOCI M ENTOS NECESARI OS
Técni cas de especi al i dad

Programaci 6n y control de activi dades.
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CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpretar y instrucciones.

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

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | MIGL0003 |deigo Gener al : | MIGL0101 |
Cl ase Ccupaci onal

AYUDANTE GENERAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de apoya en el manteniniento general de |as instalaciones,
equi pos y nobilidarios de la institucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Col aborar en la ejecucion de trabajos nanuales en actividad tales conp
carpinteria, electricidad, necanica y otros.

Suministrar los materiales, herramentas o equipos propios del oficio, a
trabaj ador calificado con quien |abora de acuerdo con los requerinientos de
cargar, descargar y transportar manual nente los nmateriales utilizados en la
ej ecuci 6n del trabajo

Carga, descargar y transportar manualnmente los nmateriales utilizados en la
ej ecuci 6n del trabajo.

Mover y aconodar rmnuebles, equipos y otros naterial es ubicados en el &area en que
se realiza el trabajo.

Lavar | os autondviles y canmiones de la Instituci6n manual mente.

Linpiar las herramientas utilizadas, asi conb el area en que se ejecuta el
trabaj o, segun las circunstancias |o exijan.

Real i zar trabajo de mantenimento de areas verdes, nediante el uso de cortadores
manual es o de notor.

Apoyo en los trabajos de carpinteria, pintura, aseo, construccio6n de trojas,
secadores solares y silos netalicos.

Control ar disponibilidad y estado de | os recursos asi gnados al puesto que ocupa.

Regi strar informaciones sencillas propias del area de trabajo en formularios y
otros soportes, segun indicaciones recibidas y procedi m entos establ eci dos.

Realizar tareas sencillas propias del areas de trabajo, segun indicaciones
reci bi das.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O AYUDANTE GENERAL

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

No es indi spensabl e contar con experiencia |aboral previa

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Educaci én primaria

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

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

Mat eri al es, herram entas y equi pos.

Ri esgos de trabajo y de | as nedi das de seguridad correspondi ente.
CONDI Cl ONES PERSONALES

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

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

Condi ci ones fisicas apropiadas para ejecutar tareas manual es que requieran
de esfuerzo corporal

Destreza en el manejo de las herramentas y equipos, instrumento vy
mat eri al es propias de | os oficios.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | ADCZ0003 |deigo Gener al : | ADCZ0201 |
Cl ase Ccupaci onal

CAJERO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de recaudaci6n y custodia de sumas de dineros y val ores,
asi cono efectuar pagos por conceptos varios.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Reci bir dineros y otros valores por concepto de pago de |os cargos establ ecidos
en | os docunentos presentados, verificando que corresponda a |la suma esti pul ada.

Ef ect uar pagos nmenores por conceptos varios basandose en docunent os negoci abl es,
debi danmente autorizados, conmp cheques de 6rdenes de pagos, conprobantes de caja
nmenuda y otros, que e son pr esent ados par a su cancel aci 6n.

Regi strar |as operaciones efectuadas y |as sunmas cobradas o pagadas en | a maqui na
regi stradora, franqueadora o en fornma nmanual

Ll evar el control del novimento nonetario diario, por nedio de registros.
Hacer bal ance diario de caja y preparar |os infornes respectivos.

Remitir |los valores recaudados o pagados (dinero, cheques, conprobantes,
constancia de pago y otros), e infornes de noviniento de caja al funcionario o
uni dad correspondi ent e.

Sellar y firmar los recibos o docunmentos de pago y efectuar el desglose de |as
copi as segun el procedi n ento establ eci do.

Revi sar | os docunentos que por conceptos de pago de inpuestos, tasas y otros
gravanenes, préstanps, servicios varios y otros conceptos |e son presentados por
contri buyentes, prestatari os, clientes y otras per sonas.

Qperar instrumentos, equipos y otros el enentos necesarios para el desarrollo de
| as tareas del &rea, segun indicaciones e instrucciones recibidas.

Regi strar las entradas de |os dineros y val ores recaudados por pago de servicios
o tramtes brindados por la Institucién.

Conf ecci onar reci bos o conprobantes por el inporte recibido, en concpeto de |os
pr ést anos.

El aborar infornmes de caja, segln normas y procedi m entos vigentes.
Regi strar informaciones relativas a las actividades del &rea de trabajo en

formularios y otros soportes segun indicaciones recibidas y procedin entos
est abl ecidos y mantener | os archivos de | os nmisnbs en caso necesario.
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Bri ndar infornmaci 6n y evacuar consultas sobre |as actividades del area de trabajo
a personal de la institucidén y terceros si corresponde segUn procedi m entos
est abl eci dos.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

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

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

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de recaudaci6n vy
cust odi a de sumas de dineros y otros valores, si no cuenta con titulo
secundari o técnico que l o acredite

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Secundario de Bachiller en Conercio. (Aplicable al P.EI. y al
P.O1).

Titul o Secundario. (Solanmente Aplicable al P.E|1.).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os sobre detecci 6n de billetes fal sos.
Cursos o sem nari os sobre noci ones general es de contabilidad.
Cursos o sem nari os sobre atencion al cliente.

Cursos o semnari os sobre paquetes de informatica

O ros cursos o seminarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

O ros cursos o seminarios en |a especialidad.

Normas y procedi m entos que regulan | a actividad de caja en general
Progranmas de apli caci 6n conput aci onal

Técni cas para detectar billetes fal sos.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para efectuar calculos aritméticos con rapidéz y exactitud.
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Habi l i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas

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

Destreza para contar y canbiar dinero con rapi déz y exactitud.

Destreza en el nmanej o de maqui nas regi stradoras, franqueadoras u otras.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | LGTI 0001 |deigo General : | LGTI 0101 |
Cl ase Ccupaci onal

CONDUCTOR DE VEHI CULO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de conduccion de vehiculos de tipo liviano y sem -pesados
para la novilizacion de funcionarios e invitados especiales de la
institucion,asi comp para entregar y retirar correspondencia, y transportar
carga en genera

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Conducir vehiculos livianos para transportar funcionarios en el cunplimento de
m si ones oficiales asi conp carga en general

Vel ar por el buen funcionam ento del vehiculo y revisar el nivel de agua, aceite,
el conbustible, la bateria y Ilantas.

Ayudar en la carga y descarga de material es y equi pos transportados.
Ef ect uar reparaci ones nmenores al vehicul o que conduce.

Reportar al funcionario conpetente |os dafios o desperfectos que detecta en el
vehi cul o que conduce

Comuni car al superior jerarquico el grado de cunpliniento de | as | aboresasi gnadas
cada vez que regresa de un recorrido

Mant ener el vehicul o que conduce en buenas condici ones de |inpieza.

Realizar viajes a lugares fuera del &area geogréafica habitual de trabajo para
transportar personas o naterial es.

Control ar disponibilidad y estado de | os recursos asi gnados al puesto que ocupa.

Transportar y facilitar nmmteriales, instrunentos, equipos y otros elenentos
necesarios para el desarrollo de las tareas del area, segun indicaciones
reci bi das.

Realizar tareas sencillas propias del area de trabajo, segun indicaciones
reci bi das.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

Control ar permanentenente el desarrollo de |as propias tareas en cuanto a su
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cal idad, resultados y oportundiad.

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

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

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Educaci én prinaria

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requi eren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no for nal
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y reglanmentos de transito

Nonencl aturas de las vias publicas y area geogréafica del pais.

Ri esgos propios del oficio y de las nedidas de seguridad que deben
adopt ar se

Mecani ca autonotri z.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Destreza en el manej o de vehicul os |ivianos.

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

Habilidad para mantener buenas relaciones con los funcionarios de la
institucion y publico en general

Habi | i dad para coordi nar y programar trabajos de su conpetencia.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer licencia de conducir, particular, comercial.

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

Codi go I nstitucional: | ADCQ0002 |deigo General : ADCQ0502
Cl ase Ccupaci onal

CONTADOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA
RESUMEN DE LAS TAREAS
Real i zar |abores de analisis, eval uaci 6n, registro y control de Ila
i nformaci 6n contabl e que sustentan | as transacci ones econoénicas y financieras
de I a i nstitucion
DESCRI PCI ON DEL TRABAJO
Preparar y verificar los registros de ingresos y egresos en los libros de
contabilidad de la institucion, a través de conprobantes de Diarios introducidos
al progr anma de cont abi | i dad y sus respectivos reportes.
Examinar, analizar y preparar informes contables, conciliaciones bancarias,
anadlisis por antiguedad de las cuentas por cobrar y pagar; inventarios de
product os de terceros, conmbusti bl e y mat eri al es.

El aborar y analizar estados financieros y proyecciones de gastos y otras
oper aci ones cont abl es.

Revisar y balancear las planillas de pago del personal, para su registro
cont abl e.
Codificar los cheques de las diferentes agencias de la [Institucidn,

present aci ones de cuentas de | os proveedores y |l as cajas nenudas.

Regi strar, analizar e interpretar los costos de materiales, nanos de obra y
gastos indirectos utilizados en |la presentaci 6n de | os agroi ndustri al es.

Participar en la evaluaci 6n del sistema de contabilidad y en |la preparaci 6on de
procedi m ent os adecuados para ejecutar dichas | abores.

Conf ecci onar | os conprobantes de diarios y otras operaci ones contabl es.
Controlar la disponibiliad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Registrar en los libros Diarios, Mayores y Auxiliares |los asuntos relativos a | as
oper aci ones contables de la institucioén

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

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
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se establ ezca.

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

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

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

Dos (2) afios de experiencia |aboral como profesional en actividades de
andlisis, evaluacion, registro y control de la informaci 6n contable que
sustenta | as transacciones econdmicas y financieras de la institucion.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titulo Universitario de Licenciatura en Contabilidad.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o seminarios internediario en |a especialidad

Cursos o seminari os de contabiidad gubernament aL

Cursos o seminarios de normas y reglanmentos que rigen |a contabilidad

Cursos o semnarios sobre estado de flujos de ejecutivo y el dictanmen de
est ados

Cur sos o} sem nari os de analisis fi nanci eros y adm ni straci 6n
presupuestarias financieras

Cursos o0 seminarios normas generales en |os procedi mentos administrativos
y fiscal es de conpras nenores y nanejo de caja nenuda

Qros cursos o semnarios en |a especialidad
CONOCCI M ENTOS NECESARI OS

Cclo conpleto de Contabilidad.

Normas y Regl anentos que rigen |a nateria.

Analisis financiero y adninistraci én presupuestari a.

Técnicas de |a especialidad de elaboracion, analisis e interpretacion de
i nf ormes cont abl es.

Pl anificacion y control de activi dades rel aci onadas con | a contabilidad.
Procedi mi entos adm nistrativos rel aci onados con | a funci én.

Uso de recursos informaticos.
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CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Habi | i dad para el aborar informes contabl es-financieros.

Destreza en el manej o de computadora y equi po comnput aci onal

Habi | i dad para interpretar instrucciones.

Procedi m entos adm ni strati vos rel aci onados con | a funci 6n contabl e.

Uso de recursos informaticos.

Habi | i dad para | a expresion por escrito.
OTRCS REQUI SI TOS

Certificado de idoneidad profesional

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

Cddi go Institucional: | LGCP0003 |deigo Gener al : | LGCP0201 |
Cl ase Ccupaci onal

COTl ZADOR DE PRECI OS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar cotizaciones de precios en el nmercado local para la conpra de
materiales de oficina, equipos, insunmbs y servicios que soliciten Ilas
di stintas dependenci as de l a i nstitucion

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Cotizar precios de articulos, materiales en general y equipos de acuerdo a |as
sol i ci tudes fornul adas.

El aborar y tranmitar |las cotizaciones para concursos de precios y licitaciones
publi cas.

El aborar informes sobre, |os concursos de precios y licitaciones publicas, para
ser divulgadas a través de | os nedi os de conuni caci 6n soci al

Tramitar y distribuir |as ordenes de conpra
Verificar la disponibilidad presupuestaria para la realizaci én de | as conpras.
Anotar | os datos de |as 6rdenes de conpra en el registro correspondi ente.

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

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

Qperar instrumentos, equipos y otros el enentos necesarios para el desarrollo de
| as areas, segun indicaciones recibidas.

Regi strar informaciones relativas a las actividades del area de trabajo en
formularios y otros soportes, segun indicaciones recibidas y procedinentos
est abl eci dos.

Mant ener | os archivos actualizados sobre | os docunentos tramtados.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

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

Un (1) afio de experiencia |aboral, en tareas béasicas realizando cotizaci ones
de precios en el nmercado local para la conpra de nmateriales, equipos,
insunbs y servicios especiales, si no cuenta con el titulo secundario
técnico que lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Secundario de Bachiller en Conercio. (Aplicable al P.EI. y al
P.O1).

Titul o Secundario. (Sol anente Aplicable al P.EI).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari 0os sobre contrataci ones publicas.
Cursos o sem nari os sobre conpras menores.

Cursos o semnarios sobre solicitud de precios.
Cursos o sem nari os sobre Rel aci ones HUmanas.

Oros cursos o senminarios en |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y Reglanmentaciones que rigen el procedimento de cotizacién de
preci o0s.

Principios y Técnicas de | a Especialidad en Cotizaci 6n de Preci os.
Meét odos y Procedi m entos de Conpras Gubernanental .
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi lidad &4ra interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para | a conuni caci 6m oral y escrita.

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

Destreza en el manej o del equipo de trabajo.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADPLO007 | Codi go General : | ADPL0502 |
Cl ase Ccupacional :

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

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar estudi os, investigaciones y eval uaciones de |as variabl es econém cas
y financieras que inciden en el desarrollo del sector agropecuario.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Real i zar estudios e investigaci ones sobre consuno, nercado, precios de productos
di versos, analisis financieros y otros segln normas y procedi m entos vi gentes.

Real i zar proyecciones y estinaciones sobre el conportaniento de variables, que
inciden en los estudios de caréacter econémco, financiero y de nercadeo segun
nor mas y procedi m ent os Vi gent es.

Ef ectuar investigaciones para |a el aboraci 6n y eval uaci 6n de estudi os especificos
0 especi al es segln normas y procedi m entos vi gentes.

Ef ectuar andlisis y evaluaciones prelimnares de convenios y contratos
coner ci al es, econdéni cos, financieros y de otra indole segin Normas vy
Procedi mi ent os vi gent es.

Brindar informacion y asistencia técnica en aspectos relacionados con el
desenpefio de sus funciones.

El aborar propuesta de reorgani zaci 6n de | os nétodos y procesos de trabaj os que se
realizan en el puesto que ocupa.

Control ar disponibilidad y estado de |os recursos relacionados al puesto que
ocupa.

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

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

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

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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Dos (2) afios de experiencial I|aboral, a nivel profesional real i zando
estudi os e investigaciones de caracter econémcas Yy financieras de las
variables que inciden en el desarrollo del sect or agr opecuari o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titulo universitario de Licenciatura en Econonia O Econonia Agricola.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o Sem narios sobre analisis financieros

Cursos o Sem narios de Principios, técnicas y practicas financieras
Cursos o Sem nari os el aboraci 6n y eval uaci 6n de estudi os econdm cos
Cursos o Sem narios de informatica

Qros cursos o semnarios en |a especialidad
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Calcul o y maternmati cas financieras.

Practicas y procedimentos utilizados en el andlisis y la evaluaciodn
econdm ca

De programaci 6n y control de activi dades.
Organi zaci 6n y procedi mi entos adm nistrativos de la Institucioén
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habilidad para dirigir y coordinar sinultéaneanente actividades vari adas.

Habi | i dad para disefiar e interpretar gréaficas y cuadros estadisticos.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habilidad para mantener relaciones interpersonales con funcionarios de
distintos niveles jerarquicos y otras personas.

Habilidad para expresarse en forma clara y concisa, oralmente y por
escrito.

OTRCS REQUI SI TOS

Poseer idonei dad prof esi onal

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

Codi go I nstitucional: | MIMVEOOO1 |deigo General : | MIVEO201 |

Cl ase Ccupaci onal

ELECTRI Cl STA
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de instalacion, inspeccion, reparacion y mantenimento a
equi pos, aparatos y sistemas el éctricos en la Institucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Instalar y reparar sistenms, aparatos, equipos, accesorios y denmas instrunentos
el éctricos.

Revi sar los hilos de conducci én el éctrica y sus instal aciones auxiliares, conp
interruptores, cuadros de distribucion y demas aparatos eléctricos, para
verificar si se ajustan a los reglamentos de seguridad y asegurar un buen
funci onam ent o.

Reparar o sustituir los hilos que se encuentran en nal estado, los fusiles
fundidos y otras piezas y elenentos de |la instal acién.

Dar nantenimento preventivo y correctivo a sistenmas, aparatos, accesorios y
equi po el éctrico, segun practicas de oficio.

Examnar los planos y especificaciones de los sistemas eléctricos, segun
practicas del oficio.

Localizar las averias o dafios el éctricos enpleando aparatos de control y |as
sefial adas en | os planos y esquenas de |l a instalaci 6n, segln practicas del oficio.

Conectar los cables a la fuente sunministradora de energia, segun préacticas de
oficio.

Ef ectuar pruebas para detectar defectos en la instalacién y |levar a cabo |os
aj ustes necesari os, segun practicas del oficio.

Ef ectuar | as conexi ones de | as nuevas instal aci ones el éctricas, seglin préactica de
oficio.

Reportar al superioir inmediato las irregularidades o desperfectos observados en
| os trabaj os o equi pos, segun practica del oficio.

Mantener las herramientas y el equipo de trabajo en buenas condiciones, segln
practica del oficio.

Instalar lineas tel efdnicas sencillas y sistenas de comrunicaci 6n interna (centra
tel ef 6ni ca, interconuni cadores).

Canbi ar | anparas, transfornadores, interruptores sinples e intercanbiables,
tonmacorriente y denas aparatos y accesorios el éctricos

Reconendar | a conpra de piezas, refacciones y demas accesori os el éctri cos.
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Interpretar y leer planos de instalaciodn, croquis, esquenas y diagranas,
rel aci onados con | os trabaj os que debe realizar

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

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

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

UN (1) afio de experiencia laboral en tarea de instalacion, reparacion y

mant eni m ento de equi pos y sistemas el éctricos, si no cuenta con el
tituto secundario que lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o Secundario de Bachiller o Perito Industrial con especializaciodon en
El ectricidad. (Aplicable al P.E.1 y al P.O1).

Titul o Secundario. (Solanmente Aplicable al P.E. I).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios de Instalaci6n y Manteni m ento de equi po
Cursos o seminarios en Costos y Presupuesto de Trabaj o.

Cursos o semnarios en Normas de Seguridad e Higi ene Ccupaci ona

Cursos 0 senminarios sobre los Equipos y Materiales El éctricos existentes en
el Mercado

Cursos o semnari os Basicos de Rel aci ones Hunmanas.
Cursos o sem nari os sobre Manejo de Conputadoras y Paquetes de Informatica.

Cursos o semnarios en Dibujo Técnico relacionado con D sefios Basicos de
Pl anos y Sistemas El éctricos.

Cursos o semnarios en Técnicas de Conpras y Suministros El éctricos.
Cursos o sem narios en Control de Calidad.

Qros cursos o semnarios sobre los Equipos y WMteriales Eléctricos
exi stentes en el Mercado.

CONCCI M ENTOS NECESARI OGS

Técnicas y practicas del oficio de el ectricidad.

FECHA: 24-06- 08 (DI GECA) PAG NAS: 69 DE 267



I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O ELECTRI Gl STA

Habi l i dad para localizar fallas y averias en las instal aci ones de equipos y
sistenmas el éctri cos.

Habi | i dad para el aborar e interpretar planos y croquis relacionados con | os
trabaj os el éctri cos.

Habi | i dad para establ ecer y mantener rel aci ones interpersonal es.
Destreza en el nanejo del equipo y herrami entas de trabajo.

Programaci 6n 'y control de actividades relacionadas con la instalacion y
reparaci 6n de sistenmas el éctri cos.

Equi pos, herramientas y materiales utilizados en los trabajos de
el ectrici dad.

Ri esgos y nedi das de seguridad inherentes al oficio de electricidad.
Técni cas de instalaci6n y reparaci 6n de equi pos el éctri cos.

Programaci 6n y control de las actividades de reparaci 6n e instal aci 6n de
equi pos el éctri cos.

Lectura de pl anos basicos de el ectricidad.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi lidad para localizar fallas y averias en las instal aci ones de equipos y
sistemas el éctri cos.

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

Poseer Certificado de |donei dad profesional

ASPECTOS CUANTI TATI VOS

Licencia de Electricidad otorgada por |a Junta Técnica de lIngenieria y
Arqui t ectura.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MIMC0001 |deigo General : | MIMC0201 |

Cl ase Ccupaci onal

ELECTROVECANI CO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de instalacién y reparacion de maquinas Industriales,
aparatos y equi pos el ectronecani cos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Real i za trabaj os de instalaci 6n y reparaci 6n de maqui nas Industriales, aparatos y
equi pos el ect ronecani cos.

Revi sar el sistemm eléctrico y necanico de nmaquinas, nbtores, equipos y otros
aparatos para determinar el estado de conservacién y funcionamento de |os
m snos.

Interpretar y leer planos de instalacién, croquis, esquemas vy diagranas,
rel aci onados con | os trabaj os que debe realizar

Utilizar instrunentos de nedicidn para conprobar la eficiencia y funcionamento
de |l as nmaqui nas, aparatos y equi pos.

Ajustar y regular |los cuadros y control es de nando.
Revisar y conprobar el funcionanmiento de los sistemas y aparatos |uego de
realizado el trabajo.

Reconmendar el reenplazo y conpra de piezas, equipos, herramientas y otros
accesori os.

Mant ener informado al supervisor de |las instalaciones irregulares surgidas y |os
trabaj os realizados

Linpiar las herramentas, el equipo y demds instrunentos, asi conp el area de
trabaj o.

Real i zar tareas de rebobinado de notores industriales.
El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

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

Operar instrumentos, equipos y otros el enentos necesarios para el desarrollo de
| as tareas del area, segun indicaciones e instrucciones recibidas.

Regi strar informaciones relativas a las actividades del area de trabajo en
formularios y otros soportes, segun indicaciones recibidas y procedinentos
establecidos y mantener los archivos de las nismas en caso hecesario.
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NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCl A LABORAL PREVI A
Un (1) afio de experiencia laboral, en tareas basicas relacionadas en la
i nstal aci 6n, reparacion y mantenimento del sistema el éctrico de

maqui nari as, aparatos y equipos de la institucion , si no cuenta con titulo
secundario técnico que lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titul o Secundario de Bachiller o Perito Industrial con especializacion en
electrénica. (Aplicable al P.E.l y al P.O1I).

Titul o Secundari o. (Sol anente Aplicable al P.E.I).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnarios de métodos y practicas de sistenmas el ectronecani cos.
Cursos o semnarios de instalacid6n y reparaci 6n de maqui nas i ndustri al es.

Cursos o0 semnarios sobre lectura de planos de instalacion de sistemas
el ect r onecéni cos.

Cursos o sem nari os sobre manejo de paquetes de informatica.

Qros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Principios, practicas y métodos utilizados en |a instalacion, reparacion y
mant eni m ento de equi po el ectronmecani co.

Principios de | os sistenmas el éctricos.
Mat eri al es, herram entasy equipo utilizados en el oficio.

Ri esgos inherentes al trabajo y de las nedidas de seguridad que deben
t omar se

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para detectar fallas en aparatos y equi pos el ectronecani cos.
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Habi |l i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.
Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.
Destreza para operar equipo, herranmientas y otros instrunmentos de trabajos

el ectronecani cos.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | M PD0002 |deigo General : | M PD0402 |
Cl ase Ccupaci onal

ESTADI STI CO
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de investigaci6n, analisis, evaluacion , interpretacion y
presentaci 6n de datos estadisticos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Recopilar, codificar, analizar y presentar en forna apropiada informacion
est adi sti ca.

Calcular indices y conversion de wunidades utilizando nétodos y técnicas
estadisticas.

Analizar e interpretar tablas y series estadisticas, previanente elaboradas,
haci endo uso de n®todos establ eci dos.

El aborar gréaficos o cuadros estadisticos denostrativos y conparativos

Participar en el disefio de los fornularios necesarios para |a obtenci 6n de datos
estadisticos a través de encuestas.

Ll evar control de la infornaci 6n estadistica y de otra natural eza que se maneja
en | a unidad.

Preparar y presentar infornes periddicos sobre la labor realizada al superior
j eréarquico

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

Control ar disponibilidad y estado de |os recursos naterial es asignados al puesto
que ocupa

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

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

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

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

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea
necesari o.
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Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual, |as tareas
de otros

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

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel técnico en trabaj os de
investigaci 6n, analisis, evaluaci6n, interpretacion y presentaci 6n de datos
estadisticos, si no cuenta con el titulo universitario de Licenciatura que
lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Estadistica o carreras afines
(Aplicable al P.El y al P.OI).

Titulo Técnico Universitario en Métodos y Analisis Estadisticos o carreras
afines. (Aplicable al P.EIl y al P.QOI.)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem nari os sobre Preparaci 6n y Presentaci 6n de i nfornmes técnicos
Cursos o sem narios de estadistica y nmétodos de aplicacion

Cursos o semnarios de analisis y netodologia de redacci 6n de infornaci 6n
de nercado

Cursos o sem nari os de excelencia en el servicio

Qros cursos o semnarios en |a especialidad
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Técni cas de aplicacion y anélisis de encuestas.

Principios de estadisticas y métodos de aplicacion o andlisis de |os datos
baj o estudi o.

Pl anificacion y control de actividades relacionados con |a elaboraci on de
graficas y cuadros estadisticos.

Técnicas de estadisticas descriptivas para organizar, interpretar vy
present ar dat os

Técni cas para nanejo de grupos de trabajo.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico

Habi | i dad para interpretar instrucciones
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Habi | i ad para el aborar infornes técnicos

Capaci dad para | a tona de deci siones

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es

Habilidad para el analisis de infornacio6n

Destreza en el manej o de maqui nas sunadoras y cal cul ador as
OTRCS REQUI SI TOS

Cursos de Metodol ogia de |a Investigaci 6n

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

Codi go I nstitucional: | PRRS0014 |deigo General : | PRBZ0502 |

Cl ase Ccupaci onal

I NGENI ERO AGRONOMO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de investigacién, analisis y asistencia técnica a |os
productores para el desarrollo de programas y proyectos agropecuari 0s.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Real i zar estudi os e investigaciones relacionados con el nmanejo y conservaci 6n de
granos, conportam entos de | os nercados, plagas y enfernedades, de calidad de |os
cul tivos, cria de ani mal es y otros.

Brindar asistencia técnica a productores en materia de manejo de postcosecha,
conerci alizaci6n e informaci 6n de nercados, prevencién y control de plagas, cria
y cui dado de ani mal es entre otros

Ef ectuar analisis sobre los nétodos y ténicas de sienbra, alnmacenamento y
nmer cadeo de productos agropecuarios y enitir opinioén para su nejoramento

Ll evar a cabo visitas de inspeccion a |las &reas de producci 6n con el objeto de
i dentificar problenmas y necesi dades, absolver consultas y enmitir reconendaci ones.

Evaluar y dar seguimento a las actividades correspondientes a programas,
proyectos agricolas y pecuari os.

Participar en | a el aboraci 6n de progranmas y proyectos de desarroll o agropecuari o.
Ordenar y analizar infornmaci 6n sobre aspectos de producci 6n, costos, inventarios
y otros correspondi entes a progranmas y proyectos.

Participar en |la el aboraci én de material informativo de referencia sobre técnicas
y métodos de producci én agropecuari a.

El abor ar informes técnicos de las actividades realizadas que incluye
reconendaci ones.

Coordinar 'y supervisar programas de Asistencia Técnica con productores vy
or gani zaci ones de product ores.

O recer Servicios de Capacitacion a través de Sem nari os conb Expositor.
Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su

calidad, resultados y oportunidad de manera informal y/o eventual, las tareas de
otros.

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

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

Programar | os requerinientos de uso de recursos asignados al puesto que ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funcid6n de las prioridades y cargas de trabajos
que se | e establ ezcan.

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

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

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

Dos (2) afios de experiencia |aboral, a nivel profesional en tareas de
i nvestigaci6n, analisis y asesoram ento de actividades rel ativas a programas
y proyect os de desarrollo agr opecuari o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Ingeniero Agrondno Fitotecnista,
I ngeniero Agronono Zootecnista, Ingeniero en Desarrollo Agropecuario o
carreras afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios sobre zonificacion agricola y forestal.
Cursos o semnarios en nanejo y control de plagas agricol as.
Cursos o semnarios agricultura organica.

Cursos o0 seminarios sobre evaluacio6n econénmica y social de proyectos
agr opecuari os.

Cursos o semnari os sobre nmanej o de grupos.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas de la |Ingenieria Agroénom ca.

Uso y nmanej o de pl agui si das.

Seguri dad industrial aplicable al uso de equi po agricola.

Equi pos utilizados en trabajos del agro.
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CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el analisis de infornacidn.

Habi | i dad para preparar programas e infornes técnicos.

Habi | i dad para interpretar instrucciones.

Habilidad para analizar situaciones y problemas y |legar a soluciones
ef ecti vas.

Habi | i dad para toma de deci si ones.

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

OTROS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad profesional expedido por el Consejo Técnhico
de Agricultura.

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

Cddi go Institucional: | DSPR0015 |deigo Gener al : | DSPR0502 |

Cl ase Ccupaci onal

I NGENI ERO | NDUSTRI AL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de revisién, evaluacion y mantenimento del equipo
industrial de la institucion. tendientes a nedir el cunplimento con |os
est andar es est abl eci dos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Reparar las tarjetas del tablero de control de |as secadoras, del sistema de
conbusti bl e, encendido y equi po de | aboratorio

Canbi ar el al anbrado dafiado, enbobi nado de alternadores y de |as balineras de |os
el evadores de la planta

Reparar el sistema de conbustible y encendido de | as secadoras

Reparar el equi po de | aboratori o de granos

Reparar las lumnarias de las oficinas y la planta en genera

Reparar | os sistenmas el éctricos de los carros y de notores de arranque

Control ar pernmanentemente el desarollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual, las tareas
de otros

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

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

Programar | as propias tareas en funci6n de las prioridads y cargas de trabajo que
se | e establ ezcan

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

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

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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Dos (2) afios de experiencia |laboral,a nivel profesional realizando tareas
de revisib6n, evaluaciéon y manteninmento del equipo industrial de la
institucion.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Ingenieria Industrial, Lic. en
I ngenieria de Mecanica Industrial o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios de el ectrdnica

Cursos o sem narios de el aboraci 6n de programas de trabajos
Cursos o sem narios de redacci 6n de infornmes técnicos

Qro cursos o seminarios en |a especialidad
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Manej o de persona

Técnicas de |la especialidad en Ingenieria Industria
Progranmaci 6n y control de activi dades

Técni cas de planificaicon y progranmaci on
Procedi m ent os

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para coordinar y programar trabajos técnicos

Capaci dad de analisis y diagnostico basicos

Habi | i dad para el aborar informes técnicos

Habi | i dad para | a expresi én por escrito

Habi | i dad para nmantener rel aci ones interpersonal es

Habi l i dad para interpretar y seguir instrucciones
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer idonei dad profesional
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ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | CGRI 0004 | Codi go General : | CCRI 0601 |
Cl ase Ccupacional :

JEFE DE | NFORMACI ON Y RELACI ONES PUBLI CAS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relaci onados con |a direcci6n, coordi nacion, supervision y
control de los programas de divulgacion y publicacion de las actrividades o
eventos sobre la gestiodon institucional y las relaciones publicas con la
conuni dad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar las labores de informacién y divulgaciéon de las actividades que
sustentan la gestidon institucional a través de los diferentes nedios de
conuni caci on.

Redactar o coordinar la elaboracion de escritos o docunentos, reportajes,
articulos, glosas sobre actividades de interés publico, para su publicacion y
di vul gaci 6n.

Organi zar conferencias de prensa y coordinar el desarrollo de |as m snas.

Mant ener contacto con los diferentes nmedios de conunicacién social, para
mant ener | os i nfornados sobre |ogros al canzados, asi conp de |os proyectos vy
programas que Illeva a cabo la institucion y los que desea pronocionar.
Atender a los periodistas, canmarogréafos, fotografos, radioconentaristas vy
conuni cadores sociales que buscan informacion relevante para la cobertura
i nformativa en | os di ferentes nmedi os de conmuni caci on.

Mant ener contacto permanente con diferentes organi snbs y organi zaci ones publicas
y privadas para la retroalinmentaci 6n de infornmaci 6n sobre aspectos de intereés
i nstitucional.

Realizar giras de trabajo tanto al interior comb al exterior del pais para el
establecimento de vinculos con |as conuni dades y organizaciones que sean de
i ntereés par a el cunplimento de | a gesti 6n i nstitucional .

Revi sar y aprobar toda |a informaci 6n que se el abore para enviar a |os distintos
nmedi os de conuni caci 6n para su publicacion y divul gaci 6n.

Desarrol | ar necani snps creativos y canpafias de divul gaci én que transmitan vy
hagan Ilegar a la opinidn publica |los aspectos relevantes de la gestidn
i nstitucional.

Aconpafar a las autoridades superiores de la institucidon en las giras y viajes
gue realicen, cuando asi se |le designe.

El aborar informes técnicos sobre las actividades que se desarrollan en el
depart anment o.
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El aborar estinaciones de requerimentos de recursos humanos y nateriales
requeridos para el funcionani ento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Definir los requerinentos de capacitaciéon del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determ nar y proponer |as acciones
y nedidas que correspondan en caso necesario, de acuerdo a los nétodos vy
procedi m ent os est abl eci dos.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventualnmente, las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de ésste, si es el caso a otro personal indirectanente.

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

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

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

Tres (3) aflos de experiencia |aboral en actividades de divulgacion de
i nformaci 6n que se genera de la gestion institucional y en el desarrollo y
manejo de las relaciones publicas entre ésta y la conmunidad, a nive
pr of esi onal

Dos (2) afios de experiencia laboral en actividades de direccidn,
coordi naci 6n, supervisi6on y control de programas de di vul gaci 6n e
infornmaci 6n de la gestiodn institucional y del desarrollo y manejo de |las
rel aci ones publicas entre ésta vy la conmunidad a nivel de jefaturas de
secci ones o] uni dades nenor es.

Un (1) afio de experiencia laboral en |a direccion, coordi naci 6n, supervision
y control de programas de divulgacion e infornmacion de la gestion
institucional y del desarrollo y manejo de las relaciones publicas entre
ésta y la comunidad a nivel de jefatura de departanento.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Rel aciones Publica, Licenciatura en
Periodisnb o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o Sem nari os sobre Técnicas de Informaci 6n y Rel aci ones Publi cas.
Cursos o Sem narios de rel aci ones hunmanas.

Cursos o0 Seminarios sobre elaboracion y desarrollo de canpafas
publicitarias.

Cursos o Sem narios sobre protocolo y |a organizaci 6n de eventos.
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Cursos o Sem narios de | as rel aci ones publicas.
Cursos o sem nari os sobre técnicas de redaccién y estilo

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Técni cas de desarrollo y manejo de | as rel aci oanes publicas.

Técni cas de nmanej o de grupos.

Redacci én y edici 6n de naterial publicitario.

Técnicas para | a el aboraci 6n y desarroll o de canpafas publicitarias.
Técni cas de redaci6n y estilo.

Técni ca de planificacién y programaci é6n de acti vi dades

Manej o de paquetes de infornmatica.

Or gani zaci 6n del sector publico

Organi zaci 6n y procedi mentos de la institucioén

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y sintesis.

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

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Capaci dad para | a conducci 6n y manej o de grupos

Habi | i dad para | a coordi naci 6n de trabaj o en equi poconducci 6n de personal

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

Poseer certificado de idoneidad profesional de Relaciones Publicas de
acuerdo a lo que establece la ley 67 del 19 de septienbre de 1978, que
regul a el ejercicio de I a pr of esi 6n
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ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | CE.0002 |deigo General : | CE. 0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE LA OFI CI NA DE ASESORI A LEGAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relacionados con la direcci6n, coordinacién y control de
| as actividades de asesoria, atencion y tramtaci 6n de |os asuntos |egal es de
Il a i nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Asesorar a funcionarios de la Institucién en |los aspectos legales que asi lo
soliciten.

Coordi nar la elaboraci 6n de docunentos legales para la firma de |la autoridad
nom nadora (contratos, convenios, concesiones, resoluciones y fallos entre
otros).

Resol ver las reclamaci ones o consultas | egales que se |l e presentan
Coordi nar | a el aboraci én de Proyectos de Gabinete y Resol uci ones M nisteri al es.

Asignar el trabajo a |os abogados de la unidad adm nistrativa de acuerdo a su
especi al i dad.

Proporcionar informacidon en nmateria legal a otras entidades de acuerdo a
I i neani ent os del Despacho superior

Controlar el wuso de los recursos asignados, el avance de las actividades
realizadas y el logro de |os resultados obtenidos.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determ nar y proponer |as acciones
gue corresponden en caso necesario a | os métodos y procedi m entos vigentes.

Eval uar el potencial de desarrollo del personal a su cargo y determnar vy
proponer las acciones que corresponden en caso necesario a |los métodos vy
procedi m ent os Vi gent es.

Evaluar la aptitud y potencial de postul antes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

Definir los contenidos funcionales de |os puestos de trabajo bajo su supervision
directa y clasificarlos ocupacionalnmente de acuerdo a |os procedi m entos
Vi gent es.

htener, interpretar y procesar infornaciones relativas a las actividades de
departanent o, segun procedi m entos vigentes

Evacuar consultas en temas relativos al departamento a personal de la institucioén

y terceros si corresponde, segun procedi m entos establecidos y criterios propios
en caso necesari o.
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Mantener | os controles y procesos adnministrativos del departanento segun |os
procedi m ent os vi gentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventualnmente, las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

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

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resul tados, el uso de recursos y el presupuesto de |a unidad organi zaci onal a su
car go.

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

Tres (3) afios de esperiencia |laboral, a nivel profesional realizando tareas
asesoria, atencion y tramtaci 6n de asuntos | egal es de una institucion

Dos (2) afios de experiencia l|aboral, realizando tareas de direccion
coordi naci 6n y control de |os asuntos juridicos y legales que se tranmitan
en la institucidén, a nivel de jefatura de secciones o unidades nenores

Un (1) afio de experiencia I|aboral, realizando tareas de direccién
coordinacién y control delos asuntos juridicos y |legales que se tramtan en
l a i nstitucion,, a ni vel de jefatura

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

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o Sem nari os de el aboraci 6n de infornes técnicos.

Cursos o Sem nari os sobre derecho adm nistrativo

Cursos o Semnarios de planificacion y programaci 6n de acti vi dades.
Cursos o Sem nari os sobre manejo de recursos de informatica

Qros cursos Yy senmnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Organi zaci 6n del sector publico.

Normati vas | egal conp marco de referencia de |a actuaci 6n institucional

Organi zaci 6n de |l a institucion.
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Leyes, codigos y otras disposiciones legales que rigen el ordenamento
juridi co pananefio

Legi sl aci 6n que regul a el sector agropecuario.

Técni cas de control de actividades

Organi zaci 6n y procedi mientos de la institucién

Organi zaci 6n del sector publico.

CONDI CI ONES PERSONALES

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

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

Habi | i dad para realizar analisis y sintesis.

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

Habi | i dad para | a negoci aci é6n y nanejo de conflictos.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi | i dad para dirigir y supervisar
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad profesional expedido por la Corte Suprena
de Justicia.

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

Codi go I nstitucional: | CGCA0001 |deigo General : | CGCA0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE LA OFI CI NA DE AUDI TORI A | NTERNA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de Direcci 6n, Coordinaci 6n, y Supervision de | os Procesos de
fiscalizacion y auditoria de las actividades financieras y los registros
cont abl es que se realizan en I a i nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Asi gnar y supervisar los trabajos de auditoria que realiza el personal a su

car go.

Revi sar peri odicamente | os registros contables, docunentos financieros y fondos
especiales, asi conb la realizacién de arqueos de cajas, inspecciones e
i nventari os de mat eri al es y equi pos.

Revisar y controlar |os ingresos, Ordenes de conpra, pagos, novimentos diarios
de caja y bancos y uso de las partidas presupuestari as.

Formul ar un plan anual de actividades en base a |os objetivos institucionales en
coor di naci 6n con | as uni dades admi ni strati vas.

Eval uar permanentenente | o0s sistenmas de operaci 6n, |os sistemas conputarizados y
| os procesos de control interno a ellos incorporados.

Absol ver consultas que le formula el personal subalterno y otros funcionarios de
la institucidn en relacio6n con |as auditorias practicadas.

Participar en reuniones para tratar asuntos relacionados con |as operaciones
financieras de la institucion.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo, determi nar y proponer |as acciones
gue correspondan en caso necesario, de acuerdo a |los nétodos y procedin entos
vi gent es.

Evaluar la aptitud y potencial de postul antes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

Definir |los contenidos funcionales de |os puestos de trabajo bajo su supervision
directa y clasificarlos ocupacionalnente de acuerdo a |los procedimentos
vi gent es.

Definir necesi dades de nantenimento de instrumentos, equipos y otros el enmentos
enpl eados en el departamento, segun procedimentos y criterios técnicos de la
especi al i dad y control ar su ej ecuci on.

Mant ener | os controles y procedinentos adninistrativos segin | os procedim entos
vi gent es.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

FECHA: 24-06- 08 (DI GECA) PAG NAS: 90 DE 267



I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O JEFE DE LA OFI CI NA DE AUDI TORI A | NTERNA

Pl ani ficar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su suspervision directa y, eventualnente, las de aquellos bajo su supervision
directa.

Dirigir y coordinar directamente el personal innediatanmente dependiente y através
de este, si es el caso a otro personal indirectanente.

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

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resul tados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

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

Tres (3) afos de experiencia |laboral, a nivel profesional realizando tareas
de fiscalizacién y auditoria de |las actividades financieras y contables que
se realizan en I a i nstitucion.
Dos (2) aflos de experiencia |aboral, realizando tareas de direcciodn,

coordi naci 6n y supervision de las auditorias financieras y contables que
se realicen en la institucion, a nivel de jefatura de secciones 0 uni dades

Menor es.

Un (1) afio de experiencia |aboral, realizando tareas de direcion

coordinaci 6n y supervision de las auditorias financieras y contables que
se realicen en I a i nstitucion , a ni vel de jefatura

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o universitario de Licenciatura en Contabilidad.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o Sem nari os sobre el aboraci 6n de Estados Fi nanci eros.

Cursos o Sem narios sobre Procesos de Adm nistraci 6n

Cursos o Sem nari os de redacci 6n de Informes verbal es y escritos.
Cursoso o Sem narios de Técni ca de Contabilidad.

Cursos o Sem narios de el aboraci 6n de estados de flujos y efectivos.

Qros cursos y semnarios en |a especialidad.
CONOCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de auditoria.

Técni cas de Contabil i dad.

Nor mas y Regl anent aci ones de Auditoria Publica.

FECHA: 24-06- 08 (DI GECA) PAG NAS: 91 DE 267



I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O JEFE DE LA OFI CI NA DE AUDI TORI A | NTERNA

Regl anent aci ones fiscal es vigentes sobre auditorias
CONDI Cl ONES PERSONALES

Técni cas de nanej o de personal

Capaci dad para revisar informaci 6n contable.

Habi | i dad para | a conuni caci 6n

Habi | i dad para analizar informacion financiera

Técni cas de | a especi al i dad.

Destreza para programar y coordi nar trabajos de auditoria

Habi | i dad para ejercer funciones de supervision

Técni cas de planificacion y programaci 6n de activi dades

Capaci dad para nanterner rel aciones interpersonal es en distintos niveles

Organi zaci 6n y procedi mientos de |la institucién

Técni cas de control de activi dades

Organi zaci 6n de sector publico
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer idonei dad profesional conb Contador Publico Autorizado.

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

Cddi go Institucional: | RHGL0001 |deigo Gener al : | RHGL0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE LA OFI CI NA | NSTI TUCI ONAL DE RECURSOS HUMANGCS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de direcci 6n, coordinaci6n, supervision y control de |as
actividades de las sub areas del sistema de Administracion de recursos
humanos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Asesorar al personal directivo de la institucid6n en |la aplicaci6n de |as nornas,
directrices y procedimentos técnicos de adninistracién de recurso humano que
emanen de | a Di recci 6n Gener al de carrera Adm ni strativa.

Vel ar por | a debida aplicacién y evaluacion de |os diversos programas que sobre
el desarrollo de |las sub-areas del sistena de adm nistraci é6n de recursos humanos,
coordi ne la Di recci 6n Cener al de Carrera Admi ni strativa

Presentar previanente a la Direccién General de Carrera Admnistrativa |as
nodi fi caci ones requeridas a la estructura de cargos de la institucién, para su
vi abi |'i zaci 6n.

Coordinar y supervisar la realizacién de las investigaciones sumarias en |os
casos disciplinarios segun las normas y procedi m entos vigentes.

At ender y absolver consultas tanto de |os niveles de jefaturas cono del persona
subalterno de la institucién sobre la materia de su conpetenci a.

Vel ar por la tramitaci én oportuna de las distintas acciones de novilidad | aboral
de los funcionarios de la institucioén, de acuerdo a |os procedimnmentos y nornas
vi gent es.

Coordinar con la Direccion General de Carrera Admi nistrativa todos |os aspectos
rel aci onados con el desarrollo de |la carrera admnistrativa en la institucioén

Aplicar la nomativa de la Carrera Administrativa u otra carrera publica o |eyes
especi al es que regulan al recurso humano de la institucidn

Estimar | as necesi dades de recursos hunmanos, materiales y financieros requeridos
para el funcionam ento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Evaluar las necesidades de capacitacién del personal de Ila institucién,
requeridos para el nejoramento en sus funciones su futuro desarrollo y eval uar
sus resul t ados.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determ nar y proponer |as acciones
y medi das que correspondan en caso necesari o.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar pernanentenente |las actividades y tareas del pesonal bajo
supervisién directa y, eventual mente, |os de aquellos bajo su supervision
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i ndi recta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediato, dependiente y, a través
de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

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

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

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

Tres (3) afios de Experiencia |aboral a nivel profesional en |las actividades
rel aci onadas con la inplenmentaci 6n, desarrollo y/o evaluaci6n de |os sub-
sistemas de adnministracién de recursos humanos a nivel profesional

Dos (2) afios de experiencia laboral en la direccio6n, coordinacién vy
supervisiéon de |los procesos de inplenentaci6n, desarrollo y evaluaci6n de
| os sub-sistemas de admnini straci 6n de recursos humanos a nivel de jefaturas
de secciones o uni dades nenores.

Un (1) afo de experienica laboral pen la direccion, coordinacion vy
supervisi6én de los procesos de inplenentacion, desarrollo y evaluaci 6n de
| as activi dades de | os sub-sistemas de adm nistraci 6n de recursos hunanos, a
ni vel de jefatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Adm nistraci 6n de Recursos Humanos,
Li cenci atura en Adm nistraci 6n de Enpresas con énfasis en Recursos Humanos
Adm ni straci é6n publica o carreras afines.

m nistraci 6n de Enpresas con enfasis en Recursos Humanos, Adm ni straci on
Publica o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnarios sobre |a redacci6n de infornes técnicos.
Cursos o sem nari os sobre programaci 6n y control de activi dades
Cursos o semnari os en Adndn de Recursos Humanos del Estado
Cursos o sem nari 0os sobre manejo y supervision de persona
Cursos o semnarios sobre el Sistema de Carrrera Admi nistrativa

Cursos o0 seminarios en Sistemas de carreras publicas inplenentadas en la
i nstitucion.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y regul aci ones sobre el Manejo del Recurso Humanos del Est ado.

Técni cas de nmanej o y supervi si 6n de personal
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Nor mas, Regl anentaci ones, Procedimentos sobre Carrera Adnministrativa vy
Si stemas de Adnmini straci 6n de Recursos Humanos

Técni cas de planificacion y progranmaci 6n de activi dades
Conoci m ent o de nanej o conput aci ona

Técni cas de control de activi dades

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para tomar deci siones efectivas y oportunas.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habilidad para el andlisis y sintesis

Habi | i dad para tratar en forma cortés y efectiva con personal de diferentes
nivel es y publico en genera

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita

Habi | i ad para el aborar y analizar infornes técnicos

Capaci dad para |l as rel aci ones interpersonal es

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | LGAL0002 |deigo General : | LGALO501 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE LA SECCI ON DE SUM NI STRO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Dirigir, Coordinar y supervisar, la recepcion y despacho de materiales vy
equi pos que entran y sal en del al macén

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar y custodiar |os equipos, nateriales e insunmbs que reposan en el
al macén.

Programar | a adquisicién de materiales e insunps para distribucidn y consunp de
| as uni dades adninistrativas a nivel nacional

Verificar las solicitudes de nateriales, equipos y otros insunbs que presenten
| as distintas uni dades adm ni strativas.

Revi sar infornes de recepci én y despacho de nateriales, equipos y otros insunps
que se presenten.

Solicitar el reenplazo de materiales, equipos y otros insunos dafiados o en desuso
peri 6di canment e.

Revi sar el control del inventario de materiales e i nsunbs de | os al nacenes.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo determ nar, proponer |as acciones
y nedidas que corresponden en caso necesario, de acuerdo a |los métodos vy
procedi m ent os Vi gent es.

Evaluar el potencial de desarrollo del personal a su cargo y determinar vy
proponer |as acciones nedidas que correspondan en caso necesario, de acuerdo a
| os mét odos y procedi m ent os Vi gent es.

Evaluar la aptitud y potencial de postul antes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

Definir |los contenidos funcionales de |os puestos de trabajo bajo su supervision
directa y clasificarlos ocupacionalnente de acuerdo a |los procedi mentos
vi gent es.

Estimar |as necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el
funci onam ento de |la unidad bajo su responsabilidad.

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

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos asignados a |la unidad
organi zativa a su cargo

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Pl anificar y Programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventualnmente, las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y Coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente,

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

Controlar y Evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

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

Dos (2) afios de experiencia, en tareas de recepcidon y despacho de |os
materi al es y equi pos que entran y salen del almacén, a nivel de supervisioén

Un (1) de experiencia, realizando tareas de recepcion y despacho de
materiales y equipos que entran y salen del almacén, a nivel de jefaturas

de secci ones 0 uni dades nenor es.
Un (1) afio de experiencia, realizando tareas de recepcidn, despacho de
materiales vy equipos, que entran y salen del alnmacén, a nivel de
pr of esi onal 0 técnico

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Dos (2) afios de estudios universitarios en Admi ni straci 6n de Enpresas,
Adm nistracién Publica, Técnologia Admnistrativa o carreras afines
(Aplicabl e al P.E. I y al P.O1).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o Sem narios de control de inventario.

Cursos o0 Semnarios de redaccion y elaboracion de informes verbales vy
escritos

Cursos o Sem nari os de atenci 6n al publico

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Met odos utilizados en el despacho y control de sum nistro.
Inventario de material es.

Técni cos de manej o de personal

Técni cos de | a especi al i dad.

Técni cos de planificacion y progranmaci 6n de acti vi dades.
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Organi zaci 6n y procedimentos de la institucioén
Organi zaci 6n del Sector Publico.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

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

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

Capaci dad para | a tonma de deci si ones.

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

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADSA0006 |deigo General : | ADSA0401 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DE LA SECCI ON DE TRANSPORTE

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar | abores de planificacién, direccion, coordinacién y control de Ilas
actividades de dotaci 6n del servicio de transporte, control y mantenimnento
de I a flota vehi cul ar de I a i nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar y supervisar el servicio de transporte para dar adecuada atenciodn a |as
solicitudes presentadas por |os funcionarios de la institucion

Asignar | os vehiculos y conductores para el cunplimento de |as diversas m siones
oficiales, teniendo en cuenta las éareas a las cuales deban desplazarse |os
funci onari os.

Autorizar |las oOrdenes de sumnistro de conbustible, y Ilevar control del consuno
y mantener al dia los inventarios del msno.

Ef ectuar pedidos y conpras de materiales, piezas y repuestos requeridos para el
canbi o y reenpl aza de partes dafiadas y gastadas de | os vehicul os

El aborar programa periddico para el mantenimento preventivo de la flota
vehicular de la institucién

Mant ener control de inventario de las partes y piezas canbiadas o reenpl azadas a
| os vehi cul os.

Cotizar en el mercado |os precios de piezas, partes, o servicios requeridos para
mant ener en Optinmas condiciones la flota vehicul ar

Mant ener registro actualizado del nillaje recorrido por cada vehicul o cuando sal e
y regresa de una nisién oficial

El aborar infornmes periodicos sobre el consunmp de conbustibles y lubricantes de |la
flota vehicul ar.

Probar | os vehi cul os una vez reparados para conprobar el estado de | os m snos.
Verificar el estado fisico de los vehiculos cada vez que regresen en una m sion
of i ci al

Revisar y verificar |os conprobantes de gastos, facturas y otros docunentos que
respal den las conpras y consunp de conbustibles, materiales, piezas, repuestos y
otros i NSuNoSs utilizados en el mant eni m ent o de | os vehi cul os.

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en | a unidad bajo su responsabilidad.
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Coordinar el tramte del revisado y obtencién de placas de |os vehiculos de |a
i nstituci 6n anual mente.

Coordinar con los talleres privados |os servicios especiales que requieran |os
vehi cul os.

Programar los requerimentos de recursos y nmteriales asignados a l|la unidad
organi zativa a su cargo.

Controlar la disponibilidad y el estado de |los recursos asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo.

Aprobar y procesar |os novinmentos admnistrativos del personal a su cargo, de
acuerdo a | os procedinm entos vigentes.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determi nar y proponer |as acciones
y nedidas que correspondan en caso necesario, de acuerdo a l|los métodos vy
procedi m ent os vi gent es.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualnmente, las tareas del personal bajo su
supervi si 6n i nfornal .

Dirigir y coordinar directanmente al personal innediatanente dependiente.

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

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

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

Dos (2) afios de experiencia |aboral a nivel de supervisor o t écni co,
real i zando tareas de coordinaci 6n del servicio de transporte
nmantenimento y control de la flota vehicular de Ila Institucién.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Dos (2) afios de estudios universitarios en |la Licenciatura de Adm ni straci 6n
Piblica, Lic. en Adnmnistraciéon de Enpresas, Tecnologia Admnistrativa
ocarreras afines. (Aplicable al PEI y al PO).

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

Cursos o semnari os nanejo de Equi pos y Progranas Conputaci onal es
Cursos o semnari os de nanejo de personal

Cursos o sem nari os sobre Preparaci on y Redacci on de | nfornes
Cursos o seminarios sobre infornes verbales y escrito

O ros cursos o semnarios en |a especialidad
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CONOCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de supervisi6n y nmanej o de personal

Técni cas de control de activi dades.

Ri esgos propios del oficio y nedidas de seguridad a inplenentar.
Técni cas para el manteni mento preventivo de equi po rodante.
Normmas y procedi m entos de seguridad e higiene | aboral
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi |l i dad para dirigir y supervisar personal

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi | i dad para nantener buenas rel aci ones interpersonal es.

Capaci dad para resol ver conflictos.
OTRCS REQUI SI TOS

Li cenci a de conducir

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

Codi go I nstitucional: | M Al 0001 |deigo General : | M Al 0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DEL CENTRO DE | NFORVACI ON Y DOCUMENTACI ON

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de la Direccién, coordinacion y supervisiéon de |as
actividades que se desarrollan en el Centro de Informaci 6n y Docunentaci 6n de
I a I nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar el sumnistro de informaci 6n, a funcionarios y publico en general sobre
precios, nercados y |egislaciones referentes a exportaci én, inportaci6n, nornas
de calidad vy aspectos fitosanitarios 'y oportuni dades de inversioén

Garantizar | a publicacion actualizada y periddica de |as infornaci ones de precios
y mercados nacionales e internacionales que se generen en la Direccion de
| nf or maci 6n Conrer ci al

Disefiar |la presentacion de la informacidén que se publicard en estrecha
col aboraci 6n con el Departanento de Rel aci ones Publi cas.

Supervi sar |a confecci6n de cuadros estadisticos para el envio de infornacién a
| 0s usuarios suscritos al sistena.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo, determnar y proponer |as acciones
nmedi das que correspondan en caso necesario, de acuerdo a los netodos vy
procedi m ent os Vi gent es.

Eval uar el potencial de desarrollo del personal a su cargo, determ nar y proponer
| as acci ones nedi das que corresponden en caso necesari o, de acuerdo a | os nétodos
y procedi m ent os Vi gent es.

Eval uar aptitud y potencial de postulantes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervi si 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

Definir necesi dades de nantenimento de instrunmentos, equipos y otros el enentos
enpl eados en el departanento, segun procedimentos y criterios técnicos de la
especi al i dad y control ar su ej ecuci 6n.

Evacuar <consultas en temas relativos, al departamento a personal de Ia
institucion y terceros si corresponde, segun procedimentos establecidos vy
criterios pr opi 0s en caso necesari o.

Mantener | os controles y procesos administrativos del departanento segun |os
procedi m ent 0os vi gent es.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
Pl ani ficar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo

su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.
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DOCUMENTACI ON

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a

través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

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

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go.

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

Tres (3) afios de experiencia |aboral, realizando trabajos de direccidn,
coordi naci 6n y supervisi 6n de |las activi dades de un Centro de Informaci6n vy
Docunent aci 6n, a ni vel pr of esi onal .

Dos (2) afios de experiencia |aboral, realizando trabajos de direccion,
coordi naci 6n y supervision de las actividades de un Centro de |nfornacién
y Docunentaci6n, a nivel de jefatura de secciones o unidades nenores.

Un (1) afio de experiencia |I|aboral, reali zando trabajos de direcciodn,
coordi naci 6n y supervisién de un Centro de |Infornmacioén y Docunentacion, a
ni vel de j ef atura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo de Licenciatura en Bi bl i otecol ogia, Adninistracién Puablica,
Licenciatura en Admnistracién de Enpresas, Licenciatura en Tecnol ogia
Admi ni strativa, o] carreras afi nes

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o Sem nari os de Redacci 6n de Infornmes verbales y escritos

Cursos o Semnari os sobre Técnicas de Divul gaci 6n y Pronoci 6n

Cursos o Sem nari os sobre Reorgani zacon de Métodos y Procesos de Trabaj os
Cursos o Sem nari os sobre supervision de personal

O ros cursos o semnarios en |a especialidad

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Principios y técnicas nodernas usadas en Rel aci ones Publi cas.
Manej o de Personal .

Redacci 6n y edicion de material publicitario.

Pl ani fi caci 6n y programas de acti vi dades.

De la organizacion admnistrativa de la Institucion y de los programas y
activi dades que se realizan en |la msma.
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DOCUMENTACI ON

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para eval uar naterial publicitario.

Habi | i dad para redactar.

Habi | i dad analitica y de sintesis.

Habi | i dad para expresarse en forma clara y precisa oralnente y por escrito.

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

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADTS0001 |deigo General : | ADTS0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TESORERI A | NSTI TUCI ONAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de Planificacién, Direccio6n, Coordinaci 6n y Supervision de
| as actividades de adm nistraci 6n, manejo, distribucién y custodio de fondos,
pol i zas de seguros, docunentos negoci ables y demas val ores de la institucion

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar y supervisar las actividades de recepci 6n, pagos y custodi a de di neros
y val ores de |los fondos de la institucion

Verificar vy aprobar |las entradas diarias por concepto de cobros realizados.
Coordinar la realizaciéon diaria de | os depdsitos bancarios correspondi ent es.
Procurar nmantener un registro y control actualizado sobre el novinmiento de |os

fondos nmanej ados en el departanento.

Vel ar por |a debida atencién de |os proveedores y publico en general que acude
para |la presentaci 6n de cuentas y el retiro de cheques.

Coordinar las acciones correspondientes <con las instituciones publicas
i nvol ucradas en | os procesos de administraci 6n de | os fondos del Estado.

El aborar infornmes periddicos de estado de los fondos y la relaci é6n pornenorizada
de los ingresos y egresos.

Ordenar el reintegro de fondos o bienes publicos sustraidos indebi damente.

Vel ar por la debida custodia de valores (cheques, bonos, dineros, pdlizas vy
docunent os negoci abl e) de la institucion.

Vel ar por el manej o adecuado de | a caja fuerte bajo su responsabilidad.

Absol ver consultas o quejas presentadas por funcionarios de la institucién o
publico en general sobre el nanejo de |os fondos asi gnados.

Coordinar el tramte para la obtencion de las pélizas de seguros que den
cobertura a |l os bienes de la institucidn.

Orientar sobre la correcta interpretacién y aplicacion de las diferentes poélizas
de seguros que dan cobertura a |l os bienes de la institucidn.

Participar en las reuniones con |as Conpafias de Seguros para tratar |os asuntos
rel aci onados con |las pélizas obtenidas y/o |a negociaci 6n de nuevas poli zas.
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Coordi nar el nmanejo de |as cajas nenudas asi gnadas a | as uni dades admini strativas
de la institucidn.

Estimar las necesiddes de recursos materiales y humanos requeridos para el
funci onam ento de |la unidad bajo su responsabilidad.

Definir |as necesi dades de capacitaci é6n requeridas para el nejoraniento de |as
funci ones, desarrollo y evaluaci 6n de resultados del personal que |abora bajo su
supervi si 6n.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo, determnar y proponer |as acciones
y medi das que correspondan en caso necesari o.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
sSu supervision directa y eventualnmente, las de aquellos bajo su pervi si 6n
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso, a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente, |as tareas indel egables previstas en el puesto y aquell as
afines al msno, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resul tados, el uso de los resultados y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

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

Tres (3) afios de experiencia |aboral en tareas relacionadas con la
admnistraciéon y nanejo de fondos del Estado y demds actividades de
tesoreria a ni vel pr of esi onal

Dos (2) afios de experiencia |laboral en tareas relacionadas con |a direccion,
coordinacién y control de las actividades de admnistracion y manejo de
fondos del Estado y demas actividades de tesoreria, a nivel de jefatura de
secci ones 0 uni dades nenor es,

Un (1) afio de experiencia |laboral en tareas relacionadas con |la direccion,
coordinacién y control de las actividades de admnistracion y manejo de
fondos del Estado y demas actividades de tesoreria a nivel de jefaturas.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Contabilidad, Licenciatura en
Fi nanzas, Licenciatura en Econonia, Licenciatura en Adm nistraci 6n Publica
Li cenciatura en Adm nistrci én de Enpresas o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o Sem nari os sobre Manejo y supervision de persona
Cursos o Sem nari os sobre nmanejo de fondos publicos.
Cursos o Sem nari os sobre Contabilidad Gubernanental .

Cursos o Sem nari os sobre manejo de recursos de informatica
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TESORERI A
I NSTI TUCI ONAL

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Manej o de | os fondos publi cos.

Principios y préacticas de contabilidad y auditoria.

El abor aci 6n de infornes contables y financieros.

Técni cas de manejo y supervisi 6n de personal

Organi zaci 6n de |l a institucion.

Técni cas de planificacid6n y programaci 6n de activi dades.
CONDI Cl ONES PERSONALES

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

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

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | DSRHO001 |deigo Gener al : | DSRH0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ANALI SIS ADM NI STRATI VO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de direccion, coordinaci6n y control de actividades
rel aci onadas con el desarrollo de estudios, investigaciones, analisis vy
el aboraci 6n de procesos adm nistrativos sobre |la organizaci6n y nétodos de
trabaj o que coadyuven al fortal ecimento institucional

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar y supervisar l|la realizacion de estudios, investigaciones y analisis
adm ni strativos en vias de fortalecer el desarrollo institucional

Coordi nar y supervisar |la elaboraci 6n y actualizaci 6n de Manual es de Organi zaci 6n
y Funciones de la Institucion.

Coordinar la atencién de las solicitudes que presentan las distintas unidades
adm nistrativas en cuanto a | os servicios que se brindan en el departanento.

Coordi nar y supervisar |a elaboraci6on de organigranas ya sea institucional y/o
por uni dades adninistrativa.

Oientar a los usuarios de la institucidn en la identificacidon y solucion de |os
probl emas admnistrativos o de procedinentacidn, con mras a agilizar 1|os

tramtes de | os asunt os de su conpet enci a.
Coordi nar y supervisar el disefio y actualizaci 6n de procedinmentos y nétodos de
trabajos para las distintas unidades adninistrativas, conp apoyo a
fortal ecimento i nstitucional

Participar en la revision y actualizacién de los procedimentos y netodos de
trabajo existentes en las distitntas unidades admnistrativas y reconmendar
nodi fi caci ones a | os nm snos.

Dictar charlas sobre aspectos técnicos de adecuacidén de las estructuras
organi cas, racionalizaci 6n de procesos y sistenas adm nistrativos.

At ender y absolver consultas que sobre la materia |le presenten de |as distintas
uni dades admi ni strativas.

Revisar y evaluar los infornmes que sobre los distintos trabajos realizados |le
presenten | os analistas y asistentes bajo su supervisién

Organi zar, distribuir entre |os subalternos y supervisar los distintos trabajos
gue sean solicitados al departanento

El aborar periodi camente informes técnicos sobre |las actividades desarrolladas en
el departanento.

Evaluar el resultado de la inplenentaci6n de acciones reconendadas por el
personal técnico del departanento
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El aborar |as estinaciones de requerinmentos de recursos hunanos, materiales vy
financieros requeridos para el funcionamento de l|la unidad bajo su
responsabi | i dad.

Pl ani ficar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventual nente, |las de aquellos bajo su supervision

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determ nar y proponer |as acciones
y nedidas que correspondan en caso necesario de acuerdo a |los nétodos vy
procedi m ent os vi gent es.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

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

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

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

Tres (3) afios de experiencia laboral en la realizacidén de estudios,
investigaciones y analisis sobre aspectos organizativos, procedinmentos y

procesos de trabajo para el fortalecimento institucional, a nive
pr of esi onal

Dos (2) afios de experiencia |aboral en la direccidn, coordinacién vy
supervision de estudios, investigaciones y andlisis sobre aspectos de la
organi zaciéon 'y sistemas 'y procesoso adm nistrativos para e
fortalecimento institucional, a nivel de jefatura de secciones o unidades
nmenor es.
Un (1) afio de experiencia |aboral en la direccién, coordinacion vy

supervisi 6n de estudios, investigaciones y analisis sobre aspectos de la
organi zacién y sistenms y procesos adninistrativos para el fortalecimento
de la institucion, a nivel de jefatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en Administracion Pablica,
Admi ni straci 6n de Enpresas, Ingeniero Industrial, Tecnologia Industrial o
carreras af i nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnari os sobre técnicas de supervision y nanejo de personal
Cursos o semnarios sobre Métodos y Técnicas de |Investigaci én

Cursos o sem nari os sobre Preparaci 6n de | nformes Técni cos.
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Cursoso o sem nari os sobre Planificacién y O gani zaci 6n del Trabajo.

Cursos o sem nari os sobre nmanejo de paquetes de informatica.
Cursos o semnarios sobre nmanejo de paquetes de infornmatica.

O ros cursos o seminarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de nmanejo y supervisi én de personal

Técni cas de el aboraci 6n de Organigramas y Flujos de trabaj os.
Técni cas sobre el levantam ento y disefio de procesos de trabajos.
Técni cas sobre | a racionalizaci 6n de procesos.

Técni cas sobre investigaci 6n admnistrativa.

Técni cas de planificacion y control de activi dades.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capacidad de analisis y sintesis.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi | i dad para dirigir y supervisar al personal

Capaci dad para | a tonma de deci si ones.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

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

Habi | i dad para expresién oral y escrita.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | LGPC0004 |deigo Gener al : | LGPC0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BI ENES PATRI MONI ALES

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de planificacio6n, organizaci 6n, coordi naci 6n y supervision
de las actividades de registro y control de |os bienes nuebles e inmnuebles
que constituyen el patri noni o de l a I a i nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar el inventario de los bienes nuebles e innuebles que integran el
patrinonio de la Institucion.

Coordi nar con las distintas unidades el sumnistro de informacion referente a la
recepci 6n de bienes en el almacén desde su ingreso hasta su transferencia o
retiro.

Gestionar ante las instituciones conpetentes las solicitudes de avaldos
especi al i zados.

El aborar informes consolidados de los inventarios de la Institucioén, a nivel
naci onal para su presentacion a a las instituciones correspondi entes.

Presentar informes periddicos de |a | abor realizada.

Definir |los contenidos funionales de |os puntos de trabajo bajo su supervision
directa y clasificarlos ocupacional nente de acuerdo a | os procedi m entos.

Estimar | as necesi dades de recursos material es requeridos para el funcionam ento
de la unidad bajo su responsabilidad.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nétodos y procesos de trabajoque se
utilizan en |l a unidad o equi pos de trabajos bajo su responsabili dad.

Controlar la disponibilidad y el estado de los recursos y equipos de trabajo
asi gnados baj o su coordi naci 6n

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recuros asignados a | os equi pos de
trabaj o baj o su coordi naci 6n

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo, determinar y proponer acciones o
nedi das que corresponden en caso necesario, de acuerdo a los netodos vy
procedi m ent os Vi gent es.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventual nente, |as de aquell os bajo su supervision

Dirigir y coordinar directamente al personal innediatanmente dependiente y através
de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.
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Ej ecutar personal nente, |as tareas indel egables previstas en el puesto y aquell as
afines al msno, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados. El uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

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

Tres (3) aflos de experiencia, a nivel profesional realizando trabajos

rel aci onadas el levantenmiento y control de los inventarios de |os bienes
muebles e innmuebles que constituyen el patrinonio institucional

Dos (2) afios de experiencia, realizando trabajos de direcci 6n, coordi naci6n
y control de las actividades relacionadas con los inventarios de |os bienes
nuebl es e innuebles que constituyen el patrinonio de la institucioén, a
nivel de jefatura de secciones o uni dades.

Un (1) afio de experiencia, realizando tareas en |la direccién, coordinacioén y
control de los inventarios de los bienes nmnuebles e innmuebles que
constituyen el patrinonio de la institucién, a nivel de jefatura

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Adm nistraci6on Publi ca, Lic. en
Adm ni straci 6n de Enpresas, Lic.en Econonia o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem narios de redacci 6n de | nfornmes Técnicos.

Cursos o sem nari os de el aboraci 6n de inventario.

Cursos o semnari os de Progranaci 6n de Acti vi dades.

Cursos o semnarios de Técnicas de Supervision y Manejo de Personal
Cursos o semnarios de Rel aci ones Humanas.

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Técni cas de Manej o de Personal

Normas y Reglanentos que Regulan el Manejo de Bienes Patrinoniales del
Est ado.

Técnicas de Progrmaci on y Control de Activi dades.
Organi zaci 6n del Sector Publico.

Organi zaci 6n de la Institucion
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Organi zaci 6n y Procedi mi entos Administrativos de la Institucioén
Organi zaci 6n del Sector Publico.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi l i dad para Dirigir y Supervisar Personal

Habi | i dad para Mantener Rel aci ones |nterpersonal es.

Capaci dad de Analisis y Sintesis.

Habi | i dad para el Trato Amabl e y Buenos MXal es.

Habi |l i dad para | a Comnunicaci 6n Oral y Escrita.

Capaci dad para | a Tona de Deci si ones.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADCQ0004 |deigo General : | ADCO0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABI LI DAD

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relacionados con la planificacion, direccio6n y control de
| os procesos de analisis, tramtacion, registro, evaluacién vy control de |as
operaciones contables y financieras que se realizan en wuna institucion

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar y supervisar las distintas actividades de indole contable y financiera
que se realizan en la Institucion

Di sefiar e inplenentar procediientos de trabajo acorde con las nornas Yy
reglanentos legales, fiscales y operativos que regulan el ejercicio de Ilas
activi dades cont abl es y financi eras

Revisar y analizar los informes financieros y contables que se generen en el
depart anment o.

Verificar el registro sistematico de |as transacci ones y operaci ones contables y
financieras en | os sistenmas correspondi entes.

Dar fé publica sobre la veracidad de la informaci 6n generada con relacion a |as
operaci ones contables y financieras de la institucion

Verificar la correcta codificacion de los docunentos que respaldan |as
operaci ones financieras y contables en | os fondos y cuentas correspondi entes.

Autorizar la apertura de nuevas cuentas de acuerdo con |os procedin entos
est abl eci dos.

Vel ar | a debida custodia de valores en |a caja fuerte (bonos, cheques, acciones,
di neros, etc).

Emitir opinion o dictamen sobre el analisis e interpretacién de |os estados
financi eros.

Eval uar periodicanmente la disponibilidad de los saldos de las partidas
presupuestari as.

Procurar nmantener el registro y control actualizado de los activos fijos de la
i nstitucion.
Fiscalizar y controlar el manejo de todas |as cajas nenudas que se nanejan en |la
i nstitucion.

Absol ver consultas tanto de los subalternos cono del personal de otras
dependencias de la institucion sobre aspectos contables y financieros.

El aborar estinaciones de requerimentos de recursos humanos y materiales
requeridos para el funcionamnm ento der |a unidad bajo su responsabili ad.
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Definir los requeriientos de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridos para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determi nar y proponer |as acciones
y nedidas que correspondan en caso necesario, de acuerdo a |os métodos vy
procedi m ent os Vi gent es.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervisiéon directa y eventualnente, las de aquellos bajo su supervisioén

i ndirecta.
Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso, a otro personal indirectanmente.

Ej ecutar personal nente, las tareas indel egables previstas en el puesto y aquella
afines al msno, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

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

tres (3) afios de experiencia |aboral en actividades de analisis, registro y
control de operaciones contables y financieras a nivel profesional

Dos (2) afios de experiencia |I|aboral en actividades de direccion,
coordi naci 6n, supervision y control de las operaciones contables vy
financieras que se realizan en una institucion a nivel de jefatura de
secci ones o uni dades menor es.

Un (1) afo de experiencia |aboral en actividades de direcci6n, coordinacién
supervision y control de las operaciones contables y financieras que se
realizan en wuna institucién a nivel de jefatura de departanento.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Contabilidad o carreras
af i nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o Sem nari os sobre manejo y supervision de personal
Cursos o Sem nari os avanzados de Contabilidad.

Cursos o Sem nari os sobre control de gestidn

Cursos o Sem nari os sobre planificaci6n estratégica.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

Cursos o sem nari os sobre manejo y supervision de personal

Qros cursos y semnarios en |a especialidad.
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CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Técni cas de manej o y supervisi 6n de personal.

Normas y procedinmientos que regulan el ejercicio de la Contabilidad
Quber nanent al .

Técni cas de planificacid6n y programaci 6n de activi dades.
Técnicas de control de actividades.

Organi zaci 6n y procedi mentos de la Institucién.

Organi zaci 6n del sector publico.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a direcci 6n y supervisi 6n de personal.

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

Habi | i dad para | a toma de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.

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

Poseer certificado de idoneidad profesional.

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

Codi go I nstitucional: | DSGE.0018 |deigo General : | DSAE.0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COOPERACI ON TECNI CA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajo en la Planificacién, Direccién, Coordinaci6n , Supervision y
Control de los planes, programas, proyectos y actividades que se tramtan o
ejecuten a través de sistemas de Coorporaci6n Técnica naci onal e
i nt ernaci onal

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar y gestionar con las entidades respectivas el desarrollo de progranas,
proyectos y actividades institucionales a través del sistema de cooperacio6n
t écni ca bri ndada por or gani snos naci onal es e i nt ernaci onal es

Participar en la identificaci6n de |as necesidades institucionales de asistencia
y cooperacion técnica de organi snbs ya sea nhacionales o internacionales, segln
I as nor mas y procedi m ent os est abl eci dos

Participar en |los estudios, analisis y evaluacion del alcance de |os Convenios
bilaterales o nultilaterales suscritos por el gobierno nacional y establecer la
coor di naci 6n adecuada con | as or gani zaci ones respectivas, segln | os
procedi m ent os est abl eci dos.

Mant ener debi damente actualizada |as fuentes de infornaci 6n sobre | os organi snps
naci onal es e internacionales que ofertan el sistema de asistencia y cooperacion
t écni ca.

Divulgar a todas |las unidades admistrativas y niveles de la institucidn |as
di versas ofertas de asistencia y cooperaci 6n técnica que brindan |los distintos
or gani snos tanto naci onal es cono i nt ernaci onal es

Bri ndar asesoramiento a |as unidades admnistrativas de la institucién en la
el aboraci 6n y presentaci6on de los perfiles de proyectos para su fornulacion y
sustentaci 6n ante |los organisnbs que brinda asistencia y cooperacion técnica

Dar seguimento y evaluar periddicamente el desarrollo de los proyectos vy
actividades que se ejecutan a través de los progranas de financiamento de
asi stenci a y cooper aci 6n t écni ca

Mant ener nonitoreo de | os paises que nmantienen una politica de entendinmento y de
intercanbio técnico afin de contactar nuevas fuentes de cooperaci 6n y asistencia

t écni ca tanto a ni vel naci onal cono i nt ernaci onal

Participar cuando se le invite a conferencias, reuniones, foruns y otras
actividades que pronuevan |os organisnbs nacional es, i nternaci onales de
asi stenci a y cooper aci 6n t écni ca

Coordi nar el perfeccionanm ento profesional de |os funcionarios de la Institucidn
a través de | os programas de becas, capacitaciones y adiestranientos que ofrecen
| os organi snbs naci onal es e internacional es de asistencia y cooperaci 6n técnica.
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El aborar estimaciones de |as necesidades de recursos nateriales y hunanos
requeridos para el funcionani ento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la utilizacion de los recursos fisicos y financieros asignados a la
uni dad baj o su responsabi |l i dad.

Definir las necesidades de capacitacion del personal a su cargo directo,
requeridas para el nmejoramento en sus funciones y futuro desarrollo y eval uar
| as nm snas.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo, determnar y proponer |as acciones
y medi das que correspondan en caso necesari o.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnente las de aquellos bajo su supervisioén
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a
través de éste si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente, |as tareas indel egables previstas en el puesto y aquell as
afines al msno segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

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

Tres (3) afios de experiencia |aboral en actividades de coordinacién y
gestion de progranas de asistencia y cooperacion técnica, nacional e

i nt ernaci onal , a ni vel pr of esi onal

Dos (2) afios de experiencia |aboral en actividades relacionadas con |a
pl ani ficaci 6n, direccion, coordinacién y control del desarrollo de
proyectos y actividades institucionales a través de la asistencia y
cooperaci 6n técnica nacional e internacional a nivel de jefatura de
secci ones 0 uni dades nmenor es;
Un (1) afio de experiencia |aboral en activi dades rel acionadas con |a
pl ani fi caci 6n, direcci6n, coordinacién y control del desarrollo de

proyectos y actividades institucionales a través de la asistencia vy
cooperaci 6n técnica nacional e internacional a nivel de jefatura de
depart anent os.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Llcenciatura en Econonia, Licenciatura en
Adm ni straci 6n de Negoci os, Licenciatura en Conercio Internacional, Lic. en
Fi nanzas, Li cenciatura en Admnistraciéon Publica o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem nari os sobre manejo y supervision de personal.

Cursos o semnarios sobre planificaci 6n estratégica.
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Cursos o sem nari 0os sobre Sistenmas de Cooperaci 6n Técni ca.
Cursos o sem nari os sobre Politicas Publicas.

Cursos o sem nari os sobre Control de Gestidn

Cursos o sem narios sobre |iderazgo

Oros cursos o senminarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Técni cas de nmanej o y supervi si 6n de personal

Técnicas de Negociacién de Acuerdos o Tratados sobre asistencia vy
cooperaci 6n técnica.

Li neam ento general es sobre politica exterior

Técni cas de Planificacion y progranmaci 6n de activi dades.

Técni cas de Control de Actividades.

Politicas publicas sobre programas de asistencia y cooperaci 6n técnica.
Organi zaci 6n y funcionam ento de la Institucién

CONDI Cl ONES PERSONALES

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

Habi | i dad para | a negoci aci é6n y nanejo de conflictos.

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

Capaci dad de Analisis y Sintesis.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de andalisis de diagndsticos técnicos.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0019 |deigo General : | PRBZ0601 |

Cl ase Ccupaci onal

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ESTUDI O DE MERCADOCS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de direccion, coordinacidon y control de las actividades
rel aci onadas con |la pronoci6n, oferta y nercadeo de |os bienes, servicios y
productos que genera la institucion tanto en los nercados locales e
i nt ernaci onal es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar y supervisar las distintas actividades que se realizan rel aci onadas con
| a pronoci 6n y conercializaci 6n de | os productos que genera la institucién

Di sefiar canpafias de divulgacion y mercadeo nacional e internacional de 1os
product os generados por la institucion.

Recibir y analizar informacion via internet o Agencias de Infornmacio6n, sobre
precios y nercadeo internacional de productos analogos o simlares a |los
gener ados por l a i nstitucién.

Coordi nar el envio de infornaci6n de precios y nercados a usuarios nacional es
i nt ernaci onal es.

Vel ar por mantener debidanente actualizados |os registros de informaci on de
precios y nercados tanto a nivel nacional cono internacional

Coordinar |la elaboracién de boletines, graficas estadisticas, y denas
publicaci ones sobre el conportamiento de los mer cados naci onal es e
i nt ernaci onal es.

Atender y absolver consultas relacionadas con el sistema de informacidén vy
nercadeo de | os productos generados por la institucion

Coodinar la realizacién de estudiose investigaciones a fin de conocer |as
necesi dades de | os usuari os potenciales de |os productos de la institucién.

Eval uar el inpacto de |as canpafias de divul gaci 6n y nercadeo de |os productos de
la institucion sobre | os usuarios y |a poblaci 6n en general

Asesorar a los directivos de la Institucidn sobre |os necanisnos viables vy
efectivos para inducir al uso y consunb de los productos externos de la
or gani zaci 6n.

El aborar estimaciones de requerimentos de recursos humanos, financieros vy
materiales requeridos para el funcionamiento de la unidad para su
responsabi | i dad.

Definir los requerinientos de capacitaci én del personal a su cargo, necesarias
para el nejoram ento de sus funciones y su futuro desarrollo.
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Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determ nar y proponer |as acciones
y nedidas que correspondan en caso necesaro, de acuerdo a |los neétodos vy
procedi m ent os vi gent es.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventualnmente, los de aquellos bajo su supervision
indirecta

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanmente

Ej ecutar personal nente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al msnb segln sea necesrio

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |la unidad organizativa a
su cargo

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

Tres (3) afios de experiencia |aboral en actividades relacionadas con la

pronoci 6n y nercadeo de productos, asi comp |a eval uaci 6n de resultados, a
ni vel pr of esi onal ,

Dos (2) afios de experiencia laboral en actividades relacionadas con la
di recci 6n, coordi naci6n y control de actividades de pronoci 6n y nercadeo de
productos, y evaluaci 6n de resultados, a nivel de jefaturas de secciones o
uni dades mnenor es,

Un (1) afio de experiencia l|aboral en actividades relacionadas con Ila
direcci 6n, coordinacién y control de actividades de pronoci 6n y nercadeo de
product os, y eval uaci 6n de resul t ados, a ni vel de j ef at ur as.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Mercadotecnia, Mercadeo y Ventas, o
carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o Seminari os sobre técnicas de nanejo y supervisi 6n de personal
Cursos o Seminari os sobre Desarroll o de canpafias publicitarias.

Cursos o Sem nari os sobre Liderazgo

Cursos o Sem nari os sobre Planificaci 6n Estratégica.

Cursos o Sem nari os sobre Manej o de grupos.

Cursos o Sem nari os sobre manejo de recursos de informatica

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS
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Técni ca de Manej o y supervisi 6n de personal

Técni cas de Pronoci 6n y Mercadeo de product os.

Técni cas de Planificacid6n y Programaci 6n de activi dades.
Manej o de paquetes de informética.

Organi zaci 6n de | os Mercados Naci onal es e Internacional es.
CONDI Cl ONES PERSONALES

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

Habilidad para |a comunicaci 6n oral y escrita.

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

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.

OTROS REQUI SI TGS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADPL0002 |deigo General : | ADPLO601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de planificacion, direccién y control de las actividades
rel acionadas con el desarrollo de las diferentes fases del proceso
presupuestari o de I a i nstitucion

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar con los directivos de la institucioén la fornmulaci 6n del anteproyecto de
presupuesto de funcionamento e inversiones en base a las directrices y ||as
nor nas y procedi m ent os Vi gent es.

Autorizar traslados, redistribuciones de partidas, solicitudes de créditos
adi ci onal es o extraordinarios para nodificar el presupuesto institucional

Eval uar peri ddicanente la ejecucion fisica y financiera del presupuesto de la
i nstitucion.

Anal i zar y evaluar el conportamnmiento de |as asignaci ones presupuestarias de |os
diferentes programas y actividades de la institucidon y recomendar |os ajustes
pertinentes.

El aborar el informe de antecedentes para |a sustentacion del ante proyecto de
presupuesto institucional ante |a Asanbl ea Legi sl ati va.

Revi sar el anteproyecto de presupuesto que elaboren y presenten las distintas
uni dades adnini strativas y reconendar | os ajustes pertinentes

Verificar los diferentes docunentos (viaticos, cuentas contra el tesoro,
planillas, contratos, etc.) que se presenten en el departanento e instruir para
el tramte correspondi ent e.

Brindar informacion y orientar tanto al personal subalterno cono a funcionarios
de otras unidades en distintos aspectos relacionadas con |las fases del proceso
presupuestari o.

El aborar y firmar notas, nenorandos e informes técnicos sobre la |abor realizada
en el departamento.

Realizar o participar en estudios o investigaciones sobre al gunas situaciones o
aspectos del proceso presupuestari o cuando asi se requiera.

Analizar y enmtir opinion sobre las solicitudes de nodificaci 6n del presupuesto
de una uni dad adm nistrativa presentada por el superior jerarquico.

Procurar mantener debi danente sistematizada y actualizada toda |a infornaci 6n del
presupuesto institucional

Mant ener coordi naci 6n con |as dependencias del Estado que participan en |as
di stintas fases del proceso presupuestario.
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

El aborar estinaciones de requerimento de recursos nateriales y hunanos
requeridos para el funcionani ento de |a unidad bajo su responsabili dad.

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

Definir |las necesidades de capacitacion del personal a su cargo, para e
mej oram ento en sus funciones, su futuro desarrollo y evaluar |os resultados.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determi nar y proponer |as acciones
y nedidas que correspondan en caso necesario de acuerdo a |los nétodos vy
procedi m ent os vi gent es.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar pernmanente |as actividades y tareas del personal bajo su
supervisiéon directa y, eventualnente, las de aquellos bajo su supervisioén
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al msnb, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

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

Tres (3) afios de experiencia l|aboral en actividades de progranacién
ejecucion y control de las fases del ciclo presupuestario,a nive
pr of esi onal

Dos (2) afios de experiencia |[|aboral en actividades de direccion,
coordinaci én y control de |os procesos de fornul aci 6n, ejecucidn, eval uaci én
y control de las fases del ciclo presupuestario a nivel de jefatura de
secci ones 0 uni dades nenor es.

un (1) afio de experiencia |aboral en actividades de direccio6n, coordinacion
y control de |os procesos de fornmul aci 6n, ejecuci 6n, eval uacion y control de
| as fases del ciclo presupuestari o a ni vel de j efaturas

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Contabilidad, Banca y Finanzas,
Adm nistraci 6n de Enpresas, Licenciatura en Economia, Licenciatura en
Admi ni straci 6n Pabl i ca, o} carreras af i nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios sobre adm nistraci 6n Presupuestari a.
Cursos o sem nari os sobre Politicas Publicas presupuestari as.
Cursos o semnarios sobre Planificaci 6n Estratégica

Cursos o sem narios sobre el uso de Progranmas Conputaci onal es.
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Cursos o sem nari 0os sobre Técnicas de Manejo y supervision de personal
Cursos o sem nari os sobre El aboraci 6n de | nfornmes Técni cos.
Cursos o semnarios sobre planificaci 6n estratégica

O ros cursos o seminarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas de nmanejo y supervisi én de personal

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

Princi pios, nornmas y procedi m entos que regul an el presupuesto del Estado.
Est adi sti cas.

Organi zaci 6n de la institucidn.

Organi zaci 6n del Sector Publico.

Principios, nornas y procedi mentos que regulan el desarrollo de |as fases
del ciclo presupuestario.

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a conducci 6n y supervisi 6n de persona

Capaci dad para el analisis y sintesis.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

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

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

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

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

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADPL0021 |deigo General : | ADPLO601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACI ON Y ANALI SI S

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de planificacio6n, coordinacion y supervisi6on de |as
activi dades de fornulaci 6n y eval uaci 6n de la ejecuci6n y cunplimento de |os
pl anes, pr ogr amas y activi dades i nstitucional es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Eval uar | a ejecucion y progranmaci 6n del plan operativo anual de |as Direcciones
Regi onal es de la institucién

El aborar el programa a corto y nediano plazo de actividades del Instituto en
estrecha col aboraci 6n con las unidades adnministrativas y dar seguimento a su
ej ecuci on.

El aborar informes técnicos relacionados con la ejecucion y nodificacidén de
presupuesto de la institucion

Coordinar la formul aci 6n del presupuesto de funcionam ento e investigaciones de
la institucidn.

Apoyar en los estudios econdmcos y financieros sobre la privatizacion de |os
bi enes del instituto.

Real i zar | os estudios para determ nar |a poblaci6n objetivo donde |a institucién
debe dirigir sus progranas.

Coordi nar, recopilar, analizar, elaborar, presentar informes y boletines
estadisticos, relacionados con |las activiades de |la institucién.

Apoyar en |os estudios econénicos que pernmitan establecer las tarifas de |os
servicios que presta la institucidn.

htener, interpretar y procesar informaciones relativas a las actividades del
departanent o, segun procedi nm entos vigentes.

Definir necesidades de capacitacidon requeridas para el nejoraniento de |as
funci ones, desarrollo y evaluacidon de resultados del personal que |abora
di rectanente a su car go.

Control ar el desarrollo de actividades del departanmento bajo su responsabilidad y
el estado de equipos y nmateriales enpleados en la msma e informar a quién
corresponde segun instrucciones y procedimentos vigentes y criterio propio.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventual nente, |as de aquellas bajo su supervision

Dirigir y coordinar directamente el personal innediatanente dependiente y, a
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACI ON Y

ANALI SIS
través de éste, si es el caso a otro personal indirecta.
Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go

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

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

Tres (3) afios de experiencia |laboral, conmo profesional universitario
realizando tareas de formulacion y evaluacién del cunplimento de 1os
pl anes, pr ogr amas y activi dades de I a institucion.

dos (2) afios de experiencia |aboral, realizando tareas de coordinacién vy
supervisi6n de las actividades de formul aci 6n y eval uaci on del cunplimento
de planes, programas y actividades de la institucién., a nivel de jefatura
de secciones o uni dades menores.

Un (1) afo de experiencia laboral, realizando tareas de coordinacién vy
supervisi6n de las actividades de formul aci 6n y eval uaci 6n del cunplimento
de los planes, programas y actividades de la Instituciéon, a nivel de
j efatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Economia, Lic. en Adm nistracio6n
Enpresas, Ingenieria Industrial, Tecnologia Adninistrativa o carreras afines

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o Sem nari os sobre Gerencia Financiera

Cursos o0 Seminarios sobre Fornulacion y evaluacidén de proyectos de
desarrollo.

Cursos o Sem nari os sobre redacci 6n y el aboraci 6n de infornmes.

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

Técni ca de manej o de personal

Normas y regl anent aci ones que rigen el presupuesto.
Organi zaci 6n y funcionam ento de la institucién
Practi cas Mbdernas de Admi ni straci on.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar y el aborar infornes técnicos.
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Habi | i dad para tomar deci siones oportunas.

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

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | LGCP0002 |deigo Gener al : | LGCP0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURI A

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de planificacio6n, direccion, coordinaci6n, supervision y
control de los procesos de almacenaje y distribucion de los materiales

Utiles de oficina y otros insunps, asi cono de |os servicios requeridos por
| as distintas unidades adnministrativas de la instituci én para el desarrollo de
su gesti on.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar y supervisar |las actividades rel aci onadas con |la conpra de nateri al es,
equi pos, bienes u otros insunbs y servicios requeridos por |las distintas uni dades
admi ni strativas de | a i nstitucion.

Coordi nar el recibo y al nacenaj e adecuado de |os nateriales y equi pos entregados
por | os proveedores.

Coordinar la efectiva distribucuén y entrega de los nmateriales y equipos a |las
uni dades adnministrativas respectivas, de acuerdo a los procedinmentos
est abl eci dos.

Clasificar las solicitudes de conpras de acuerdo a | os procesos de adqui sici6n de
los insunpbs, ya sea a través de solicitudes de precios, concursos de precios o
limtaciones publicas, segun | os procedinientos de contrataci 6n publica vigentes.

Revi sar y aprobar para su tranmte |las solicitudes de conpra de bienes y servicios
gque se reciban en el departanento.

Revisar el inventario periodico de las existencias de bienes e insunps del
al macén para determinar |la conpra o adquisicién de |os m snos.

Rervisar el inventario periddico de bienes e insunos del alnacén y determnar |a
adqui sici 6n de nuevos insunps para su abasteci m ento.

Participar por delegacidn del superior inmediato en |los actos publicos
rel aci onado con |la conpra de nmaterial es, equipos, Utiles de oficina y servicios.

Orientar a funcionarios de |las diferentes uni dades adm nistrativas en relaci 6n a
los tramites requeridos para |la adquisicidn y sumnistro de bienes y servicios

At ender quej as, reclanbs y consultas presentadas por |os proveedores,
funcionarios y/o publico en general en relacién con los materiales, equipos o
servici os sum ni st rados.

El aborar infornmes técnicos sobre |as activi dades realizadas en el departanento.

El aborar estinaciones de requerimentos de recursos humanos y nateriales
requeridos para el funcionani ento de |a unidad bajo su responsabili dad.
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Definir los requerimentos de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridos para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determi nar y proponer |as acciones
y nmedidas que correspondan en caso necesario de acuerdo a |los nétodos vy
procedi m ent os Vi gent es.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |las actividaes y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventual nente, |as de aquell os bajo su supervision

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente, |as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msno, segln sea necesari o.

controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

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

Tres (3) afios de experiencia laboral en actividades relacionadas con el
proceso de conpra, alnacenaje y distribucién de materiales, Uutiles de
of i ci na, equi pos y servi ci os a ni vel pr of esi onal .
Dos (2) afios de experiencia |aboral en actividades relacionadas con la
pl ani ficaci é6n, direccio6n, coordinacion, supervision y control de 1los
procesos de conpras, almacenaje y distribucion de materiales, utiles de
oficina, equipos y servicios en una institucién a nivel de jefatura de
secci ones 0 uni dades nmenor es.

Un (1) afio de experiencia laboral en actividades relacionadas con la
pl ani fi caci 6n, direci6n, coordi naci 6n, supervisién y control de |os procesos
de conpras, alnmacenaje y distribucion de materiales, atiles de oficina,
equi pos y servicios en una institucion a nivel de jefatura de departanento.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Adm nistraci 6n Publica ,Licenciatura
en Adm nistracion de Enpresas, Licenciatura en Tecnologia Admnistrativa,
Li cenciatura en Adm nistraci 6n de Negocios, Licenciatura en Adm nistraci6n
de Finanzas, o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o Semnarios sobre métodos, procedi mentos de control de
acti vi dades.

Cursos o0 Seminarios en tramtacién de docunmentos de contratacién de
servi ci os.

Cursos o Sem nari os sobre confecci 6n de ordenes de conpras.

Cursos o Sem nari os sobre técnicas de nanej o de personal

Cursos o Seminarios sobre reglanentos que rigen la materi a.
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURI A

Cursos o0 semnarios sobre politicas publicas en relacién con |os procesos
de procesos de conpras gubernanental es.

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

Mét odos y procedimentos utilizados en |la conpra, despacho y control de
sum ni stros.

Met odos, procedimentos y control de activi dades.

Normas y reglanentaci ones de | as conpras del Sector Publico.

Técni cas de nmanej o y supervisi én de personal

Nor mas, regul aciones y procedi mi entos que regulan | as conpras del estado.
Técni cas de planificaci6n y progranmaci 6n de activi dades.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habilidad para analizar y dar soluciéon en toma efectiva y oportuna a
situaci ones inprevistas y vari adas.

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

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

Capaci dad de analisis y sintesios.

Capaci dad para | a tona de desici ones.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHVP0002 |deigo General : | RHVP0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SEGURI DAD

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar | abores de direcci 6n, coordinaci 6n y supervision de las actividades
de seguridad y vigilancia de los bienes e instalaciones de la Institucion,
asi cono de los funcionarios que en ella laboran y del publico que se acerca
ala msm para usar |os servicios que brinda.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar y supervisar las actividades de vigilancia y seguridad de |Ilas
i nstal aci ones y bienes de la institucién

Asignar las areas de la Institucion que deben ser custodi adas por el personal de
seguri dad.

Preparar |os programas de seguridad para controlar el acceso del personal o
vehiculos a la Institucién.

Instruir al personal a su cargo en los nmétodos y practicas de seguridad
i nstitucional

Resol ver |los problemas y situaciones que se presentan en los predios de la
Institucion sobre violacidon de las reglanmentaciones internas en nateria de
seguri dad.

Preparar y rendir infornes a |os funcionarios conpetentes sobre el servicio de
vi gi | anci a.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de nétodos y procesos de trabajo que se
realizan en | a unidad bajo su responsabilidad.

Estimar |as necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el
funci onam ento de |la unidad bajo su responsabilidad.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y proponer |as acciones y nedidas
que correspondan en caso necesari o.

Mantener los controles y procesos admnistrativos de l|a seccidn segln |os
procedi m ent os.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
Su supervi si on indirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SEGURI DAD

Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo.

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

Tres (3) afos de experiencia |abora, a nivel profesional, realizando tareas
de seguridad y vigilancia de las istalaciones y bienes de la institucién

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas di recci on,
coordi naci 6n y supervicion de las actividades de seguridad y vigilancia de
la institucion , a nivel de jefatura de secciones o unidades nenores.

Un (1) afio de experiencia |aboral, realizando tareas de direcciodn,
coordi naci 6n y supervici 6n de las actividades de seguridad y vigilancia de
I a I nstitucion, a ni vel de jefatura

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Admnistracion Puablica Policial,
Tecnol ogia Administrativa, o carreras afines

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o Sem nari os sobre atencion al publico.

Cursos o Sem nari os sobre seguridad.

Cursos o Sem narios sobre informatica

Cursos o Sem narios de redacci 6n de informes verbales o escrito
Cursos o Semnarios de nmanejo de arnma bl anca

Cursos o Semi narios de planificacién y programas de trabajo

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

Técni cas de manej o de persona

Técni cas de programaci 6n de activi dades

Técni cas de control de actividades

Técni cas de | a especi alidad

Organi zaci 6n y procedimentos de la Institucioén

Rel aci ones i nt erpersonal es
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SEGURI DAD

Organi zaci 6n del sector publico
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a toma de deci siones

Capaci dad de andlisis y sintesis

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

Habi | i dad para |a conducci én del persona

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | MIGL0002 |deigo Gener al : | MIGL0601 |

Cl ase Ccupaci onal
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVI Cl OS GENERALES

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de direcci6n, coordinacio6n, supervisién y control de
actividades rel acionadas con |la prestaci 6n de servicios generales conb apoyo
admi ni strativo a I a gesti on i nstitucional

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar y supervisar la prestacion de los servicios de transporte, aseo Yy
| i npieza, reproducci 6nde docunentos, nensajeria y mnmanteninmento en genera
requeridos por las distintas wunidades administrativas de la institucion.

Tramitar los requerinentos de materiales, herranmientas, piezas e insunos
necesarios para la prestacion oportuna de los servicios solicitados por |as
di stintas uni dades de I a institucion

Coordi nar | a debida programaci 6n del mantenimento peridédico de |os equipos de
of i cina, equi po de reproducci 6n y equi po rodante de la institucién

Coordi nar con | os supervi sores respectivos |a asignacion y rotacion de |os turnos
y las areas de trabajo del personal de nensajeria y aseo

Coordi nar | a adecuada prestaci 6n del servicio de reproducci 6n de docunent os.
Mant ener controles efectivos de los distintos trabajos de reproducci 6n que se
atienden en | a unidad respectiva.

Procurar |a atenci 6n oportuna del personal de nensajeria en las distintas tareas
de recibo, entrega, distribucion y control de la correspondencia interna y
ext erna de la i nstitucion.

Autorizar | os desenbol sos de |a caja nenuda previa justificacion
Mant ener control es del uso y consunp de | os inplenmentos de aseo y |inpieza.
Atender y buscar soluciones a las quejas o conflictos que surjan por Ila

prestaci 6n de | os servicios por parte de | os subalternos bajo su supervisioén

Estimar |as necesi dades de recursos humanos, materiales financieros requeridos
para el debido funcionani ento de | as uni dades bajo su responsabilidad.

controlar disponibilidad, uso y estado de |os recursos asignados a |la unidad
organi zativa a su cargo

Definir |las necesidades de capacitaci 6n requeridas para el nejoranmiento de |as
funciones, desarrollo y evaluaci 6n de resultados del personal que |abora en el
depart anment o a su car go.
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVI CI OS GENERALES

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determ nar y proponer |as acciones
y nedi das que correspondan en caso necesari o.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventualnmente, las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir, y coordinar directamente al personal innmediatamente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

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

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

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

Tres (3) afios de experiencia |aboral , en actividades relacionadas con |a
prestacion de diversos servicios admnistrativos (aseo y |inpieza,
nmensaj eria, reproduccion de docunmentos entre otros) a nivel profesional.
Dos (2) afios de experiencia laboral, en la planificacién, direccion

coordinacion y control de actividades relacionadas con l|a prestaci 6n de
servicios admnistrativos (aseo y |linpieza, nmensajeria, reproduccioén de
docunentos entre otros) a nivel de jefaturas de secciones o unidades
nmenor es.

Un (1) afio de experienica |aboral en la planificacién, direccion

coordinaci 6n y control de actividades relacionadas con la prestacion de
servicios admnistrativos (aseo y linpieza, nensajeria, reproduccion de

docunentos entre otros), a nivel de jefatura de departanento.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Adm nistracioén Publ i ca,
Admi ni stracion de Enpresas, Licenciatura en Tecnologia Adninistrativa,
Li cenci atura en I ngenieria I ndustri al o] carreras afi nes

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnarios sobre nmanejo y supervision de personal
Cursos o Sem nari os sobre técnicas de planificaci 6n estratégica.
Cursos o Sem narios sobre |iderazgo

Cursos o Sem nari os de sobre organi zaci 6n del trabajo.

Cursos o sem nari os sobre recursos informaticos.

Qrosd cursos y semnarios en | a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVI CI OS GENERALES

Técni cas de nmanejo y supervisi 6n de personal

Técni cas de planificacion y progranmaci 6n de acti vi dades.

Técni cas de control de activi dades.

Organi zaci 6n y procedimento de la Institucion

Métodos y procedimentos de trabajo aplicados en actividades de apoyo
admi ni strativo.

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad
Habi | i dad
trabaj o.

Habi | i dad
Habi | i dad
opor t unas.
Habi | i dad

Capaci dad

Capaci dad

para dirigir y supervisar el trabajo del personal subalterno.

para evaluar e introducir nejoras a nmétodos y procedi nentos de

para mant ener rel aciones interpersonal es.

para analizar situaciones y adoptar decisiones efectivas vy

para expresarse en forma clara oralnmente y por escrito

para | a toma de deci siones

para el nmanejo de conflictos.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | DSM 0001 |Cédigo Gener al : | DSM 0601 |
Cl ase Ccupaci onal

JEFE DEL DEPTO. DE | NFORVATI CA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar | abores de direccio6n, coordinacién y control de las actividades
rel aci onadas con el andlisis, disefio, inplementacioén y desarrollo del sistema
informatico de la institucién para el procesaniento y almacenaje de la
i nf or maci on.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar y supervisar la aplicacién y desarrollo del sistema informatico de |la
instituci 6n, atendiendo |as necesidades y prioridades de |as distintas unidades
adm ni strativas.

Participar en la realizacion de estudios de factibilidad y costos para la
adqui sici 6n e inplantaci 6n de nuevas aplicaciones de informati ca en concordancia
con | as necesi dades, pl anes y pr ogr amas de l a i nstitucion

Supervi sar |la puesta a punto y prueba de | os progranas de conputaci 6n i npl ant ados
en las distitntas uni dades admini strativas de la institucidn.

Asesorar a los distintos niveles de la organizacién |los sistemas y programas
adecuados a sus necesi dades.

Oientar a |os subalternos sobre las politicas de informatica y |las técnicas de
i nvestigaci 6n operativa, a fin de que brinden un efectivo apoyo y asesoria a |os
usuari os de I a i nstitucion

Participar conjuntanente con los técnicos de su unidad en la realizacién de
di agnésticos precisos sobre la situacién de los sistemas de informatica
exi stentes en | as di stintas uni dades de I a i nstitucion.

Determinar las distintas alternativas viables para dar una solucion efectiva a
| os usuarios frente a | as necesi dades del manejo de infornaci 6n sistenatizada.

Optinmizar 1os nétodos de almacenaniento, recuperacién y localizacién de la
i nfornmaci 6n regi strada.

Revi sar y analizar |as solicitudes enviadas por | o usuarios, que se reciban en e
departanento, determ nando el orden de prelaci6n para |a atencion de |as m snas.

Est abl ecer necanisnmbs o métodos de evaluaci6n, seguinmento y control de |os
si stemas conputacionales en la institucién.

Reconmendar | a adquisicion, elimnacién o reubicaci é6n del equi po conputaci onal de
la institucion entre las distintas unidades adnministrativas, a fin de optim zar
el uso del nm sno.

Revisar y evaluar los infornes elaborados por el personal técnico bajo su
supervi si 6n sobre el rendinmento y cunplimento de |os trabajos asi gnados.
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O JEFE DEL DEPTO. DE | NFORVATI CA

El aborar estinaciones de requerinmentos de recursos humanos, nmmteriales vy
financieros para el adecuado funci onam ento de |a unidad bajo su responsabilidad.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo, determnar y proponer |as acciones
y nmedidas que corresponden en caso necesario de acuerdo a los nétodos vy
procedi m ent os Vi gent es.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar permanentenente |as actividades y tareas del persona
bajo su supervisién directa y eventual enente, |as de aquell os bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecut ar personal mente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

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

Tres (3) afios de experiencia |aboral cono profesional en actividades de
analisis, inplenentacidon, desarrollo y evaluacion de sistemas y netodos de

i nformati ca, a ni vel pr of esi onal
Dos (2) afos de experiencia laboral en la direccién, coordinacién y contro
de actividades relacionadas con el analisis, inplenentacién, desarrollo y

eval uaci 6n de sistemas informaticos a nivel de jefatura de secciones o
uni dades nenor es.

un (1) afio de experiencia laboral en la direccién, coordinacién y contro
de actividades relacionadas con el analisis, inplenentacién, desarrollo y
eval uaci 6n de sitenas i nformati cos a ni vel de j ef at ur as.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario a nivel de Licenciatura de Ingenieria de sitenas
Informaticos, Licenciatura en Tecnologia de Programacién y Analisis de
Si st enas, 0 carreras afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o seminarios sobre disefio, inplantaciéon y control de sistenas de
i nf or maci 6n.

Cursos o0 semnarios sobre Admnistracion de Proyectos de Desarrollo
Sof tware de aplicaci on.

Cursos o0 sem narios sobre disefio de sistemas de informaci én y de sistenas
de conput aci 6n asoci ados.

Cursos o semnarios sobre supervisién y manej o de personal
Cursos o sem nari os sobre planificaci 6n estratégica.

O ros cursos o senminarios en |a especialidad.
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O JEFE DEL DEPTO. DE | NFORVATI CA

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas y nmétodos para la inplantacién y desarrollo de sistenmas de
i nformati ca.

Di sefio y desarroll o de sisstemas de redes.

Técni cas de manej o y supervision de personal

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

Organi zaci 6n de la institucién.

CONDI Cl ONES PERSONALES

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

Capaci dad de analisis y sintesis.

Capaci dad para | a tonma de deci si ones.

Capaci dad para | a comuni caci on oral y escrita.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0016 |deigo General : | PRBZ0201 |

Cl ase Ccupaci onal

LABCRATCRI STA DE GRANCS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Brindar servicios de analisis de laboratorios para granos a productores vy
nol i ner os.

Tormar nuestras de |os granos para analizar ya sea para al nacenam ento, secado
fum gaci 6n, nolineria y otros.

Analizar la nuestra de granos que son recibidos en la planta para el
al macenani ent o

Real i zar pruebas de humedad, inpurezas, porcentajes de granos dafiados por pl agas
u otras causas.

Realizar andlisis de nolinera para arroz determ nando procentajes de granos
qguebrados, enteros, rendimento de piladas, coloracion, calidad del grano, etc.

Monitorear rgularnmente |os granos al macenados para detectar cual quier foco de
i nfestaci 6n u otras causas.

Confeccionar informes de analisis de laboratorio para su verificacion
correspondi ent e.

Verificar la tenperatura y hunedad duranteel secado de granos.
Bri ndar nanteni mi ento al equi po de |aboratorio.

Verificar permanentemente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportunidad.

El aborar propuesta de reorgani zaci 6n de |os nétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto.

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

I nspeccionar y controlar el desarrollo de actividades del éarea de trabajo y el
estado de equipos y nmmteriales enpleados en la nmsma e informar a quien
corresponda seguln i nstrucci ones reci bi das y procedi m ent os vi gent es

Regi strar informaciones relativas a las actividades del area de trabajo en
formularios y otros soportes, segun indicaciones recibidas y procedimentos
establecidos y mantener los archivos de las nismas en caso necesario.
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O LABORATORI STA DE GRANGS

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

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

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

Un (1) afio de experiencia |aboral, realizando tareas basicas en el estudio
e investigacén en laboratorio de |los productos a granel para determ nar el
nivel de calidad de los misnps, si no cuenta con Titulo Técnico Secundario
que |l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Secundario de Bachiller Agropecuario. (Aplicable al P.EIl vy al
P.OI).

Titul o Secundari o. (Sol anente Aplicable al P.E.I).
EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnarios sobre los principios y préacticas de las actividades
agr opecuari as.

Cursos o seminarios sobre el uso de equipo de |aboratorio, utiizadosen |as
| abor es agropecuari as.

Cursos o semnari os sobre nornmas de cal i dad de productos agropecuari os.

O ros cursos o seminarios en |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS
Principios y préacticas de |las activi dades agropecuari as.

Normas y Reglamentaciones que rigen |las actividades Agropecurias en e
Sect or Publi co.

De los equipos, materiales y productos analizados en las tareas
Agr opecuari as.

Técni cas de | a especi al i dad.
Programaci 6n y control de activi dades agropecuaria general
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar situaciones y probl enas.
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O LABORATORI STA DE GRANGS

Habi i dad para el aborar infornes.

Habi | i dad para interpretar instrucciones.

Habi |l i dad para | a comuni caci 6n genera

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

Certificado de |donei dad Profesional

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

Codi go I nstitucional: | MIVHO001 |deigo General : | MIVHO201 |
Cl ase Ccupaci onal

MECANI CO AUTOMOTRI Z

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de reparacion, instalaci6on y nmantenimento de notores,
transm si ones, sistemas de frenos diferenciales, engranajes y otros conjuntos
necanicos de los vehiculos y otros equipos rodantes de la |Institucion

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ef ectuar reparaci ones necani cas e instal aci ones de piezas en diferentes vehicul os
y equi po rodante que asi | o aneritan

I nspeccionar |os vehiculos y otros equipos rodantes para determnar fallas o
necesi dades de nantenimento preventivo y correctivos de | os m snos.

El aborar presupuesto de piezas requeridas para el mantenimento preventivo y
correctivo de | os vehicul os y demas equi po rodante.

Reparar notores dediesel y de gasolina, notores de arranque, sistema de frenos,
al unbrado, transm sion, carburador, diferencial, sistena de direcci6n, suspension
delantera y traseras y otros aspectos de los vehiculos y equipos rodantes.

Realizar nontaje y desnontaje de notores para la reparaci 6n ajuste, linpieza y
| ubricaci 6n de | os vehicul os y equi pos rodantes.

Deternminar el trabajo que ha de realizar en el vehiculo u otro equipo rodante
ayudandose de croquis y manual es técni cos

Reparar o sustituir piezas cono pistas, valvulas, platinos, bujias y otros
accesorios de los vehiculos que lo aneritan

Uilizar instrunentos de nediacién para conprobar la eficiencia y e

funci onam ento del equi po reparado

Revi sar peri odi canente el notor, el sistema de frenos, el alunbrado, la
transm si6n estandar o de canbio, los carburadores y otros aspectos de |os

vehiculos y equipo rodante, para determnar el estado de conservacién vy
funci onam ento de | os m snos.

Determinar y solicitar los nmateriales, piezas, herramentas, equipos y otros
accesorios requeridos en la ejecucién de los trabajos y velar por el uso adecuado
de | os n snos.

Preparar o el aborar infornmes de |os vehicul os reparados o por reparar.

Revi sar y conprobar el funcionaniento del vehiculo u otros equi pos rodante para
eval uar el trabajo realizado
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O MECANI CO AUTOMOTRI Z

Mant ener informado al jefe innediato sobre | os trabajos realizados

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

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

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

Un (1) afio de experiencia |laboral en tareas de reparaci6n, instalacién y
mant eni m ento del equipo rodante de la Instituciodn, si no cuenta con
titulo secundario técni co que l o acredite

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Secundario de Perito Industrial con especializacion en Autonecani ca,
Diesel y Gasolina. (Aplicable al P.E.1 y al P.O1).

Titul o Secundari o. (Sol anente Aplicable al P.E ).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnarios en Mantenimento y Reparaci 6n Preventivo Autonotriz
Cursos o sem nari os en Mecéni ca Automotriz General

Cursos o seminario en Nornmas de Seguridad e Hi gi ene Ccupaci onal

Cursos o sem narios sobre Interpretaci 6n de Esquenas y Di agramas de Autos.
Cursos o seminarios sobre Desnontaje y Montaje de Transm ci ones.

Cursos o0 seminarios sobre el Uso de Técnicas de Soldadura en |os Trabajos
de Chapisteria.

Cursos o semnarios en Mantenimento Preventivo a | os Sistenas de Engrase
Cursos o semnari os basi cos sobre Rel aci ones Humanas y Atenci én al Publico.

Oros cursos o senminarios de |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técnica y practicas nodernas utilizados en trabajos de Mecanica Autonotriz
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Equi po, herranientas, materiales y accesorios utilizados en el oficio.
Ri esgos inherentes al trabajo y |as nedidas de seguridad correspondi ente.

Procedi m entos y nétodos de reparaci ones necani cas de equi pos, herram entas
y accesorios utilizados en el oficio.

Ri esgos inherentes al trabajo y |as nedidas de seguridad correspondi ente.

Procedi mi entos y nmétodos de reparaci ones nmecani cas de equi pos, herram entas
y accesorios utilizados en el oficio.

Técnicasy préacticas utilizadas en trabajos en engrases de vehiculo,
nmaqui nari ay equi pos nmecéni cos en gener al

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | ocalizar fallas y averias en el vehiculo autonotriz.
Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.
Habi | i dad para establ ecer y mantener rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

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

Condi ci ones fisicas apropiadas para ejecutar tareas manual es que requieren

esfuerzo fisico y posturas incénodas

OTROCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS

FECHA: 24-06- 08 (DI GECA) PAG NAS: 146 DE 267



DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | DSPR0O016 |deigo General : | DSPR0201 |

Cl ase Ccupaci onal

MECANI CO DE MAQUI NARI A | NDUSTRI AL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de mantenimento y reparaci 6n de nmaquinarias y equipos
i ndustriales de la institucion

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Proporcionar nantenimento preventivo y correctivo a |las maquinarias y equipos
i ndustri al es.

Revisar las partes necanicas de la nmaquinaria industrial y demas equipos
necani cos que se presentan desperfectos e irregul ari dades.

Di sponer, colocar, alinear y nontar |as piezas, utilizando herram entas de nano,
cono |l aves, destornilladores, alicates, piezas de sujecidén y otras herram entas.

Limar, pulir, raspar, rectificar |as piezas, para obtener un ajuste perfecto,
val i endose de instrunmentos y otros equi pés adecuados.

Detener y solicitar, previa autorizacion |los materiales, herram entas, equipos e
i npl ementos para la realizaci 6n de su trabajo.

Asignar y orientar al personal auxiliar |la ejecucion de |las tareas a realizar

Rendir inforne diario al supervisor innediato sobre la |labor realizada segun e
pl an de trabaj o progranmado

Li npi ar el equipo, herramenta y el area de trabajo.

Controlar la disponibilidad y estado de los recurso asignados al puesto que
ocupa.

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

Qperar instrumentos, equipos y otros el enentos necesarios para el desarrollo de
| as tareas del area segun indi caci onmes e instrucciones recibidas.

I nspeccionar y controlar el desarrollo de actividades del éarea de trabajo y el
espacio de equipos y materiales enpleados en la msma e informar a quien
corresponda segun i nstrucci ones reci bi das y procedi m ent os vi gent es

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnb segln sea
necesari o.
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O MECANI CO DE MAQUI NARI A | NDUSTRI AL

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

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

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas béasicas de nantenimento y
reparaci 6n de naquinarias y equipos industriales, si no cuenta con titulo
secundari o técnico que o acredite

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Secundario de Perito Industrial con especializacidon en Mecéanica
Industrial o carrera afines. (Aplicable al P.E I y al P.O1l).

Titul o Secundario. (Solanente Aplicable al P.E. I).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnari os sobre reparaci 6n de maqui naria industrial
Cursos o sem nari os sobre nedi das de seguridad en el area | aboral
Cursos o semnarios sobre manteni m ento de desperfectos de equi pos.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Practicas y técnicas del oficio de nmecanica y equipos industrial es.

Equi po, herranientas y nmatreriales que se utilizan en trabaj os de nmecani ca.
Ri esgos del trabajo y de |as medi das de seguridad correspondi entes.

Programaci 6n y control de actividad sobre el mantenimento de |os equipos
i ndustri al es.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habilidad para localizar fallas y averias en las naquinarias y equipo
i ndustrial.

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

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico de equi po 0 maqui nari a.

Destreza en el nmanejo del equipo y herrami entas del trabajo.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
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OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MICvV0001 |deigo General : | MICV0201 |

Cl ase Ccupaci onal
MECANI CO DE REFRI GERACI ON Y Al RE ACONDI CI ONADO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos en la instalaciodn, reparaci 6n y manteni nmento de aparatos y
equi pos de refrigeraci 6n y aires acondi ci onados.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Real i zar inspecciones periddicas a las diferentes instalaciones y equipos de
refrigeracion y aire acondicionado, para determnar |as necesidades de
mant eni m ent o y r epar aci 6n de | as m snaes.

Proporci onar nmanteni m ento preventivo y correctivo al equi po de refrigeraci é6n que
asi lo requieran.

Ef ect uar instal aciones de notores dentro de las camaras refrigeradas
(evaporadores) del equipo eléctrico en el panel de control

Real i zar reparaciones variadas en aparatos eléctricos y sistenas de
refrigeraci on.

Supervi sar el funcionam ento del sistema de refrigeracion de las maquinarias y
equi pos de la Institucion.

Solicitar equipos y herramentas necesarias para realizar los trabajos de
reparaci 6n y mantenin ento necesari os.

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

Control ar disponibilidad y estado de | os recursos asi gnados al puesto que ocupa.
Evaluar la magnitud y costo de | os dafios de |os sistemas de refrigeraci 6n.

I nspeccionar y controlar el desarrollo de actividades del area de trabajo y el
estado de egipos y nateriales, enpleados en la nsma e informar a quien
corresponda seguln i nstrucci ones reci bi das y procedi m ent os vi gent es

Qperar instrunmentos, equipos y otros el enentos necesarios para el desarrollo de
| as tareas del area, segun indicaciones e instrucciones recibidas.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y cargas de tabajo que
se | e establ ezcan

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

Control ar pernmanentermente el desarrollo de las propias tareas en cuanto su
calidad, resultados y oportuni dades
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ACONDI CI ONADO

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

Un (1) afio de eperiencia laboral en tareas basicas de instalacién
reparaci 6n y mantenimento de aparatos y equipo de refrigeracién y aires
acondi ci onados, si no cuenta con titulo secundario técnico que |o acredite.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo Secundario de Bachiller o Perito Industrial con especializaci6n en
Refrigeraci 6n y Aire Acondicionado. (Aplicable al P.El y al P.QOI).

Titul o Secundario. (Sol anente Aplicable al P.EI).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os sobre mecanica de refrigeraci 6n

Cursos o sem nari os sobre instal aci ones general es de el ectrici dad.
Cursos o sem nari os sobre Ri esgos Ccupaci onal es y Medi dad de Seguri dad

Qros cursos o semnarios de |a especialidad

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas y practicas utilizadas en trabajos de nmecani ca de refrigeraci 6n
Progranmaci 6n y control de activi dades de nmecani ca genera

Equi po, herranmientas y nmaterial es enpl eados en oficina

Ri esgos del tabajo y | as medi das de seguridad que deben adoptarse
Progranmaci 6n y control de actividad del oficio.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi |l i ad para interpretar instrucciones

Habil i dad para localizar fallas y averias en las instal aciones, equipos y
aparatos de aire acondici onado, refrigeracion

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

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es

Destreza en el uso del euqipo y herram entas propias del oficio
OTRCS REQUI SI TOS
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Poseer Certificado de |doneidad Profesional

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

Codi go I nstitucional: | ADAS0003 |deigo General : | ADAS0101 |
Cl ase Ccupaci onal

MENSAJERO | NTERNO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Distribuir vy recoger docunentos, paquetes, sobres y correspondencia dentro de
la Institucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Distribuir correspondencia a diferentes wunidades administrativas de Ila
i nstitucion.

Ll evar o recoger paquetes o docunmentos que |le indique a su supervisor inmediato
dentro de la Institucion.

Controlar la correspondencia entregada y recibida por nmedio de un libro de
registro.

Bri ndar apoyo en tareas de aseo y en |abores generales de oficina tales cono:
contestar el tel éfono, conpagi nar, sacar copias y otros.

Apoyar ocasi onal mente en | abores de nensajeria externa.

Control ar disponibilidad y estado de | os recursos asi gnados al puesto que ocupa.

Transportar y facilitar materiales, instrunentos, equipos y otros elenentos
necesarios para el desarrollo de las tareas del area, segun indicaciones e
i nstrucciones reci bi das.

Realizar tareas sencillas propias del &rea de trabajo, segln indicaciones
reci bi das.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

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

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

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

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
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Educaci én prinaria

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requi ere cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no fornal
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi mientos o registros de entrega de docunentaci on

Ubi caci én de | os despachos y uni dades administrativas de la Institucion
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habilidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas

Habi | i dad para tener trato amabl e y buenos nodal es.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

OTROS REQUI SI TGS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADAS0006 |deigo General : | ADAS0201 |
Cl ase Ccupaci onal

OFI CI NI STA
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar tareas generales y variadas de oficina relacionadas con la
or gani zaci 6n, recepci on, registro, capt ura, tramtacién y control de
docunent os de di versa i ndol e.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

El aborar en conputadora cuadros, infornes y otros docunentos rel aci onados con el
trabaj o que se genera en la oficina

Solicitar Gtiles, materiales y distribuir en la oficina para uso del personal de
I a uni dad adm ni strativa.

Anotar informacién en libros de control, registros, fornularios, expedientes y
extraer datos sencillos de diferentes docunentos.

Llenar fornmularios y registros a nano, maquina o conputadora de los tranites
adm ni strativos que realizan en |la oficina

Recibir, registrar y distribuir entrada y salida de l|la correspondencia vy
docunent osnmedi ante formularios o Ilibros de control propia de la wunidad
admi ni strativa

At ender y brindar informaci6n al puablico, sobre el servicio que brinda la uniad
adnmini strativa

Actual i zar informaci 6n que se genera en la oficina nmediante |a captura de datos
en el conputador.

Casifica, conpaginar y archivar la correspondencia y otros docunentos, segun
met odos est abl eci dos.

Ef ectuar registros y I|levar controles sencillosde personal, conpras, ventas,
cobros y otros.

El aborar propuestas de reorgani zaci 0n de | os netodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Control ar disponibilidad y estado de |os recursos asignados al puesto que ocupa
Programar | os requerimentos del uso de recursos nmaterial es asignados al puesto
gue ocupa

Operar instrumentos, equipos y otros el enentos necesarios para el desarrollo de
| as tareas del area, segun indicaciones e instrucciones recibidas

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

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

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

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

Un (1) afio de experiencia l|laboral en las tareas basicas de oficina en
general , si no cuenta con el titulo secundario técnico que | o acraedite.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titul o Secundari o de Bachiller en Conercio (Aplicable al P.E.l y al P.O1)

Titul o Secundario. (Sol anente Aplicable al P.EI).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari os sobre funci onam ento de una oficina en genera
Cursos o sem nari os sobre nmanej o basico de archivo y docunentos.
Cursos o sem nari os sobre rel aci ones hunanas

Cursos o sem narios sobre atencion al cliente

Cursos o sem nari os basicos en conputadoras

Cursos o sem nari os sobre Redacci6n y Otografia

Cursos o sem nari os en Mecanografia

Cursos o sem narios sobre imgen Instituciona
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi m ento y métodos deofi ci na.

G amatica y ortografia.

Manej o dearchivo de oficina

Programaci 6n y control de actividades de oficina.
Procesador de texto.

Manej o de nmaqui na de escribir y conputadoras.
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Progranmas de conput adora
Redacci 6n de i nf ornes.
CONDI Cl ONES PERSONALES

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

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para tener trato amabl e y buenos nodal es.

Destreza en el manejo y uso de maqui na de oficina (cal cul adora, naquina de
escribir eléctrica o electronica), PC Fax escribir o conputadora

Habi | i dad para expresarse en fornma clara y precisa

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS

Se recomenda preferiblenmente que el ocupante de |a clase ocupacional se
haya desenmpefiado conp Auxiliar de Oficinista.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHAPO003 |deigo General : | RHAP0201 |
Cl ase Ccupaci onal

OFI CI NI STA DE PLANI LLA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os relacionados con |la elaboracio6n, tramtacién, registro y
verificacion de las planillas de pagos de |l os funcionarios de la institucion

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

El aborar las planillas de pagos de | os funcionarios de la Institucion
Ef ectuar cal cul os de | as deducci ones obligatorias y voluntarias aplicables a |os
suel dos devengados por | os funcionarios.

Ef ectuar los novimentos a la planilla de pago que afectan el status de
funcionario tal es conp vacaci ones, |icencias por enfernedad, gravidez, estudios,
mul t as, cambi os de cat egori a.

Tramtar solicitudes de créditos y reclanmbs que presentan |os acreedores vy
funcionarios de |a entidad.

Desgl osar | os cheques de salario, vacaciones y otros quincenal nente, segin la
uni dad organi zativa

Distribuir | os cheques de sal arios, segun unidad organi zati va.
Revi sar los borradores de planilla y la versién final para corregir errores y
verificar la exactitud de |las m smas

Ef ectuar los balance de las planilla en cuanto a salarios, descuentos,
conprom sos, patronales y otros

Ll evar registro de todos los novimentos de ajuste a las planillas, verificando
en la term nal de |la conputadora

At ender peticiones y reclanos de |os funcionarios de la entidad y del publico que
manti ene rel aciones de trabajo con la direccidn, con la finalidad de realizar |as
correcci ones que el caso anerite

Conf ecci onar y mantener actualizados |as |istas de pagos qui ncenal es.
Ef ectuar reintegros y/o divisiones de cheques a la Contral oria General

Realizar tranmites y gestiones a lo interno y externo de la institucién requeridas
por | a unidad organizativa donde labora, en relacién al manejo de las planillas
de pagos

Tram tar | as solicitudes de descuentos del personal
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O OFI G NI STA DE PLANILLA

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

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

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

Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas basicas en la elaboracidn y
tramtacion, registro vy verificacion de las planillas de pagos, si no
cuenta con el titulo secundario técni co que l o acredite.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titul o Secundari o de Bachiller.en Comercio ( Aplicable al P.E.l y al P.QO1i).

Titul o Secundari o. (Sol anente Aplicable al P.E.I).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari os sobre El aboraci 6n de Planilla de Pagos.
Cursos o sem nari os sobre Cal cul os de Deducci ones (bligatorias.
Cursos o sem nari os sobre El aboraci 6n de | nfornmes Técni cos.
Cursos o semnarios sobre Manejo de Paquetes de Infornmatica.
Cursos o sem nari os sobre Atencion al Puablico.

Cursos o sem nari os sobre Normas y Principios Basicos de Contabilidad
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Princi pi os basi cos de Contabilidad Gubernanental .

Programas de apli caci 6n conput aci ona

Organi zaci 6n de |l a Institucion.

Manej o de recursos de informatica

Met odos enpl eados para recopilar y ordenar informaci éon.

Aplicaci 6n de deducci ones obligatorias y voluntari as.

CONDI CI ONES PERSONALES
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Habi i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habi | i dad para efectuar cal cul os aritméticos.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHAP0002 |deigo General : | RHAP0301 |
Cl ase Ccupaci onal

OFI CI NI STA DE PLANI LLAS SUPERVI SOR

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de «coordinaci6on y supervision de las actividades vy
operaci ones de analisis, calculos y registros relacionados con |a el aboraci 6n
y verificacion de | as planillas de pagos

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar y supervisar las actividades y operaciones relacionadas con la
el aboraci 6n y verificaci 6n de las planillas.

Instruir al personal a su cargo sobre métodos apropiados de trabajo, absorver y
consultas de trabajo que se le presentan y orientarlo en la ejecucién de sus
t ar eas.

Realizar los céalculos y registros sobre |as deducciones obligatorias vy
vol untarias que se apicana | os suel dos devengados por |os funcionari os.

Redactar, revisar y firmar docunentos que se preparan en |la unidad y velar por su
correcto tramte.

Vel ar por el cunplimento de |as instrucciones inpartidas, asi conp de |as nornas
y procedi m entos de trabajo.

Realizar la distribucion de |os cheques de pago de sueldos del personal y |os
descuentos a terceros.

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

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

Programar |los requerimentos de uso de los recursos nmateriales asignados a
puest o que ocupa.

Qperar instrunentos, equipos y otros elenentos necesarios para el desarrollo de
| as tareas de areas, segun indicaciones e instrucciones recibidas

Bri ndar informaci 6n y evacuar consultas sobre |las actividades del area de trabajo
a personal de la institucidén y terceros si corresponde, segun procediientos
est abl eci dos

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualnmente, las tareas del personal bajo su
supervi sion infornal.

coordi nar y supervisar técnicanente las tareas de otro personal que no se halle
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baj o su supervision fornal

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

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

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

Dos (2) aflos de experiencia l|laboral, a nivel sem -especializado realizando
tareas calculos,elaboracion y tramtacion de las planillas de pagos.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titul o Secundario de Bachiller en Comercio. (Solanmente aplicable al PEl.)

Dos (2) afos conpletos de estudios universitarios en la Licenciatura de
Adm ni straci 6n Pablica, Adm nistracion de Enpresas, Contabiliad o carreras
afi nes (Aplicable al PEI y PO ).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari 0os sobre técnicas de supervision

Cursos o Semnari os de Técncas para | a el aboraci 6n de planillas de pago.
Cursos o semnari os sobre Organi zaci 6n del trabajo.

Cursos o semnarios de Atenci6n al puablico

Qros cursos o semnarios en |a especialidad
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
El desarrollo de Sistemas, Nornas y Procedi mi entos de Contabili dad.

Regl anent aci ones técnicas y practicas relacionadas con la confeccién vy
verificaci 6n dePpl anillas de Pagos.

Organi zaci 6n de la Institucidn

Programaci 6n 'y control de las actividades del proceso de elaboraci6n de
pl anil | as.

Procedi mentos admnistrativos relacionados con el analisis, calculos,
registros y verificacion de las planillas de pagos

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para |l as rel aci ones interpersonal es
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Habi | i dad para efectuar calculos aritmeticos con rapidez y precision
Habi | i dad para | a conducci on de persona
Habi | i dad para expresarse en forma clara y precisa, oralmetne y por escrito

Destreza para operar nmaqui nas cal cul adoras y conput ador as

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHAPO001 |deigo General : | RHAP0201 |
Cl ase Ccupaci onal

OFI CI NI STA DE RECURSOS HUVANGS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de registro, verificacion y tranmtaci 6n de di stintas
acciones y procesos de recursos humanos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Conf eccionar infornes de asistencia diario y nensual
Ll evar registro de tienpo conpensatorio, por enfernedad y vacaci ones.

Realizar los tramtes referentes al uso del tienpo conpensatorio, por enfernedad
y vacaci ones del personal

Proporci onar informaci é6n requerida en relaci6n con el personal, sus funciones y
otros aspectos inherentes.

Real i zar investigaci ones relacionadas con la tramtaci 6n de acci ones de persona
tal es cono I'i cenci as, vacaci ones, sanci ones, i ncapaci dades y pensi ones
al i menti ci as.

Confeccionar y actualizar expedi entes de personal

Participar en la distribucion de planillas de pagos de sueldos y pensiones
al i menti ci as.

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

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

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

Qperar instrunmentos, equipos y otros el enentos necesros para el desarrollo de |las
taras del area, segln indicacioens e instrucciones recibidas

Regi strar informaciones relativas a las actividades del area de trabajo en
formularios y otros soportes, segun indicaciones recibidas y procedinentos
establecidos y manenerlos archivados de las nismas en caso hecesario.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y cargas de trabajos
gue se establ ezcan

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

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su

caliad, resultados y oportuni dades.

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

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas basicas de el abor aci on,
registro, erificacién y tramtacion acciones y procesos de recursos
humanos, si no cuenta con el titulo secundario técnico que lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Secundario de Bachiller en Conercio . (Aplicable al P.EIl y a

P.OI).

Titul o Secundario. (Solanmente Aplicable al P.E. I).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os de adm nistraci 6n de archivos de oficina
Cursoso o sem nari os sobre manej o de expedi entes

Cursoso o sem narios de atenci én al publico

Cursos o semnari os sobre nmanej o de conput adora

Qros cursos o senmnarios de |a especialidad

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y nornas del Sistema de Admi nistraci 6n de Recursos Hunmanos

Mét odos y procedimentos de registro y control de acciones de
Humanos

Organi zaci 6n de la Institucién

Técni cas de Admi ni straci 6n de Archivos de Oicina
Manej o de paquetes de informatica

CONDI Cl ONES PERSONALES

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

Capaci dad para |l as rel aci ones interpersonal es

Recur sos
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Destreza en el uso de maqui nas de escribir o conputadoras

Capaci dad para el tramte de acciones de recursos humanos.

Destreza para operar maqui na cal cul adora.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | M PD0001 |deigo General : | M PD0201 |
Cl ase Ccupaci onal

OPERADCOR DE COVPUTADORA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os operando el conputador y equi po auxiliar de sistematizaci 6n
de datos

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Qperar las wunidades periféricas (disco y cintas nmgnéticas, inpresos vy
term nal es) de un sistena de procesani ento el ectrdénico, en base a | a progranaci 6n
de | os sistenas establ eci dos.

Vigilar el funcionaniento de |os sistemas operativos y de aplicaciones a fin de
detectar fallas en | os m snos.

El aborar controles de programas de utilidad cuando | o requiera |a ejecucion de un
trabaj o determ nado

Ll evar registro decontrol de los trabajos realizados y del tienpo utilizado en su
ej ecuci on.

LI evar control de |os progranmas archivados
Real i zar |abores de mantenimento y |inpieza del conputador y equipo auxiliar
utilizado.

Absol ver |as consultas que | e sean fornul adas sobre el proceso de computaci 6n
Ej ecutar acciones de adiestraniento al personal de la institucién
El aborar propuesta de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se

realizan en | os puestos que ocupan

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

Proponer 1los requerinientos del uso de recursos, nateriales asignados al puesto
que ocupa

Qperar instrunentos, equipos y otros elenentos necesarios para el desarrollo de
| as tareas del area, segln indicaciones e instrucciones recibidas

Vigilar elfuncionam ento de |os sistenas operativos y aplicaciones, para detectar
fallas y reportarlos al funcionario respectivo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Programar las propias tareas en funcion de las prioridades y cargas de trabajo
que se establ ezcan.

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas a fines al nmisnp segln sea
necesari o.

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

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

Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas basicas de operaci 6n de
conput adoras y equi po auxiiar para el registro,sistenmatizaci 6n, al nacenaje y
reproducci 6n de informaci 6n. si no cuenta con titulo secundario tecnico que
lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Secundario de Bachiller en Comercio con Oientacion en Conputaci én,
Bachiller en Ciencias con Instrunentaci 6n en Informatica o carreras afines.
(Aplicable al P.E. I y al

Titul o Secundari o. (Sol anente Aplicable al P.E.i).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari 0os sobre progranmaci 6n de conput adora

Cursos o sem nari 0os basicos en software

Cursos o semnarios sobre linpieza y manteni m ento del conputador

Qros cursos y semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y técnicas del trabajo de procesam ento el ectroni co de datos.
Programador y control de actividades conp operador de conputadora

Di spositivos del computador en uso.

Si stemas del control y conmandos de operacion

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habilidad para realizar el trabajo siguiendo instrucciones del plan
est abl eci do.

Habi | i dad para adiestrar personal de nmenor nivel en el manejo del equipo en
uso
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Habi | i dad para expresar en forma oral y escrito

Capaci dad para |as rel aciones interpersonal es

Destreza consi derable en | a operci on de naqui na procesadora de datos.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0001 |deigo General : | PRBZ0101 |

Cl ase Ccupaci onal

OPERADCR DE MAQUI NA | NDUSTRI AL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de operacién de la maquinaria y equipo insdustrial de la
I nstitucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar y accionar los instrumentos autonaticos o nmnuales de |as naquinas y
equi pos correspondi entes para ponerl os en operaci 6n

Revi sar el funcionam ento de la nmaquinaria y equipo, nediante |a observaci 6n de
un panel de control y tomar |las |ecturas correspondi ente.

Tomar rmnuestra o revisar el acabado del producto obtenido a fin de verificar el
nivel de calidad segun | as normas o patrones establ eci dos.

Verificar constantenente el funcionamiento del equipo (Secadora, Mlino), Ila
tenperatura, presién y conbustible.

Vigilar el funcionamento de |as maquinas y equi pos, para asegurarse de que la
operaci 6n se realice correctanente.

Bri ndar mantenimento y efectuiar reparaciones nenores a la nmaquinaria o equipo
cuando sea necesari o.

Linpiar el equipo y el area de trabajo a fin de mantener |as condiciones 0Optinmas
para su uso y conservaci on

Informar al supervisor innediato o con el encargado de mantenimento sobre
cualquier falla o anonalia que se presente en el funcionanmiento de |la nmaquina o
equi po que oper a.

Verificar la disponibilidad y el flujo continuo de | os granos y otros insunbps que
se requieren en |la operaci 6n de |las nmaqui narias o equi po.

Control ar disponibilidad y estado de | os recursos asi gnados al puesto que ocupa.

Realizar la linpieza y el manteninmento sencillo de materiales, instrunentos,
equi pos y otros elenmentos necesarios para el desarrollo de las tareas del area
segun i ndi caci ones e i nstrucci ones reci bi das

Realizar tareas sencillas propias del area de trabajo, segln indicaciones
reci bi das.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

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

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

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Educaci 6n Prinari a.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Técnicas y p'racticas utilizadas en | a operaci 6n del equipo en uso.

Equi po e instrunentos de trabaj os.

Ri esgos propios del oficio y de las nedidas de seguridad que deben
adopt ar se

Normas y reglamentos que rigen |a materia.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técnicas y p'racticas utilizadas en | a operaci 6n del equi po en uso.

Equi po e instrunentos de trabajos.

Ri esgos propios del oficio y de las nedidas de seguridad que deben
adopt ar se

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

Habi l i dad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.
Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Destreza en el uso del equipo y naquinari a.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADSA0007 |deigo General : | ADSA0101 |
Cl ase Ccupaci onal

OPERADCR DE MAQUI NA REPRODUCTCORA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos relacionados <con I|a operacién de equipos para Ila
repr oducci 6n de docunent eos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar el equipd para la ejecucién del trabajo asignado, alinmenta |a nmaqui na
con papel tinta, gradida |los nargenes, fija el control de copias y verifica el
funci onam ent o apr opi ado del equi po

Real i zar tareas de conpagi naci 6n, encuadernaci 6n, corte en guillotina, engargolar
docunentos y otras rel aci onadas con el manejo del material reproductivo.

Contribuir por el wuso racional y apropiado del material asignado para |la
ej ecuci 6n de trabaj os especificos.

Li npiar, ajustar y efectuar reparaciones nenores a |as maquinas duplicadoras y
reproduct oras en uso.

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

Operar el equi po de reproducci 6n, tales cono m neografos, fotocopiadoras y otros.

Reportar al funcionario conpetente las fallas y desperfectos que detecte en el
equi po durante su uso

Revisar el material reproducido a fin de wverificar si cunple <con |as
especi ficaci ones establecidas y |la norna de calidad apropi ada, segun |ineam entos
gener al es e i nstrucci ones reci bi das

Ll evar un control de la cantidad de fotocopias por uni dad adm nistrativa.

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

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

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

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

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

REQUI SI TGS M NI MOS

EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
No es ei ndi dspensabl e contar con experiencia |aboral previa.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Educaci 6n Primaria Conpl eta.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

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

Equi pos, instrunentos y material es propios del oficio.

Operaci 6n y mant eni m ento basi co del equi po de reproducci 6n

Mét odos de trabaj os propios del oficio de reproducci 6n de docunentos.
Di screci 6n en el manej o de i nformaci on.

Conpagi naci 6n, corte y nanejo del material reproducido.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi lidad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habi | i dad para nmant eener rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para ordenar y mani pul ar nmaterial es i npresos.

Destreza en el nmanej o de equi pos de reproducci 6n

Habi | i dad para ordenar y mani pul ar correctanmente el material inpreso

Habilidad para hacer reparaciones nenores y ajustes al equipo
repr oducci 6n.

Confidencialidad en el trabajo que realiza.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0002 |deigo General : | PRBZ0101 |

Cl ase Ccupaci onal

OPERADCR DE PESAS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar |abores de operacién de l|las balanzas para pesar |os productos
agropecuari os a granel

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Operar | as basculas para el pesaje de camiones y sacos de productos agricolas y
otros i nsunos.

Col ocar la nercaderia sobre la bascula y activar |os necani snos de | as nisnas.
Vigilar, observar, regular y registrar el peso indicado en |a bascul a.

Pasar | os camiones de granos y productos |l enos y vacios, para conprobar el peso
exacto del producto.

Ef ectuar diarianmente la |inpieza de | as pesas.
Reportar | os dafios o anonal i as detectadas en | as pesas.
Hacer informes sobre | a actividad diaria.

Regi strar informaciones sencillas propias del area de trabajo en formularios y
otros soportes, segun indicaciones recibidas y procedi mentos establ eci dos.

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

Programar |las propias tareas en funcidn de la prioridades y cargas de trabajos
que se establ ezcan.

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

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

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

no es eindi spensabl e contar con experiencia | aboral previa.
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EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Educaci 6n Primari a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requi eren cursos de capaci ataci 6n o educaci 6n no for nal
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Mecani snos de operaci 6n de bascul as para el peso del producto.
Interpretaci 6n de datos del pesaje de productos.

Regul aci 6n y nornmas para el pesaje de productos.

Ri esgos propios del oficio y nedidas de seguridad a seguir
CONDI Cl ONES PERSONALES

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

Habi lidad para leer e interpretar | os datos que registra |a bascul a.
Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi |l i dad para detectar fallas de |a bascul a.

Dfstreza en el nanejo de equipo, herramentas y nateriales propios del
oficio.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | DSM 0002 |Cédigo General : | DSM 0402 |
Cl ase Ccupaci onal

PROCRAVADOR DE COVPUTADCRA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Di sefiar, instalar , dar mantenimento a progranas conputacionales a fin de
atender | as necesi dades de | os usuarios de |as distintas unidades.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Di sefiar y dar nmanteniniento a progranmas conputaci onal es, en distintos |enguajes,
para atender |as necesi dades de | os usuarios de la Institucidn.

Preparar graficas y diagramas para escribir en térmnos |0gicos el ordenaniento
de registros de datos y el procesami ento de informaci 6n por conputadora

Desarrollar por escrito docunmentacién sobre 1los progranas comnputacional es
recurriendo a un | enguaje de cdédi go nunméri co, nenotécnico, procesal o |dgico

Mantener |a optimnm zacion del espacio de alnmacenamiento de los Sistenas de
I nf or maci 6n, segun nornas y procedi n entos vigentes.

El aborar y eval uar | os Sistemas Conputaci onal es.
Recopil ar datos e infornmaci 6n estadistica de indi cadores soci o-econéni cos.
Aplicar férmul as estadisticas para |a obtenci 6n de informaci 6n procesada.

El abor ar represent aci ones gréaficas y nuneri cas, est adi sti cas, cuadr os
conpar ati vos, denostrativos y otros

El aborar infornes técnicos referentes a |la adninistraci 6n de |a infornaci 6n

Brindar apoyo técnico a las diferentes unidades organizativas sobre |as
Herram entas de Usuario Final y | os Sistemas de | nfornaci én

Analiizar y evaluar |os canbios en |os sistemas conputaci onal es solicitados por
| os usuarios, para adecuarl os a | as necesi dades de trabajo.

Determinar con los usuarios |los requerimentos de informaci én de |os distintos
progranas a instalar en |las unidades adm nistrativas.

Docunentar |as operaciones de los sistemas y |os resultados de disefio y pruebas.
Bri ndar apoyo técnico a |los usuarios de los sistemas de la Institucién, segun

normas y procedi m entos vigentes.
NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Programar |las propias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan.

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

necesari o.

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

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

Dos (2) afios de experiencia a nivel técnico en el disefio, inplantacién y
manteni mento de programas de informatica, si no cuentan con el titutlo a
ni vel de licenciatura que o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Ingenieria en |Informatica,
Ingenieria de Sistemas Conputaci onal es, Licenciatura en Tecnol ogi a,
Programaci 6n y Andlisis de Sistemas o carreras afines. (Aplicable al P.E | y
al P.O1).

Titul o Técnico Universitario con Especializacién en Ingenieria o Analisis de
Sistemas o Carreras a fines. ( Aplicable al P.E I y al P.QO1l.)

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o Senminarios sobre Nuevas Técnicas de Progranaci 6n y Mantenim ento
de Sistemas Conputaci onal es.

Cursos o Seminarios sobre el Disefio o Redisefio estructurales de Base de
Dat os.

Cur sos o] Semi nari os sobre Met odol ogi a, Técni cas y Herrani ent as
Conput aci onal es.

El aboraci 6n y Eval uaci 6n de Si stenmas Conput aci onal es.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Principios y Técnicas de Progranmaci6n, instalacion y Mantenimento de
Si st emas Conput aci onal es.

Eval uaci 6n de programas Conput aci onal es existentes en la institucion.

Planificacion y control de actividades relacionadas con |os trabajos de
progranmaci 6n y manteni m ento de Si stemas Conput aci onal es.

Anal i sis y eval uaci 6n de nuevas apli caci ones conputaci onal es requeri das por
la institucion

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para analizar progranmas conputacionales y sugerir nejoras a |os
m snos.
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Capaci dad para el disefio de progranmas conputaci onal es.

Habi | i dad para programar y coordinar trabajos técnicos.

Capaci dad de analisis y diagndstico de Sistemas |nformaticos.

Capaci dad para analizar y elaborar informes técnicos.

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

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

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

Conoci m ento de Hadware y Software de | os equi pos instal ados
OTRCS REQUI SI TOS

ni nguno

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

Codi go I nstitucional: | PRRS0009 |deigo General : | PRBZ0402 |

Cl ase Ccupaci onal

PROMOTCR COMERCI AL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos rel aci onados con |a pronoci 6n de | os Progranmaes, Proyetos y
Acti vi dades del Sector Comercial Agropecuario.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Pronover y divulgar |os planes, programas vy proyectos del Sector Cormerci al
Agr opecuari o.

Mant ener contactos con diversas enpresas, conercios e industrias, a fin de
brindarle orientacion e informaciéon relacionada con |os planes, programas Yy
proyect os de desarrollo de I a i nstitucion

Divulgar nediante |la publicacién de revistas, panfletos, folletos, hojas
di vul gativas y otros nedi os, |as oportuni dades, estudios, proyectos, incentivos y
toda clase de infornaci 6n adecuada para | a atracci 6n de inversionistas naci onal es
y extranjeros.

Realizar visitas de inspecciéon a las enpresas, conercio e industrias para
verificar el cunplimento de |os programas, proyetos, acuerdos, normas |eyes y
otros con I a i nstitucion.

Participar en la coordinacién y nontaje de ferias Nacional es e |Internacional es.
Recopilar, codificar, analizar y presentar infornmes estadisticos relativos a |la
actividad del conercio e industrias.

Participar en |la ejecucuci6n de actividades tendiente a |a pronopci 6n, notivaci én
y conci enci aci 6n de | os enpresarios, conerciantes, industriales, usuarios y otros
sobre el desarrollo del sector en |a econonia.

El aborar y presentar informes de | as activi dades realizadas.
El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de |los nedtodos y procesos de trabajo que
se utilizan en el puesto que ocupa.

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

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tares en funcidn de las prioridades y carga de trabajo que
se establ ezcan.
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Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea

necesari o.

Control ara pernmanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y de manera infornal y/o eventual, las tareas
de otros

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

Dos (2) afios de experiencia |aboral a nivel técnico realizando tareas
rel aci onadas con la pronocion y divul gacion de |os programas, proyectos y
actividades que realiza la institucion, si no cuenta con titulo a nivel de
licenciatura que lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Periodisno, Relaciones Publicas,
Publicidad, o carreras afines. (Aplicable al P.E.l y al P.O1).

Titulo Técnico Universitario de Pronpbcién y Ventas, o carreras afines.
(Aplicable al P,EIl. vy P.OIl.).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari os de atenci 6n al publico.

Cursos o sem narios de redacci 6n y Ortografia.

Cursos o sem nari os sobre redacci 6n de i nfornmenes verbal y escrito.
cursos o semnarios sobre el uso conputacional

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Programaci é6n y control de actividades conmo Pronotor Cormerci al

Pl anificacién y control de |las actividades.

Procedi mi entos admi nistrativos rel aci onados con | a pronoci 6n coner ci al
Principios y préacticas usadas en | a pronoci 6n conerci al .

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis técnico comp Pronptor Conercial

Habi | i dad para interpretar instrucciones.

Habi | i dad para el analisis de infornmaci 6n de programas y proyectos
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conerci al es.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0032 |deigo General : | PRBZ0201 |

Cl ase Ccupaci onal
PROMOTOR DE VENTAS DE PRODUCTOS AGROPECUARI OS

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar Trabajos en la pronoci6on, distribucion, preparacion y ventas de
productos de |la bolsa basica fanmiliar.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Real i zar requi siciones para conpras de productos para |la bolsa basica faniliar
Promover venta de |la bolsa basica familiar a nivel de toda |a pobl acion.

Di stribuir bolsas basicas a las ferias del productor para su venta.

Preparar y coordinar | os enpaques de | as bol sas basicas faniliares.

Promover pedidos de las bolsas béasicas para donaci ones especiales (Despacho

Primera Dama).

Asistir al coordinador de Bolsa Basica Faniliar para la verificacion de cuentas
por cobrar en coordi naci 6n con la oficina de cobros (Feria del Productor).

I nspecci onar | os puestos de ferias del productor (Productores y/o encargados de
est as).

Oras tareas y actividades requeridas para |la pronocion y venta del progranma de
bol sa bésica fam liar.

El aborar infornes y docunentaci 6n técnico béasico relativo a su especialidad,
segun |ineani ent os establ eci dos e indi cai ones reci bi das.

Col aborar con el personal técnico y profesional en area, segun requerimentos e
i ndi caci ones de éstos procedi m entos establ eci dos.

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

I nspecionar y controlar el desarrollo de |las actividades del area de trabajo y e
estado de equipos y nmmteriales enpleadas en la nmsma e informar a quien
corresponsa segun instrucciones, procedimentos vigentes y criterio propia.

btener y registrar informaciones relativas a las actividades de su trabajo en
fornmularios y otros reportes, segun procedimentos técnicos y operativos de la
especialidad y nmantener los activos de Ilos nismbs en caso hecesario.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Control ar pernmanentenente el desarrollo de |as propias tareas en cuanto a su
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cal idad, resultados y oportunidad.

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

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

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

Un (1) afios de experiencia |laboral en tareas de pronocién, distribuciodn,
reparaci 6n y ventas de productos de |la bolsa basica fanmliar, si no cuenta
con titulo secundari o técnico que lo acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o secundario de Bachiller. (Aplicable al P.E.l y al P.O1).

Titul o Secundario. (Sol anente Aplicable al P.EI).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o semnario sobre técnicas de pronoci 6n y ventas de productos.
Cursos o semnari os en nmanej o de cuentas por cobrar

Cursos o semnarios en atenci 6n al puablico.

Qros cursos o sem narios sobre manejo de productos agropecuari 0s.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Técni cas de Pronocion y venta de productos.

Planificacién y control de actividades relacionadas con |la pronocién vy
venta de product os.

Procedi m entos adm nistrativos relacionados con |la actividad de venta de
pr oduct os.

Técni cas para el manejo de grupos de personas.
Caracteristicas de | os productos agricolas ofrecidos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para manej o de grupos de personas.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
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Habi | i dad para interpretar instrucciones.
Habi | i dad para el manej o de informaci on sobre | os productos que pronpci ona.

Habi |l i dad para |l a aplicaci6on de las técnicas de pronpci 6n y ventas.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADAS0011 |deigo General : | ADAS0201 |
Cl ase Ccupaci onal

RECEPCI ONI STA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos, de atencion personal al publico y por teléfono, para
brindar informaci6n y orientaci 6n sobre |las diversas actividades y servicios
que bri nda l a i nstitucion

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Atender y orientar al publico que concurre a las diferentes dependencias de la
institucién y orientarlos hacia |la unidad donde debera ser atendi do.

Atender |lamada tel éfonicas, absolver consultas y brindar 1la infornacion
requerida o sefial ar | a persona indi cada para hacerl o.

Ll evar el registro de nonbres de personas y de |la docunmentaci 6n que |lega para
| as uni dades administrtativas.

Regi strar |los nonbres de las personas que se dirigen a |la recepci 6n en busca de
i nformaci 6n, guia y concertar entrevistas.

Mecanogr afiar docunentos para | os usuarios y publico en general, conmo nenorandos,
circulares, notas, cartas y otros.

Recibir I|lamadas telefdénicas de los wusuarios y pasarlas a las oficinas
respectivas.

Ll evar un registro de las |l amadas solicitadas.

Mant ener informado al superior innediato del trabajo realizado y de |las
i rregul ari dades que se den durante |la jornada | aboral

Concertar entrevistas que le solicita su superior innmediato.

Regi strar |las entrevistas solicitadas por su superior innediato que asisten a |as
r euni ones.

Ar chi var docunent os
Tram tar fotocopia de formularios o docunentos en | a nmaqui na reproductora
C asificar y conpagi nar diferentes clases de docunent os.

Cotejar | os trabaj os necanografiados con | os docunentos original es para verificar
su exacti tud.

Mecanografiar | os docunentos y concertar entrevistas que le solicite el
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supervi sor innedi ato.

Recibir, registrar y clasificar la correspondencia interna y externa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

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

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

Un (1) aflo de experiencia |aboral en tareas de atencio6n al publico,
brindando informacién y orientaci6n, sino cuenta con el titulo secundario
técni co que l o acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o Secundari o de Bachiller. (Aplicable al P.E.l y al P.O1).
Titul o Secundari o. (Sol anente Aplicable al P.E.I).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnari os sobre Técnicas de Archivo y Manej o de Docunent os.
Cursos o semnari os basicos de Progranmas de Aplicaci ones Conput aci onal es.

Cursos o semnarios sobre Servicios por Ventanilla que Presta la
I nstitucion.

Cursos o sem nari os sobre Auto Imagen e | magen Institucional.
Cursos o sem nari os basicos de Redacci 6n y Ortografia.
Cursos o sem narios sobre Atenci6n al Puablico.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de atenci 6n al publico.

Organi zaci 6n y funcionam ento de la institucién.

Técni cas de archivo y nanejo de docunentos.
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Pr ogramas conput aci onal es de uso en | a oficina.

Rel aci ones hunmanas

Ubi caci 6n de | as dependencias de la institucion

Ubi caci 6n de | os funcionarios y unidades administrativas de la institucioén.

Organizacién y servicios basicos que brindan las distintas unidades
adm ni strativas de la instituciodn.

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi |l idad para interpretar y seguir instrucciones orales y escritas.

Habi | i dad para tener trato amabl e y buenos nodal es.

Habi | i dad para expresarse en forna clara y precisa

Habi | i dad para nmantener |a confidencialidad y discrecionalidad en el manejo
de la informaci 6n del trabajo.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.
Destreza en el manejo y uso de |la Central Tel ef éni ca.
Destreza en el uso y nanejo de equi pos de oficina conb méqui na de escribir,

fax, fotocopiadora y comput ador a.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | CGRI 0003 |deigo Gener al : | CCRI 0502 |

Cl ase Ccupaci onal

RELACI ONI STA PUBLI CO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para dirigir y coordinar la elaboracién, divulgacion y
publicaci 6n de informacion y noticias relativas a la gestién institucional

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Preparar, divulgar, ejecutar programas, canpafias publicitarias, otros eventos
sociales y cul tural es.

Preparar articulos, reportajes, boletines, folletos y otras actividades de
di vul gaci 6n de |l as activi dades rel evantes de |la instituciénal

Coordinar |o rel acionado a | as cel ebraci ones de activi dades soci al es, cul tural es,
deportivas, ruedas de prensa, exposicioén de nurales y otras de indole simlar.

Est abl ecer | 0os contactos necesarios para |a divul gaci 6n de |os fines que persigue
| a entidad.

Representar a su supervisor en l|as negociaciones con |os periddicos,
radi oem soras, televisoras y demas nedi os de difuci6n

Organi zar y asistir a conferencias, recepciones, exposiciones, reuniones y actos
soci al es.

Atender a los representantes de | os nmedi os de comuni caci 6n social, funcionarios y
publico en general, que acude a citas o solicitan infornacién

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

Dirigir y actuar cono maestro de cerenonia en actos organi zados por el despacho
superior o eventos internacional es.

Preparar, divulgar y ejecutar programas y canpafias publicitarias y otros eventos
sociales y cultural es.

Coordinar lo relacionado a | as cel ebraci ones de activi dades soci al es, culturales
y deportivas, ruedas de prensa, exposicién de nmurales y otras de indole simlar.

Establ ecer |os contactos necesarios para la divulgacion de los fines que se
persiguen en | a entidad.

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

btener, interpretar y procesar informaciones relativas a las actividades de l|la
uni dad en soportes nanual es y conputaci onal es si es preci so, segun procedi m entos
técnicos de la especialidad y mantener los archivos de las msnas en caso
necesari o.
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NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

necesari o.

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

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

Dos (2) afios de experiencia |aboral, realizando tareas, de coordi naci 6n ,
divulgacién y publicacién de informacion y noticias de interés para la
pobl aci 6n sobre la gestidén institucional, a nivel pr of esi onal

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Rel aci ones Publicas, Licenciatura
en Periodism o carreras afines .

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o Sem narios de Redacci 6n informes y Otografia.

Cursos o0 semnario sobre Politicas Pdblicas para el nanejo de Ias
Rel aci ones Publi cas

Cursos o Seminario sobre nanejo de grupos.
Cursos o semnarios para |la Programaci6n y control de activi dadeso
Cursos o semnari os sobre paquetes de informatica

Qros cursos o semnarios en |a especialidad
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Politicas Pabl i cas para el manejo de las Rel aci ones Pabl i cas
i nstitucional es.

Coordi naci 6n y trabaj o en equi po.

Organi zaci 6n y funciones de la Institucidn

nj etivos institucionales a corto, nediano y |argo pl azo.

Técni cas de Pronoci én y divul gaci 6n de acti vi dades.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habilidad para la divulgacién y manejo de las relaciones intra e

interinstituconal es..
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Habilidad en | a toman de deci si ones

Habi | i dad para comuni caci 6n oral y escrita

Habi | i dad para redactar informes, noticias y boletines

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es

Capaci dad para analisis y sintesis de infornacion.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de |donei dad Profesional

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

Codi go I nstitucional: | ADAS0010 |deigo General : | ADAS0201 |
Cl ase Ccupaci onal

SECRETARI A
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos, de secretariado en general y de apoyo administrativo en |la
tram taci 6n de los asuntos que se atienden en |a unidad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Escribir a mquina y/o procesadora de palabras, notas, nenpbs, resoluciones,
certificaciones, circulares y otros docunentos de trabajo segun |ineam entos
gener al es e i nstrucci ones reci bi das

Redactar y confeccionar notas, actas y otros docunentos en maquinas o
comput ador as.

Tomar di ctados de notas, menorandos, circul ares, etc.

Mant ener en orden y actualizado el archivo general de |la unidad adninistrativa
segun |ineam entos generales e instrucciones recibidas.

Atender |l anmadas telefdnicas y transmitir | os mensajes correspondientes.

Recibir, revisar y distribuir la correspondencia de |la unidad y hacer anotaciones
en libros de registro y control

Llevar el registro y control de las citas, reuiniones y otros conprom sos del
jefe de | a unidad.

Brindar informaci6n y atencién a los funcionarios de la institucién, usuarios del
servicio y publico en general

Tramtar |os nensajes correspondientes, segun lineam entos generales e
i nstrucciones recibidas.

Recibir y distribuir la correspondencia de la unidad y hacer anotaciones en
libros de registros y control

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

Qperar instrunentos, equipos y otros elenentos necesarios para el desarrollo de
| as tareas del area segun indicaciones e instrucciones recibidas

Regi strar informaciones relativas a las actividades del &rea de trabajo en
formularios y otros soportes, segun indicaciones recibidas y procedinm enos
establecidos y mantenerlos archivados de las nmismas en caso necesario.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Programar | as porpias tareas en funcion de las prioridades y carga de trabajo que
se | e establ ezcan

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

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

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

Un (1) afio de experiencia l|laboral previa en tareas generales de oficina
rel aci onadas con la confeccion de notas, archivos y atencién al puablico,
si no cuenta con el titulo secundario técnico que |o acredite

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Secundario de Bachiller en Comercio. (Aplicable al P.El y a
P.OI).

Titul o Secundari o. (Sol anente Aplicable al P.E.I).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari os sobre Técnicas Secretarial es

Cursos o semnari os sobre Manejo de Oficina.

Cursos o semnari os de Redacci 6n y Otografia.

Cursos o semnarios sobre Sistema de Archivo y nmanej o de Docunento.

Cursos o sem nari os sobre Manejo de Conputadoras y Paquetes de Informatica.
Cursos o sem nari os de Conuni caci 6n y Trato al Publico.

Cursos o semnari os en Expresién Oral y Escrita.

Cursos o semnarios en Eficiencia y Dinamca de |a Labor Secretari al

Qros cursos o sem narios de |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas secretarial es en general

Gramatica, redacci 6n y ortografia.

Manej o de conputadora y paquetes de informatica
Técni cas de archivo y manejo de oficina

Redacci 6n de infornes y docunentos.
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Manej o de equi po de oficina, PC, Fax.
Procesadores de textos.

Programaciéon 'y control de actividades
admi ni strativo.

Buena ortografia.
Organi zaci 6n y funcionam ento de ofi ci na.

CONDI CI ONES PERSONALES

SECRETARI A

de secretariado y apoyo

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

Habi | i dad para redactar y transcribir informes y documentos

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

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

Habi | i dad para mantener discrecionalidad en el manejo de la infornmacion

confi denci al

Habi | i dad para tomar dictado.

Habilidad para la iniciativa y la creatividad

Destreza en el manej o de equi po de ofi cina.

OTROCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADAS0007 |deigo General : | ADAS0201 |
Cl ase Ccupaci onal

SECRETARI A DE DEPARTAMENTO

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de secretariado y apoyo administrativo de |os asuntos que
se tramitan en un departanmento.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Atender al personal de la instituciéon y puablico en general que solicita
i nfornmaci 6n rel aci onada con | os servicios que brinda |a uni dad donde | abora.

Transcribir notas, nenmorandum circulares y otros docunentos de trabajo en naquina
y/ o procesadora de pal abras.

Cl asificar, archivar yt registrar docunentos de |a correspondencia de entrada y
salida, nediante fornularios o |ibros de control

Tormar dictados de taquigrafia y transcribir a naquina o conputadora, notas,
menor andum infornes y otros docunent os

Reci bir y despachar |a correspondencia que entra y sal e del Departanento.
Registrar la correspondencia recibida enellibro de control y entregarla a
superior para su distribuciédn

Atender |lamadas telefédnicas, muil, y fax del jefe inmediato y personal de
departanento, dando curso de acci 6n a | os nensajes correspondi ente.

Archi var notas, docunentos y otros que entran o sal en del departanento.

Ef ectuar trabajos diversos nediante conputadora y/o necanografia cuadros
estadisticos, planillas, infornes, notas, nenorandumy otros docunentos.

Real i zar calculos nunéricos y registros de control o de contabilidad sencillos
sobr edi ver sos concept os.

Preparar relaciones y cuadros estadisticos sencillos sobre diversis asoectis,
cono producci 6n, ventas, cobros y otras actividades.

Mant ener registros de control de asistencia, pernisos, |icencias, vacaciones y
otros aspectos relativos a | as acciones que se procesan

Revisar la correspondencia y docunentos que se reciben en la oficina para
revision y firma del supervisor.

Regi strar elcontrol decitas y coordinar |os aspectos relativos a |a agenda de
reuniones y otros conproni sos de su superi or

Redactar y confeccionar nenorandum notas, circulares y otros docunentos por
solicitud del jefe innediato.
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Tramitar y |levar control de |os archivos al personal de |a unidad.

Real i zar en ocasiones trabajos relacionados con las actividades basicas o
sustanci al es de |la unidad admi nistrativa en que se ubica el puesto.

Solicitar materiales de oficina para uso de la unidad y efectla la distribucidn
del m sno
NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

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

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

Un (1) afio de experiencia laboral en tareas de secretariado en general y
tramtaci 6n de 1o0s asuntos adm nstrativos de una unidad, si no cuenta con
el titulo secundari o técnico que lo acredite.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titul o Secundari o de Bachiller en Conercio. (Aplicable al P.E.l y al P.OI).
Titul o Secundario. (Solanente Aplicable al P.E. 1).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios de Expresién, Oral y Escrita

Cursos o0 semnarios en eficiencia y dinam ca de |al abor secretaria
Cursos o0 sem narios en Manej o Basico de Progranmas Conputaci onal es.

Cursos o0 sem narios sobre Redaccion y Otografia

Cursos o semnarios sobre Rel aci ones Humanas.

Cursos o semnarios en Conunicacién y Trato al Publico

Cursos o semnarios sobre Sistema de Archivo y Manej o de Docunent os.
Cursos o sem nari os sobre Redacci 6n de Informes y Docunentos Vari os.

Cursos o sem narios de Inglés Basico.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de Atenci 6n al Publi co.
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Organi zaci 6n y funci ones generales de la institucioén
Regi stro y control de la informacién.

Confidencialidad y discrecionalidad en el nmanejo de l|a informacio6n de
trabaj o.

Técni cas secretarial es.

Gramatica, redaccién y ortografia

Manej o de conputadora y paquetes de informatica
Técni casde archivo y manej o de docunent os.
Manej o de oficina

Equi pos, instrunmentos y nateriales de oficina
CONDI CI ONES PERSONALES

Habi i dad para interpretar y seguir instrucciones oral y escrita.

Habi | i dad para expresarse en forma clara y precisa, oral y escrita.
Habi | i dad para mant ener buenas rel aci ones con el publico y funcionari os.
Habilidad para la iniciativa y creatividad

Habi | i dad para clasificar y ordenar el material de archivo.

Habi | i dad para nantener buenas rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para tener trato amabl e y buenos nodal es.

Habi | i dad para tomar dictado.

Habi | i dad para redactar y transcribir docunentos.

Destreza en el manejo de maqui nas de escribir, programas conputacionales y

f ax.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | ADAS0009 |deigo Gener al : | ADAS0302 |
Cl ase Ccupaci onal

SECRETARI A EJECUTI VA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS
Real i zar trabajos de secretaria y de asistencia administrativa ejecutiva
DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Atender en | abores secretariales a E ecutivos de la Institucion.
Redact ar nenorandos, circulares u otra correspondencia, segun |le sea enconendado
por su superior.

Brindar asistencia administrativa en la atenciéon y tramtes de los asuntos de
despacho o uni dad en que | abora.

Tormar dictados en taquigrafia y transcribirlos en conputadora o maquinas de
escribir.

Mecanografiar, notas, infornes, cuadros denbstrativos o estadisticos y otros
docunent os.

Recibir, registrar y despachar |a correspondencia de su superior y coordinar su
tranmte.

Organi zar y mantener actualizado el archivo general y confidencial de |a unidad
en |la que | abora.

Atender las |lanmadas telefdnicas y tramtar | os nmensajes correspondi entes.
Llevar el control de las citas y coordinar |os aspectos relativos a |as
audi enci as, reuniones y otros conproni sos de su superior

Atender a funcionarios y publico en general que acuden a citas o solicitan
i nf or maci on.

At ender, dar soluciones o tramitar |os asuntos inportantes y confidencial es que
| e son enconendados directanente por su superior

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

Control ar disponibilidad y estado de | os recursos asi gnados al puesto que ocupa.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Programar |as propias tareas en funcién de las prioridades y cargas de trabajo
que se | e establ ezcan.

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

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

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

Dos (2) afios de experiencia |aboral, a nivel seni-especializado realizando
trabaj os secretariales y de asistencia admnistrativa , si no cuenta con
Titulo Técni co Universitario que lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Técnico Universitario de Secretariado E ecutivo Bilingue, Técnico en
Adm nistraci 6n Secretarial con énfasis en conputacién o carreras afines.
(Aplicable al P.E I y al P.O1).

Titul o Secundari o de Bachiller en Conmercio (Solanente Aplicable al P.E I).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari 0os sobre técnicas secretarial es ejecutivas.
Cursos o semnari os de Redaccién y Otografia.

Cursos o semnarios de nmanejo de archivos.

Cursos o seminarios en la atencion al puablico

Cursos o sem nari os sobre paquetes de infornatica

Cursos o sem nari os sobre Rel aci ones Humanas.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de | a especialidad Secretariado Ej ecutivo.

Organi zaci 6n y Procedi m entos Admini strativos.

Pl anificaci én y control de actividades secretarial.

Procedi mi entos adm ni strativos rel aci onados con |a funci6n.
G amatica y Otografia.

CONDI Cl ONES PERSONALES
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Capaci dad de analisis admnistrativo

Habi | i dad para tomar dictados taquigraficos y para nmecanografiar con
correcci on, exactitud y nitidez.

Habi li dad para el analisis de informacién

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, oralnmente y por
escrito.

Destreza en el manej o de maqui nas de escribir y conputadora.

Habi |l i dad para asignar y supervisar el trabajo ejecutado por personal de
menor nivel.

Capaci dad para |l as rel aci ones interpersonal es

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | MIMVDO02 |deigo General : | MIVMMD201 |

Cl ase Ccupaci onal

SOLDADOR
Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA
Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATT VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de confecci 6n, manteniniento y reparaci 6n de estructuras de
nmetal , nediante el uso de sol daduras.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Real i zar trabaj os de confeccidn, reparaci6n y nmanteninento de |as instal aci ones
y equi pos.

Interpretar planos, croquis, especificaciones y otros detalles a fin de conocer
las caracteristicas de los trabajos, establecer su magnitud y programar su
ej ecuci on.

Determnar y solicitar los materiales, equipos y herram entas que se utilizan en
en los trabajos y velar por el uso adecuado de | os m snos.

Realizar labores de inspeccion a las diferentes instalaciones, equipos,
maqui narias y otras estructuras, para determ nar |as necesi dades de mmt eni i ent os
y efectuar o participar en las tareas preventivas 0 correctivas previstas.

At ender consultas y hacer estinmaciones sobre los nateriales, acabados y otros
aspectos de | os trabaj os asi gnados.

Mant ener informado al jefe innediato sobre |os trabajos realizados.

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

Control ar disponibilidad y estado de | os recursos asi gnados al puesto.

Operar instrunmentos, equipos y otros elenentos necesarios para el desarrollo de
las tarea del area, segun indicaciones e instrucciones recibidas

Real i zar tareas de col aboraci 6n a personal especializado, técnico profesional en
el area, segln requerimentos e indicaciones de estos y procedimentos
est abl eci dos

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

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

Un (1) afio de experiencia |aboral en tareas basicas de confecci6n,
mantenimento y reparaci 6n de estructuras de netal utilizando sol dadura, s
no cuenta con el Titulo Técni co que l o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Secundario de Bachiller o Perito Industrial con Especializacién en
Forja y Sol dadura. (Aplicable al P.E.1 y P.QO1).

Titul o Secundario. (Sol anente Aplicable al P.EI).

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o semnarios en planos, croquis, soldadura

Cursos o0 seminarios sobre los riesgos del trabajo de soldadura y |as
nmedi das de seguri dad

Cursos o semnari os el aboracén de propuestas de reorgani zaci 6n

Qros cursos o semnarios en |a especialidad

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas y practicas nodernas utiizadas en el oficio de sol dadura

Equi po, herranmientas y nmaterial es que se enplen en trabajos de sol dadura
Di sefio e interpretaci 6n de croquis y di bujos de trabaj os de sol dadura

Ri esgos del trabajo y de |las nedi das de seguri dad que deba adoptarse
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habilidad para asignar, revisar, supervisar el trabajo del personal a su
cargo

Habi | i dad para expresarse oral nente, en forna clara y precisa

Habi | i dad para manterner rel aciones interpersonal es

Destreza en | a operaci 6n del equipo e instrunentos de trabajo

OTROS REQUI SI TGS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS

FECHA: 24-06- 08 (DI GECA) PAG NAS: 201 DE 267



DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | ADCC0005 |deigo Gener al : | ADCO0601 |
Cl ase Ccupaci onal

SUB JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABI LI DAD

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de Asistencia al superior innediato en |la progranmacion y
control de las actividades de analisis de cuentas, registros, tramtacion y
eval uaci 6n de |as operaciones contables vy financieras de la Institucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Verificar la correcta codificacion financiera de los fondos rotativos de
operaci ones de la Institucién

Conprobar y certificar la exactitud de los informes financieros y contables que
se preparan en el departanento.

Verificar los infornes contables que son enviados a |la Contraloria Ceneral de la
Republ i ca.

Recopilar, clasificar, analizar y resumir Ila informacién de facturacion a
crédito, presentaciones de cuentas, contratos y otros para preparar informes de
cuent as por cobrar

Conf ecci onar conprobantes de cheques anul ados.

Capturar cheques en circulacidén y preparar la conciliacién bancaria para la
realizaci 6n del presupuesto.

Definir |l os contenidos funcionales de |os puestos de trabajo bajo su supervision
directa y clasificarlos ocupacionalnente de acuerdo a |os procedimentos
Vi gent es.

Mantener | os controles y procesos adnministrativos del departanento segun | os
procedi m ent os vi gentes.

htener, interpretar y procesar infornmaciones relativas a las actividades del
departanent o, segun procedinm entos vigentes.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determ nar y proponer |as acciones
y nedi das que corresponden en caso necesari o.

Estimar |as necesidades de Recursos materiales y humanos requeridos para el
funci onam ento de |la unidad bajo su responsabilidad

Controlar la utilizacion de los recursos Fisicos del Presupuesto aprobado de |a
uni dad baj o su responsabilidad

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Pl ani ficar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventualnmente, las de aquellos bajo su supervision
directa.

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanmente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

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

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

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

Tres (3) afios de experiencia |aboral cono profesional en |abores de
analisis, registro, tramtacién y control de |as operaciones contables vy
financi eras de I a i nstitucion.

Dos (2) afios de experiencia |laboral realizando tareas profesionales, de
programaci 6n y control de |las actividades de analisis de cuentas, registros,
tramtaci 6n y evaluaci 6n de |as operaciones contables y financieros de |la
Institucion, a nivel de jefatura de secciones o uni dades nenores.

Un (1) afo de experiencia |aboral realizando tareas de progranaci 6n y
control de las actividades de andlisis de cuentas, registros, tramtacion y
tramtacion y evaluaciéon de las operaciones contables financieras de la
Institucion, a nivel de jefatura

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A
Titulo Universitario de Licenciatura en Contabilidad.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o0 Seminarios de las politicas publicas sobre la Contabilidad
Guber nanent al .

Cursos o Sem narios de programas Conput aci onal es.
Cursos o Sem nari os de el aboraci 6n de reportes de flujos y efectivos
Cursos o Sem nari os de redacci 6n de i nformaci 6n técni cos.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técnicas y nornmas que regulan el ejercicio de | a contabilidad gubernanenta
Principios y normas sobre el manejo del presupuesto institucional
Politicas publicas para el manejo de la Contabilidad gubernamental.

Manej o y supervisién de personal
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Técni cas de planificaci6n y programaci 6n de acti vi dades.
Organi zaci 6n administrativa de la Institucion
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para | a tona de deci si ones

Habi i dad para expresarse en forna clara y precisa, oralmente y por escrito

Habilidad para interpretar, analizar y preparar docunentos contables,
financieros y fiscales

Capacidad de analisis y sintesis

Habi | i dad para efectuar operaci ones contabl es con precision

Destreza en | a operaci 6n de paquetes de infornacién.

OTROCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad profesional como  Cont ador Publ i co
Aut ori zado.

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

Codi go I nstitucional: | CGCA0003 |deigo General : | CGCA0601 |
Cl ase Ccupaci onal

SUB- JEFE DE LA OFI CI NA DE AUDI TORI A | NTERNA

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de asistencia al superior jerarquico en la direcciodn,
coordi naci 6n y supervision de las actividades de auditoria financiera y
cont abl e de I a I nstitucion

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Asistir en | a supervision de |os trabajos de auditorias que realiza el personal a
su cargo.

Asistir en la revision periddica a los registros contables, docunentos
financieros y fondos especiales, asi conb en la realizaci 6n de arqueos de caj as,
i nspecci ones e i nventari os de mat eri al es y equi pos.

Apoyar en revisar y controlar |los ingresos, ordenes de conpras, pagos,
novimentos diarios de cajas nenudas, banco y uso de las partidas
pr esupuest ari as.

Asistir en las consultas que fornula el personal subalterno y otros funcionarios
de la Institucion, en relacion con las auditorias practicadas.

Apoyar en |l a evaluaci 6n de aptitud y potenci al de postul antes a ocupar puestos de
trabaj os baj o su supervision directa de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

Apoyar en |l a definicion de contenidos funcionales de |os puestos de trabajo bajo
su superviasion directa y clasificarlos ocupacionalnmente de acuerdo a |os
procedi m ent os vi gent es.

Estimar |as necesidades de recursos materiales y humanos requeridos para el
funci onam ento de |a unidad bajo su responsabilidad.

Controlar la utilizacion de los recursos fisicos del presupuesto aprobado de la
uni dad baj o su responsabi li dad.

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

htener, interpretar y procesar infornaciones relativas a l|las actividades de
departanent o, segun procedi m entos vi gentes
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O SUB-JEFE DE LA CFI CI NA DE AUDI TORI A | NTERNA

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al misnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go

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

Tres (3) afos de experiencia |laboral, a nivel profesional realizando tareas
de fiscalizacion y auditorias de las actividades financieras y contables

que realiza l a i nstitucion.

Dos (2) afios de experiencia |aboral realizando tareas de di recci 6n

coordi naci 6n y supervision de |as actividades de fiscalizacién y auditoria
financiera y admnistrativas, a nivel de jefatura de secciones o unidades

Menor es.
Un (1) afio de experiencia |aboral, realizando tareas de direccion

coordi naci 6n y supervisi6n de las actiividades de fiscalizacion y auditoria
fi nanciera, a ni vel de j ef atura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titul o universitario de Licenciatura en Contabilidad.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos 0 senminarios sobre politicas publicas para el nmanejo de |os fondos
institucionales..

Cursos o sem nari os sobre el aboraci é6n de progranmas de trabajos.
Cursos o semnari os sobre contabilidad gubernanental .

Cursos o semnarios de nanejo y supervisién de personal

Cursos y seminari os sobre progranmas conputacion al es.

Cursos y semnari os sobre arqueos de caj as nenudas.

Oros cursos y semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas de supervisién y manej o de personal

Técni cas de planificacidon y programaci 6n de activi dades.
Practicas y procedimentos de la Auditoria Interna.

Politicas Publicas para el control y fiscalizaci6on de |as operaciones
financieras, contables y adm nistrativas de |las instituci ones del Estado.

Organi zaci 6n y Funciones de | a Institucion.
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Pr eparaci 6n de infornes técnicos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a coordinaci én y supervisi 6n de personal

Habi | i dad para el ejercicio de auditororias financieras y operativas.

Habi | i dad para establecer, nantener relaciones efectivas y coordiales con
funcionarios de distintos niveles y publicos en general

Habilidad para expresarse en forma clara, precisa, oralnente y por
escrito.

Capaci dad para el analisis y sintesis de infornaci 6n contable y financiera.
Capaci dad para | a tona de desiciones.
OTRCS REQUI SI TOS

Certificado de |Idonei dad Profesi onal

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

Cddi go Institucional: | MIGL0001 |deigo Gener al : | MIGL0301 |

Cl ase Ccupaci onal

SUPERVI SOR DE MANTENI M ENTO GENERAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos en la coordinacion y supervision de las |abores de
conservaci 6n, construccion y manteniniento preventivo y correctivo de |as
i nstal aciones fisicas vy equi pos en general de la Institucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervisar y asignar el trabajo de |os ayudantes generales y personal bajo su
responsabi | i dad.

Vel ar porque se sigan | as nedidas de seguridad en | a ejecuci 6n de los trabajos, y
por el uso adecuado de los materiales, herranmientas y equi po de trabajo.

Establ ecer las prioridades para la ejecucion de los trabajos, en base a las
directrices que recibe el profesional que dirige | a obra.

Realizar o participar en la ejecucion de trabajos conplejos de conservacién,
construcci 6n y mantenim ento preventivo y correctivo de |as instalaciones fisicas
o] equi po en gener al de l a i nstitucion

Mantener informado al jefe inmediato sobre el avance y cumplimento de |os
trabajos o de cual quier situacién inprevista que surja durante |la realizacio6n de
| os nm snos.

Eval uar |l os resultados de |a capaciataci on recibida por el personal innediato a
su cargo directo

El aborar propuesta de reorgani zaci On de | os netodos y procesos de trabajo que se
realizan en | os equi pos de trabajos bajo su coordi naci on

Programar los requerimentos y uso de |los recursos, materiales asignados a |os
equi pos de trabaj o bajo su coordi naci on

Coordinar 'y supervisar técnicanmente grupos Yy equipos de trabajos en su
especi aliad en caso necesario

btener y registrar infornaciones relativas a las actividades a su trabajo en
formularios y otros soporte segln procedinientos técnicos y operativos de la
especi al i dad.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Planificar y programar, eventualnmente, las tareas del personal bajo su
supervi si 6n i nf or mal

Coordi nar y supervisar técnicanente las tareas de otro personal que no se halle
baj o su supervisi én fornal
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Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnb segln sea

necesari o

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportuni dad de manera informal y/o eventual, las tareas de
ot r os.

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

Dos (2) afios de experiencia | aboral a nivel sem -especializado, realizando
tareas de conservaci 6n, construccién y mantenimento preventivo vy
correctivo de las instalaciones fisicas o equipo en general de la
I nstitucion.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Secundario de Bachiller o Perito Industrial con Especializacién en
Construcci 6n, Electricidad, Forja y Soldadura o carreras afines. (Aplicables

al P.E. I

Tiitulo Técnico Universitario en Edificacion, en Ingenieria Civil, Técnico
en Ingenieria con Especializacid6n en Electricidad . (Aplicable al PEl vy al
PO )

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

No se requi eren cursos de capacitaci on o educaci on no fornm
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Met odos, técnicas y practicas utilizadas en trabajos de mantenimento y
reparaci 6n de instal aci ones fisicas o equipos.

Programaci én y control de actividades conservaci on, construccion vy
mant eni m ent o.

Procedi mi ent os adm ni strai vos rel aci onados con |a funci én

Técni cas de nanej o de persona

Materi al es, herram entas y demas instrunentos propios del oficio
Di sefio e interpretaci 6n de planos de construcci 6n

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para realizar inspecciones y detectar dafos e irregul aridades en
trabaj os realizados.

Habi |l i dad para asignar, dirigir y supervisar el trabajo del personal a su
car go.

Habilidad para interpretar, seguir e inpartir instrucciones orales vy
escritas.
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Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0013 |deigo General : | PRBZ0302 |

Cl ase Ccupaci onal

TECNI CO AGROPECUARI O

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os relaci onados con estudios, investigaciones y asistencia
técnica a productores en cunplimento de |los programas y proyectos
agr opecuari os.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Participar en la elaboracién de planes, progranas de trabajo y calendario de
activi dades rel aci onadas con progranmas y proyectos agropecuari os.

Brindar asistencia técnica para orientar en la ejecucién de fumgacién vy
al macenani ent o de granos

Col aborar en ensayos y experinmentos sobre caracteristicas de prevencién vy
control de plagas y enfernedades

Realizar giras a las areas de produccién a fin de dar seguiniento a las
activi dades, detectar problemas y necesi dades y presentar reconendaci ones

Participar en la pronoci6n y divulgacién de |las actividades correspondi entes a
programas y proyectos de producci 6n agropecuria

Ef ect uar denostraci ones sobre el uso de técnicas y nmeétodos de fumigaci én, nanejo
y conservaci 6nd de equi po y al macenani ento de granos

Oientar a la banca privada y estatal en |la pignoraci 6n de granos al nacenados en
la Planta

Brindar orientacién a funcionarios y publico en general cuando asi |o soliciten
El aborar propuesta de reorgani zaci 6n de | os nétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Programar | os requerim entos de uso de recursos nmaterial es asignados al puesto
que ocupa

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

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

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

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O TECNI CO AGROPECUARI O

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funcion de las prioridades y cargas de trabajos
que se establ ezcan.

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

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

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

Dos (2) afios de experiencia |aboral a nivel sem -especializado realizando
tareas relacionadas con estudios e investigaciones y asistencia técnica a
productores en cunplimento de | os progranas y proyectos agropecuarios, Si
no cuenta con titulo Técnico Universitario que | o acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Técnico Universitario en Adnministraci on de Enpresas Agroi ndustrial
Técnico en Granos Basicos, Técnico en Sanidad Vegetal, o carreras afines
(Aplicable al P.E I y al P.O1).

Titulo Secundario de Bachiller Agropecuario. (Solanmente es Aplicable al
P.E1).

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem nari os en extensi én agricol a

Cursos o seminarios sobre Normas y Procedimentos para el desarrollo de
Cooperaci 6n Técni ca | nternaciona

Cursos o0 seminarios sobre evaluacion econémica y social de proyectos
agr opecuari os

Cursos o0 semnarios sobre nercados financieros sobre nmaterias primas
agrarias y comercio internaciona

Cursos o sem nari os de redacci 6n de i nfornmes técnicos

Qros cursos o semnarios de | a especialidad
CONOCI M ENTOS NECESARI OS
Mét odos y practicas que regulan |la actividad agropecuaria

Normas y reglamentaciones que regulan la asistencia técnica de progranas
agr opecuari os.

Equi pos , materiales y herram entas utilizadas en |as tareas agropecuari as
Técni cas de planificacion y programaci 6n de activi dades agricol as

Técni cas para el manejo y conservaci 6n de granos.
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CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el nanejo de |as técnicas agropecuarias

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico

Habi | i dad para analizar situaciones que se presenten en el ejercicio de
sus tareas y proponer sol uciones efectivas

Habi il dad para interpretar instrucciones

Capaci dad para |l as rel aci ones interpersonal es

Habi | i dad para el aborar infornes técnicos
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Técnico de
Agricul tura.

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

Codi go I nstitucional: | ADSA0004 |deigo General : | ADSA0101 |
Cl ase Ccupaci onal

TRABAJADCOR MANUAL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de linmpieza y nmantinimento de las oficinas, equipo y
nobi | i dadrio de la institucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Li npi ar oficinas, cuartos de al nacenajes, pasillos, escal eras, salones, puertas,
paredes, ventanas y otras areas, de la Institucidn con escobas, trapeadores,
aspiradoras y otros enseres apropiados para las |labores de |inpieza

Li npiar escritorios u objetos de oficina y accesorios ubicados en el area
asi gnada para la |linpieza

Li npi ar y desinfectar |avananos, equipos y servicios sanitarios.
Mantener |inpias |as fuentes de agua.
Vaci ar ceniceros y cestos de basura en | os tinacos

Informar a su supervisor sobre ventanas rotas, escapes de agua y otras
condi ci ones del area que requi eran nanteni m ento.

Col aborar en la distribucion de materiales, correspondencias y documentos de
tramtes.

Mant ener una prevision adecuada de los nmateriales y equipos que requiere para
realizar el trabajo de |inpieza

Control ar disponibilidad y estado de | os recursos asi gnados al puesto que ocupa.

Realizar la linpieza y el mantenimento sencillos de materiales, instrunmentos
equi pos y otros elenentos necesarios para el desarrollo de las tareas del area,
segln i ndi caci ones e i nstrucci ones reci bi das

Realizar tareas sencillas propias del area de trabajo, segun indicaciones
reci bi das.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

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

Control ar permanentenente al desarrillo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad.
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I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O TRABAJADOR MANUAL

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

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

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Educaci 6n Primari a.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

No se requieren cursos de capacitaci 6n o educaci 6n no fornal.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Equi po, herranientas y nateriales utilizados en |la |abor de |inpieza

Ri esgos propios que involucran el oficio y de |las medidas de seguridad que
deben adopt ar.

Técni cas de |inpiezas.

Met odos de |i npi eza.

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para realizar trabaj os manual es de |i npieza.

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

Capaci dad para |l as rel aci ones interpersonal es (buena)

Condi ciones fisicas apropiadas para efectuar trabajos nanuales que

requi eran cierto esfuerzo corporal

OTROS REQUI SI TGS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHBNOOO1 |deigo General : | RHBNO502 |

Cl ase Ccupaci onal

TRABAJADCR SCCI AL

Ti po de Puesto: CARRERA ADM NI STRATI VA

Sub Ti po: CARRERA ADM NI STRATI VA

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos en la atencio6n de situaciones ennarcadas dentro de la
unidad individual, famliar, grupo y conunidad, aplicando I|a netodol ogia
propia del trabajo social en progranas de bienestar social y relaciones
humanas, e interviniendo en trabajos de investigaci 6n sobre situaciones o
pr obl ermas que af ecten a determ nados sectores de I a pobl aci 6n

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Ef ectuar estudios, analisis e investigaciones sociales en el canpo famliar,
cl i nico, escolar e institucional y simlares, aplicando el mét odo de
i nvestigaci 6n cientifica.

Promover programas y actividades de accion social, segun |lo requiera la
conpl ej i dad de | os progranas que afectan a |a unidad individuo-famliar, grupo o
comuni dad.

Movi li zar vy pronmover |os recursos disponibles para brindar atencién a |as
situaci ones y probl emas soci al es que se presentan

Participar en el estudio de casos de probl enas enocional es, enfernedades fisicas,
psiqui cas, de indoles econémica, famliar y otros fines.

Coordi nar |os servicios sociales de la institucion con |os profesional es de otras
disciplinas o programas, y segun la disponibilidad de otros recursos
rel aci onados, con la finalidad de contribuir en I a solucioén de |os problems que
ati ende.

Instruir al personal, funcionario y publico en general sobre |os progranas vy
servi cios sociales que brinda la institucion.

El aborar y presentar informes de su trabajo, historiales de |os casos tratados e
i nformes estadisticos de sus activi dades.

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

Control ar disponibilidad y estado de | os recursos asignados al puesto que ocupa.

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

NATURALEZA DE LAS TAREAS

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

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea
necesari o.
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Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
cal idad, resultados y oportuni dad.

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

Dos (2) afios de experiencia |aboral, en la atencién de situaciones
enmar cadas dentro de la wunidad individual fanmiliar grupo y conunidad,
aplicando |la nmetodologia propia del trato social en programas de bienestar
social y relaciones humanas, e interviniendo en trabajos de investigacion
sobre situaciones o problenmas que afectan a determ nados sectores de la
pobl aci 6n. a nivel profesional

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Trabajo Socia

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o sem nari os sobre redacci 6nde i nfornes verbales y escritos.
Cursos o semnarios en Mitodos y Técnicas de Trabajo Socia

Cursos o sem nari os de rel aci ones interpersonal es

Cursos o sem nari os de Estadisticas aplicados al canpo dede trabajo socia
Cursos o sem nari os de el aboraci 6n de programas de trabajo

O ros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas de | a especi alidad

Procedi m entos admi nistrativos rel aci onados con | a funcion
Princi pi os, nétodos y técnicas de trabajo socia

Manej o de persona

Pl ani ficaci 6n y programas de activi dades

Met odol ogia y técnica de |la investigaci 6n socia

Estadi stica aplicada al canpo de trabajo socia

Uso de | os recursos informaticos

CONDI Cl ONES PERSONALES
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Habi | i dad par a anal i zar si tuaci ones y pl ant ear concl usi ones y
reconmendaci ones efectivas y oportunas.

Capaci dad para analisis y diagnostico técnicos.

Habi | i dad para trabajar con situaci ones probl emati cas de indol e soci al

Habiidad en | a toma de deci si ones.

Habi | i dad para coordi nar y supervisar trabajo de grupos.

Habi | i dad para conducir personal

Habi i dad para expresarse en forna clara y precisa, oralnente y por escrito.

Habi i dad para nmantener rel aci ones interpersonal es.

Habi i dad para interpretar instrucciones.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer Certificado de |doneidad profesional expedido por el Consejo Técnhico
de Trabaj o Soci al.

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

Codi go I nstitucional: | CGAE0001 |deigo General : | CGAEO602 |
Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE EJECUTI VO

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de asistencia a Ejecutivos en la atencién de | os asuntos y
actividades inherentes al cargo que |le sean delegadas; efectuar analisis
técnicos y presentar |as reconendaci ones derivadas de | os estudi os ef ectuados.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Atender las solicitudes de informacién y otros requerimentos del funcionario
Superi or.

El aborar o participar en el disefio de planes, programas, proyectos y otros
estudi os que son asignados al encargado de la wunidad, en los asuntos que éste
recom ende

Ef ectuar analisis técnicos de |las actividades que se realizan en | a unidad.
Controlar el desarrollo de las tareas en cuanto a su calidad, resultados vy
opor t uni dad.

Oientar al funcionario superior sobre |as acciones y decisiones que estine nas
apropi adas en | os asuntos sonetidos a consideraci ones, en base a las politicas y
obj etivos de | a i nstitucion.

Representar al funcionario superior de |a unidad en Reuniones, Juntas, Conisiones
y Actos Oficiales que éste | e asigne.

Presentar reconendaci ones al funcionario superior para nejorar la calidad de la
gesti 6n superi or.

Bri ndar asesoria técnica a solicitud del superior innediato.

Col aborar en la coordinacién de comsiones y grupos de trabajo de caracter
t écni co.

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

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

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

Analizar y revisar |la docunentaci én que le remte el superior de acuerdo con la
actividad y area en que se desenpefia
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NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnente, las de aquellos bajo su supervisioén
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanetne.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al msnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

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

Ci nco (5) aflos de experiencia laboral en la nmateria cono profesional
universitario, en trabajos relativos de asistencia, en la atencién de |os
asuntos y actividades inherentes al cargo, efectuar analisis técnicos vy
presentar | as reconendaci ones derivadas de | os estudi os efectuados.

Cuatro (4) afios de experiencia laboral en la materia a nivel de jefatura de
secciones, en trabajos relativos de asistencia, en la atenci6n de |os
asuntos y actividades inherentes al cargo, efectuar andlisis técnicos vy
presentar |as reconendaci ones

Tres (3) afios de experiencia |aboral conp profesional consultor en trabajos
relativos de asistencia en la atencion de l|os asuntos vy actividades
i nherentes al car go, ef ect uar andlisis técnicos y presentar | as
reconendaci ones.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Adm nistraci 6n Publica, Enpresas
I ngeni ero Industrial Admnistrativo o carreras a fines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o Seminarios sobre Alta Gerencia.

Cursos o Sem narios sobre Analisis admnistrativos.

Cursos o sem nari 0os sobre Técnicas de |nvestigaci 6n

Cursos o Sem nari os sobre El aboraci 6n de | nfornmes Técni cos.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Leyes y reglamentaciones aplicables a |os procesos adnministrativos de
Sect or PUbli co.

Principios y técnicas adm nistrativas.
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Progranmas de aplicaci 6n conput aci onal

Técnicas y practicas de estadisticas nodernas.
Anal i sis de Estados Financi eros.

Pl ani fi caci 6n adm ni strativa.

Tecni ca Cerenci al .

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para desenpefiar di stintas funciones sinultaneanente.

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

Habi | i dad para | a tona de deci siones.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Destreza en el nmanejo o uso de equi po comput aci onal

habi | i dad para dirigir y supervisar personal

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | ADG.0002 |deigo Gener al : | ADG.0701 |
Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR ADM NI STRATI VO

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de planeam ento, direccio6n, coordinacion y control de Ilas
actividades administrativas, para el cunplinmento de |la gestién institucional
DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar la dotacién de |os servicios adm ni strativos gque solicitan |as
uni dades de la institucion .

Vel ar porque los servicios de conpra y proveeduria, archivo y correspondencia,
transporte, servicios generales y otros se brinden con la efiencia necesaria y
segun | as nor mas y di sposi ci ones vi gent es

Evaluar y analizar |os requerimentos de personal, materiales, equipos y otros
i nsunbs que soliciten las distintas uni dades adm nistrativas.

Reci bir, elaborar, firmr informes y otros docunmentos que se generen en |as
di stintas unidades a la Direccion

Coordi nar con funcionarios ejecutivos de la entidad y de otras instituciones |os
aspectos vincul ados con |as actividades que requi eren su atenci on

El aborar y presentar informe técnico y de actividades a | a Direcci 6n Superior

Definir los requerimentos de recursos materiales y humanos requeridos por la
uni dad para su inclusi6n en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econénicos y financieros.

Representar a la institucion ante personas , instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que hacen a | as conpetencias de |la unidad a su cargo.

Evacuar consultas en temas relativos a |la direccio6n a personal de la institucién
y terceros si corresponde, segun procedi m entos establecidos y criterio propio en
caso necesari o.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervisiéon directa y eventual mente |as de aquellas bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente y a través de éste,
si es el caso, a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente |as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msnob, segln sea necesario.
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Controlrar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el Ilogro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

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

C nco (5) afios de experiencia |aboral reali zando tareas de planeamento
direcci6on, coordinacion y control de actividades relacionadas con la
dotaci 6n de servicios administrativos en una i nstitucion, a nivel de
jefatura de unidad.

Dos (2) afios de experiencia |aboral realizando tareas de planeani ento,

coordi naci 6n y control de actividades, a nivel de jefatura de departanento.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo uni versitario de Li cenci atura en Adni ni straci 6n Puabl i ca,
Adm ni straci 6n de Negoci os, Enpresas, o carreras afines.

Preferiblenente Titulo Post Universitario en Alta Gerencia, o disciplinas
afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o Sem narios de Control de Gestion
Cursos o Seminari os de Liderazgo.

Cursos o Semninarios sobre Técnicas Gerenci al es.

Cursos o Senminarios en Gerencia del Sistena de Infornmacidon para la
Admi ni straci 6n Pabli ca.

Cursos o Sem narios en Politicas Publicas.

Cursos o Sem nari os de Gerencia Estratégi ca de Recursos Hunmanos.

Cursos 0 Semi narios de Adm nistraci 6n, Evaluacion y Control de Programas de
Gesti On.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas gerenci al es.

Control de gestion.

Organi zaci 6n y procedimentos de la institucién

P(Lrpipios fundamentales y de las préacticas nodernas de l|la administracion
publica.

Técni cas de planificacion y progranmaci 6n de activi dades.
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Pl ani fi caci 6n estrat égica.

Organi zaci 6n del Sector Publico.

Si stemas Horizontal es de Gesti dn Publica.

Pol iticas publicas relaci onadas en el canpo de acci 6n de |a funcidn.
Técni cas de | a especi al i dad.

I nformati ca gerenci al

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para |a toma de deci si ones.

Habilidad para dirigir y coordinar el trabajo de un grupo nuneroso de
funci onari os.

Habi | i dad para dirigir y coordi nar simultaneamente activi dades vari adas.

Habi | i ad para | a negociaci 6n y manejo de conflicto.

Habilidad para nantener relaciones interpersonales con funcionarios de
di stintos niveles jerarquidos y otras personas.

Habilidad para preparar en forma clara y concisa, informes técnicos vy
admini strativos.

Capaci dad para el analisis y la evaluacion politicas

Habi | i dad para analizar y dar solucion en forma efectiva y oportuna
situaci ones inprevistas y vari adas.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0022 |deigo General : | PRBZ0801 |

Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR DE ANALI SIS Y ESTUDI OS5 DE MERCADOCS

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de planificacion, direccidéon y coordi naci 6n de | as
actividades de Investigacion, Andlisis y Evaluacion de |os nercados a nivel
naci onal e internacional, para el nmercadeo y conercializaci én de | a producci 6n
agr opecuari a. nacional

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar, dirigir y controlar |las actividades de ejecucién de estudios, planes,
progranmas sobre conportanmiento de |os nercados a nivel nacional e internaciona
sobre I a producci 6n agr opecuari a

Establ ecer y orientar los planes de trabajo relacionados con la captura de la
i nfformaci 6n de nercados, precios y volunenes en las diferentes plazas de
conmercializacién de los productos agricolas a nivel nacional e internacional.

Oientar a los Directores Regionales sobre los lineamentos y politicas
establecidas para la inplenentacién y desarrollo del Sistena de Analisis vy
Est udi os de Mer cado.
bt ener publicaciones y docunentaciones existentes a nivel nacional e

i nternaci onal cono fuentes de apoyo para | os estudi os de mercados.

Supervisar la elaboracion de reportes, boletines y otras publicaciones sobre
preci os y nercados nacional es e internacional es.

Coordi nar la informaci én conercial sobre producci én de |os principal es nercados,
variaci 6n de precios y novinm entos de nercados, transacciones conerciales de |os

grandes conpradores, referencias conerciales e i nversioni stas potencial es.
Coordinar la informaci é6n de la &reas y vol Unenes de producci 6n a productores y
organi zaci ones con potencial de exportacién, leyes de incentivos y de |las
i nfraestructuras de conerci al i zaci 6n

Supervisar la gestidon de suscripciones de reportes, revistas, periddicos,
boletines y otras publicaciones de precios y nercados nacionales e
i nt ernaci onal es.

Coordi nar | a demanda de informaci 6n requerida por |os usuarios del sector publico
y privados, enbaj adas, organi snos internacionales a |la mayor brevedad posible.

Coordi nar el suministro de informaci dn sobre precios, nercados y |egislaciones
referentes a exportacién, i mportaci én, normas de calidad 'y aspectos
fitosanitarios y oport uni dad de i nver si on, entre otros

Atender a las personas interesadas en conocer el funcionam ento del sistema de
i nformaci 6n de Precios y Mercados.
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Est abl ecer estrategias para pronocionar y vender el servicio de informaci 6n de
precios y nercados de la institucidn.

Promover y supervisar la creacién de los Centros de Informaci6n y Gestién Rura
para |l a adm ni straci 6n del sistenma de |Informaci 6n para | os Agronegoci os (Sl PAN)

Presentar infornmes periédicos de |as | abores realizadas.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar permanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventualnmente, las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente, |as tareas indel egabl es previstas en el puesto y aquell as
afines al msnpb, segljn sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

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

Cnco (5) afios de expereriencia |aboral real i zando tareas de direcciodn,
coordinacién y control de las actividades relacionados con el Analisis y
eval uaci 6n de nercados, a nivel de jefatura de unidad en |a especialidad.

Tres ( 3) aflos de experiencia |aboral realizando tareas de direccion,
coordinacion y control de las actividades de analisis y evaluacién de
ner cados, a ni vel de di recci ones 0 gerenci as.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Admnistraci 6n de Enpresas con
énfasis en Mercadotecnia, Licenciatura en Negocios con énfasis en mercado
Li cenci atura en Econoni a y Fi nanzas o] carrera afin.

Preferiblenente Titulo Post-Universitario en Alta Gerencia.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o Sem nari os de Técnicas Gerenci al es.

Cursos o Sem nari os sobre Control de Gestion

Cursos o Sem nari os Técnicas de Planificacion y Control de actividad.
Cursos o Sem nari os sobre sistemas de mercadeo

Cursos o Sem nari os sobre Sistemas Horizontal es de Gestion Publica.
Cursos o Seminarios sobre Politicas Puablicas del Sector Agropecuario.

Cursos o Sem narios sobre Informatica Gerenci al
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O ros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Or gani zaci 6n y procedi m ent os adm ni strativos de | a I nstitucion
Programaci 6n y control de activi dades.

Técni cas de Planificacidon y Programaci 6n de activi dades.
Pl ani fi caci 6n estrat égi ca.

Técni cos de nmanej o de personal

Programaci 6n y control de las actividades.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para coordinar y programar trabajos técnicos.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

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

OTROCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | ADCT0001 |deigo Gener al : | ADCT0701 |
Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR DE FI NANZAS

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de direccion, coordinaci 6n, supervisién y control de I|as
activi dades financieras que se realizan en | as dependencias de la institucion.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar y supervisar |las actividades relacionadas con |a obtencid6n y nmanejo de
i ngresos, inversiones, contabilidad de fondos, asignaciones presupuestarisa y
transacciones fiscales o conerciales que se realizan en la institucién

Coordi nar y supervisar l|as actividades relacionadas con |as erogaciones de |os
fondos asignados a la institucion.

Autorizar y firmar |os desenbolsos de los fondos que se manejan en la
i nstitucion.

Coordi nar y supervisar |as tareas relacionadas con |a obtencion o recaudaci 6n de
ingresos de las actividades, transacciones, servicios y otras operaciones
rentables que se realizan directanente 0O en que participa la entidad.

Oientar a los funcionarios de |a dependencia en la aplicacion de las nornmas y
regl amentaciones fiscales 'y presupuestarias emtidas por las entidades
conpet ent es.

Asesorar a funcionarios del nivel superior en |a aplicacién o seguimento de |as
normas y reglanmentos intenos y del sector publico referente al nmanejo de fondos
publ i cos.

Supervisar la preparaci 6n de informes contables, financieros y presupuestarios
gue |l e sean solicitado, con el apoyo de personal técnico a su cargo

Patici par en | a eval uaci 6n de |os aspectos financieros de |os planes, progrnmas y
proyectos que lleva a cabo la Institucién

Definir los requerimentos de recursos materiales y humanos requeridos por la
uni dad para su inclusi6n en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econénicos y financieros.

Definir los requerinmentos de capacitacion del personal a su cargo director
requerido para el nejoramiento en sus funciones y futuro desarrollo.

Representar a la instituci én ante personas, instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que hacen | a conpetencia de |a unidad a su cargo.

Evacuar consultas en temas relativos a la direcci6n a personal de la institucion
y terceros si corresponde, segun procedi mentos establecidos y criterio propio en
caso necesari o.
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NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y progranmar pernmanentenente |las actividades y tareas del pesonal bajo
su supervision directa y eventualnente las de aquellos bajo su supervisioén
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de este si es el caso, a otro personal indirectanente.

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

Controlar y evaluar el desenpefio, elavance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los resultados y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go.

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

Cnco (5) afios de experiencia, realizando tareas de direcci én, coordi naci6n
y control de las actividades financieras que realizan en | as dependenci as de
la institucidén, a nivel de jefatura de wunidad en |a especialidad.

Dos (2) afos de experiencia, realizando tareas de direcci 6n, coordinacion y
control financieras que realizan en la institucidén a nivel de jefatura de
depart anent o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario en Licenciatura en Finanzas, Finanzas y Bancas, Enpresa
con énfasis Finanzas y Negocios internacionales o carreras afines.

Preferiblemente titulo post universitario en Finanzas o0 negocios
i nternaci onal es o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem nari os de nanejo y supervisi 6n de personal

Cursos o sem narios de Gerencia en |a Deuda Publica y Externa.

Cursos o sem narios sobre planificacion y programaci 6n de activi dades.
Cursos o semnarios de Conflictos y Negociaci 6n

Cursos o sem nari os sobre Técni cas Gerenci al es.

Cursos o semnarios sobre Planificacid6n y Programaci 6n Estratégica

Cursos o sem narios sobre Sistemas horizontal es de Gestion Publi ca.

Cursos o sem narios sobre Politica Publicas Financieras y Presupuestari as.
Cursos o semnarios sobre Informatica Gerenci al

Qros cursos o semnarios en |a especialidad

CONCCI M ENTOS NECESARI OS
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Técni cas de nmanejo y supervisi 6n de personal
Control de gesti on.
Organi zaci 6n y procedi miento dela institucién

Técnicas de planificacién y programacién de actividades planificacion
estrat égi ca

Organi zaci 6n del sector publico.

Si stemas horizontal es de gesti 6n publica.

Politicas publicas sobre la gestion y manejo financiero del Estado.
I nformati ca gerenci al

Principios, técnicas y préacticas utilizadas en el andlisis y auditoria
financi era.

Normas, reglanentaciones y procedinientos aplicables a l|a actividad
financiera en el sector publico.

Conocimento de los procedinientos de contabilidad y técnica de manejo de
per sonal

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a tona de deci si ones.

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

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nmanejo de conflicto.

Habi | i dad para interpretar y analizar informaci én financiera y contable.

Habi i dad para dirigir y coordinar el trabajo del personal a su cargo.

Habi | i dad para el anélisis y |la eval uaci6n politica.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Habilidad para analizar y dar solucion en forma efectiva y oportuna a
situaci ones inprevistas y vari adas.

Habi | i dad para desarrollar e inplantar normas y procedi m entos rel aci onados
con | as funciones de |la unidad a su cargo.
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Habi i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRGE.0001 |deigo General : | PRBZ0801 |

Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR DE MERCADEO Y COVERCI ALI ZACI ON

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de planificacién, direccién vy coordi nacién de |as
actividades de nercadeo y conercializacidon de la producci 6n agropecuaria
naci onal en | os mer cados | ocal es e i nt ernaci onal es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervi sar las actividades tendientes a |la elaboracién y ejecuci 6n de estudios
pl anes, programas y proyectos vinculados con la conercializacio6n de bienes vy
servicios, de acuerdo con las politicas general es establecidas por la direccién
superi or.

Parici par en el disefio y presentaci 6n de reconmendaci ones a nivel superior, sobre
| a adopci 6n de politicas, fijacion de objetivos en materia de su conpetencia

Est abl ecer y/ o aprobar nornas, nétodos y técnicas apropiadas para | a ejecuci 6n de
actividades y el logro de los objetivos y netas previstas en |os planes,
progranas y proyectos vinculados con |la conercializaci én o nercadeo de | os bi enes
y servicos que brinda la institucién .

Recopil ar, actualizar, evaluar e interpretar datos e infornaci 6n sobre vol unen de
vent as ef ect uadas.

Preperar para concocimento o decision de los niveles superiores, infornes y
estudios que incluyan reconendaciones sobre potencialidades del neracado,
politicas y programas de ventas, pronésticos de volunen de ventas esperado,
efectividad de los nmétodos de ventas utilizados, tendencias y desarrollo de
nmercados, politicas de precios y organizaciéon de |las unidades de ventas.

Participar en la elaboracion y coordinar |a ejecuci 6n de canpafias publicitarias y
de pronocién con el fin de lograr |a demanda deseada del nmercado potencial vy
ef ecti vo.

Asesorar y orintar al personal técnico y ejecutivo de la institucion y a
funcionari os de otras entidades publicas, con el fin de lograr |a demanda deseada
del mer cado pot enci al y efectivo

Asesorar y orintar al personal técnico y ejecutivo de la institucién u a
funcionarios de otras entidades publicas, en aspectos realcionados con su
conpet enci a.

Real i zar estudios y eval uaci ones especi al es que incluyen reconendaci ones para |la
atenci 6n y sol uci 6n de situaci ones o probl enas especificos

Realizar y participar en reuniones periddicas de consultas, programacién,
coordi naci 6n, evaluacién y de otra indole con funcionarios de distintos niveles.

At ender | os asuntos y acciones adm nistrativas de | a dependencia a su cargo.
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Presentar periodicanente a la direccidn superior informe técnico de |as
activi dades realizadas por |as unidades adnistrativas que dirige.

El aborar propuesta de reogani zaci 6n de |os nétodos y procesos de trabajo que se
realizan en | a unidad bajo su responsabilidad.

Evacuar consultas en temas relativos a |la direccion a personal de la institucién
y terceros si corresponde, segun procedi m entos establecidos y criterio propio en
caso necesari o.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventualnmente, las de aquellas bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de este, si es el caso a otro personal indirectanente.

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

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

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

Cnco (5) afios de experiencia I|aboral previa, realizando tareas de
pl ani ficaci én, direccion, coordinacion y control de estudios, planes,
programas y proyectos técnicos vinculados a |la conercializaci én de bienes y
servicios que brinda la institucion, a nivel de jefatura de unidad en la
especi al i dad.

Tres (3) afios de experiencia l|laboral, realizando tareas de planificacion,
di recci 6n, coordinaci én y control de estudi os, planes, programas y proyectos
técni cos vinculados a |la conercializacién de bienes y servicios que brinda
la instituci én, a nivel direcciones o gerencias.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Mercadeo y Publicidad, Enpresas con
énfasis en Mercadotecnia o carreras afines.

Preferiblenente titulo post universitario en Mercadeo, PuUblicidad, mercadeo
y Publicidad, Enpresa con enfasis en Mercadotécnia o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o Seminarios sobre CGerencia en |a Deuda Publica y Externa
Cursos o Sem narios sobre Gerencia de Conflictos y Negociaci 6n

Cursos o Semnarios de GCerencia del Sistema de Informacidén para la
Adm ni straci 6n Pabli ca.

Cursos o sem nari os de Gerencia Estratégi ca de Recursos Hunanos.

Cursos o seminarios de Administracién, Control y Seguimento de Proyectos
de Admi ni straci 6n Pabli ca.
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O ros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Teoria, principios y técnicas npdernas de nercadot écni a.
Organi zaci 6n y funcionani ento de | a Adm nstraci 6n Publi ca.
Real i dad economica y social del pais.

Manej o de datos estadisticos.

Normmas y procedi m entos que regulan | a acti vi dad.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para asignar, dirigir, coordinar y supervisar el trabajo del
personal técnico.

.Habilidad para analizar y solucionar en fornma efectiva y oportuna
situaciones inprevistas y vari adas.

Habi lidad para obtener, analizar e interpretar correctanente datos
estadisticos y otra infornaci 6n técnica.

Habi | i dad para redactar informes técnicos con claridad y precisioén

Habilidad pra expresarse en fornma clara y precisa oralmente y por escrito
en espafol e inglés.

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

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | CGPR0001 |deigo General : | CGPQ0701 |

Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR DE PLANI FI CACI ON

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos en la planificacio6n, direccién, coordinacio6n, control de
activi dades, disefio y desarrollo de planes, programas y proyectos
i nstitucional es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar y supervisar |las actividades técnicas adm nistrativas que realizan para
toda la entidad y | as uni dades adninistrativas a su cargo.

Est abl ecer en base a las directrices de la Direccién Superior y otros organi snps
publicos vinculados a las politicas, normas y reglanetnaciones aplicables a
cunplimento de planes y programas que se desarrollan en Ila entidad.

Sefialar los lineamentos técnicos para el disefio y desarrollo de |os planes
progranas, proyectos y actividades que se realizan en una uni dad adm nistrativa

Coordi nar con funcionarios de la entidad y del Misterio de Econonia y Finanzas
| os planes, progranas y proyectos que se desarrollan en la institucidn.

Coordinar la asistencia técnica que brinda |la dependencia a su cargo, a otras
uni dades adm ni strativas de |la institucion.

El aborar, revisar y aprobar los informes técnicos sobre |os trabajos realizados y
de actividades cunplidas en periodos detern nados

Participar en reuniones informativas de ejecuci 6n, coordi naci 6n y eval uaci 6n de
pl anes, programas, proyectos y sus actividades con funcionarios de la enitidad y
de otras i nstituciones.

Definir los requerimentos de recursos materiales y hunmanos requeridos por |a
uni dad para su inclusién en el Presupuesto.

Representar a la institucion ante personas o instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que hacen a | as conpetencias de |la unidad a su cargo.

Aprobar |la evaluaci 6n del potencial de desarrollo del personal de |la unidad a su
car go.

btener, interpretar y procesar informaciones relativas a las actividades de la
di recci 6n segun procedi m entos vi gentes.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo, determnar vy proponer |as
acciones y nedidas que correspondan en caso que sea necesario, de acuerdo a |os
mét odos y procedi m ent os vi gent es

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Pl ani ficar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al msnp, segln sea necesari o.

controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

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

Cinco (5) afios de experiencia |laboral realizando tareas de planificacion,
di recci 6n, coordinaci én, control de actividades, disefio y desarrollo de
pl anes, programas y proyectos que realiza la institucidén, a nivel de
jefatura de unidad en | a especi alidad.

Dos (2) afios de experiencia |aboral realizando tareas de planificacidn,
di recci 6n, coordinaci én, control de actividades, disefio y desarrollo de
pl anes, programas y proyectos que raliza la Institucion, a nivel de jefatura
de departanmento en | a especi al i dad.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en Econonm a, Contabilidad,

Adm ni straci 6n Publica o carreras afines. Preferiblenente Titulo Post
Uni vesitario en Economia, Contabilidad, Adm nistracion Pdblica o carreras
af i nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o semnarios en Gerencia en |la Deuda Publica y Externa
Cursos o semnarios de Gerencia de Conflictos y Negoci aci 6n

Cursos o senminarios de Gerencia del Sistena de Informacidon para la
Admi ni straci 6n Pabli ca.

Cursos o sem narios en Gerencia del Canbio en Adm nistraci 6n Pabli ca.
Cursos o sem nari os de Gerencia Estratégi ca de Recursos Hunanos.

Cursos o seminarios de Admnistracién, Control y Seguimento de Proyectos
de Admi ni straci 6n Pabli ca.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas general es.

Control de gestion.
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Técni cas de planificaci6n y programaci 6n de acti vi dades.
Teoria, principios y técnicas de planificacién

Pl ani fi caci 6n estrat égi ca.

Précticas y procedimentos utilizados en planificacién.
Si stemas hori zonatal es de gesti 6n puablica.

Real i dad econénica y social del pais.

Politicas publicas relacionadas con el canpo de accion de la funciodn
I nformati ca gerenci al

Organi zacion y funcionaniento de la institucion y la adninistracién
publica.

I nformati ca gerenci al
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habilidad para organizar, dirigir y <coordinar trabajos técnicos de
pl ani fi caci 6n.

Habi | i dad considerable para analizar y solucionar en forna efectiva vy
oportuna, situaciones inprevistas y variadas.

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nmanejo de conflicto.

Habi | i dad para obtener, analizar e interpretar correctanente infornmacién
técnica conpleja y elaborar y evaluar infornmes técnicos.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa oralnmente vy por
escrito.

Habi | i dad para el anélisis y |la evaluaci6n politica.

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

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0023 |deigo General : | PRBZ0801 |

Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR DE SERVI CI OS A LA AGRO NDUSTRI A

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de planificacién, direccion vy coordi naci 6n de los
servicios, equipos e infraestructuras requeridos por la agroindustria para
el cunmplimento de sus net as y obj etivos

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Organi zar, dirigir y controlar la ejecucién de las actividades técnicas y de
apoyo administrativo, que se ejecutan en |la Direcci6n bajo su cargo.

Coordi nar con las Direcciones Regionales |as necesidades de equipo, repuesto y
otros insunpbs para gestionar su adquisicion répida y oportuna.

Coordinar y controlar |os disefios y adquisiciones de equipo e infraestructura
ejecucion de obras y trabajos que se requieran para el cunplimento de Ilos
pr ogr anas de (¥ I nstitucion.

El aborar un prograna permanente de seguridad industrial y supervisar e
cunplimento del misnmo en coordinaci on con | as Direcciones Regi onal es.

| nspecci onar |as condiciones fisicas de las instituciones y equipo al quilado por
el instituto a terceros.

Anal i zar y proponer medi das rel aci onadas con el manejo, al macenam ento, enbal aje
y transporte de productos en coordinacién con otras direcciones de la
I nstitucion.

Est abl ecer en coordinacién con las Direcciones Regionales |a progranmaci 6n de
reci bo, procesamento, alnmacenamento y secado de los granos Yy productos
perecederos de | os productores.

El aborar propuesta de redificaci 6n de estructuras organi zativas de | a unidad bajo
su responsabil i dad.

Controlar disponibilidad y estado de los recursos asignados a l|a unidad
organi zativa a su cargo

Representar a la instituci én ante personas y enti dades publicas y privadas en | os
aspectos que conpeten a la unidad a su cargo

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determ nar y proponer |as acciones
y medi das que correspondan en caso necesario

Controlar el desarrollo de actividades de la direcci 6n bajo su responsabilidad y
el estado de quipo y nmateriales enpleados en la msnmmg, e informar a quien
corresponda seguln instrucciones, procedimentos vigentes y criterio propio.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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Pl ani ficar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervisioéon directa y eventualnente las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de este, si es el caso a otro personal indirectanente.

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

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

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

C nco (5) afos de experiencia |aboral realizando tareas de asistencia en |os
servicios agroindustriales de acuerdo a los recursos con que cuenta la
Institucion y garantizar el nmantenimento y conservacidn de todas |as
pl antas de al macenaniento y secado de granos a nivel de jefatura de unidad
de | a especi al i dad.

Tres (3) afos de experiencia |aboral, realizando tareas de asistencia en |os
servicios agroindustriales de acuerdo a los recursos con que cuenta la
institucion y garantizar el nantenimento y conservacion de todas |as
pl antas deal macenamento y secado de granos, a nivel de direcciones
oger enci as.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Ingenieria Industrial, I ngeni ero
Agronomo, |Ingeniero Agricola o carreras afines. Preferiblemente titulo
post-universitario en Ingenieria Industrial, Agrononos, Agricolas o carreras
afi nes

Preferiblemente titulo post-universitario en Industrial, Agrénono, Agricolas
o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos o sem narios de Gerencia en |a Deuda Publica y Externa
Cursos o sem narios de Gerencia de Conflictos y Negociaci 6n

Cursos o semnarios de Gerencia del Sistenma de Informacidon para la
Admi ni straci 6n Publi ca.

Cursos o semnarios de Gerencia del Canbio en Adm nistraci 6n Pabli ca.
Cursos o semnarios de Gerencia Estratégi ca de Recursos Humanos.

Cursos o seminarios de Admnistracién, Control y Seguimento de Proyectos
de Admi ni straci 6n Publica.
O ros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

FECHA: 24-06- 08 (DI GECA) PAG NAS: 239 DE 267



I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O DI RECTOR DE SERVICI OGS A LA AGRO NDUSTRI A

Organi zaci 6n y financi am ento de servici os agroi ndustri al es.
Técni cas de manej o de personal

Programaci 6n y control de activi dades.

Pl ani fi caci 6n de estrategi as.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

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

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | CGCP0026 |deigo General : | CGCP0901 |

Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR GENERAL

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar y cordi nar todos | os planes, progranmas, proyectos y actividades
admi nistrativas, financieras y operacionales concernientes a la Institucion
como un todo, de conformidad con lo establecido en la Ley organica y otras
di sposi ci ones vi gent es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Establ ecer e interpretar y admnistrar las politicas definidas por el O gano
Ej ecutivo, e Mnistro, Coordnador del Sector y las Juntas y Comi siones
vi ncul adas a Il a Enti dad

Definir y/o aprobar objetivos y nmetas de los planes, progranas y proyectos
institucionales y velar por su estricto cunplimento

Coordinar las actividades admnsitrativas, financieras y operacionales de la
Entidad y velar por el desarrollo y ejecucio6n 6ptinma de estas activi dades por
parte de los funcionarios ejecutivos a cargo de |los programas sustantivos que
cunple la institucién.

Definir y asegurar el cunplimento de los criterios, mecanisnbs y controles que
aseguren el desarrollo apropiado de Ilos planes, progranas Yy proyectos
institucionales y la ejecucion efecientes de las actividades correspondi entes.

Determ nar | as necesidades y autorizar |as nodificaciones y ajustes a | os pl anes,
pr ogr anas, proyectos y sus actividades, teniendo en cuenta |as pautas basicas
establ ecidas por el Organo Ejecutivo, Juntas y Conisiones especificas y otros
Entes nornati vos de estos aspectos en el sector publico.

Vel ar que la Entidad que dirige mantenga una organi zaci 6n estructural -funci onal
conpetente y adecuada y un alto nivel de eficiencia del personal que la integra.

Representar a la institucidn ante personas e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que hacen a | as conpetencias de |la unidad a su cargo.

Definir |as necesi dades de recursos materiales y humanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econdnicos y financieros.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar permanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa e indirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.
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Ej ecutar, personalnmente |las taras indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msnp segln sea necesrio.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

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

C nco (5) afios de experiencia |laboral, realizando tareas de coordi naci 6n con
| os planes, programas, proyectos y actividades administrativas, financieras
y opeacional es concernientes a la institucién conmo un todo, de conformi dad a
lo establecido en la Ley Organica y otras disposiciones vigentes, a nivel

pr of esi onal cono consul t or en l a especi al i dad
Dos (2) afios de experiencia laboral previa, realizando tareas de
coor di naci 6n con | os pl anes, pr ogr anas, proyect os y activi dades

adm ni strativos, financieras y operacionales concernientes a la institucidn
conb un todo, de conformidad a |lo establecido en la Ley Organica y otras
di sposi ci ones vi gent es, a ni vel de asesor.

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de coordi naci 6n de
| os planes, programas, proyectos y actividades adninistrativas, financieras
y operacional es concernientes a la Institucion conmo un todo, de conform dad
con lo establecido en la ley organica y otras disposiciones vigentes, a
ni vel de di recci ones o] gerenci as en I a especi al i dad.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario de Licenciatura de |Ingeniero Agrénono, Adm nistracion
de Enpresas, Adninistraciéon Publica o carreras afines.

Preferiblemente que tenga titulo Post Universitario de |ngeniero Agroénono,
Adm ni straci é6n Pdblica, Enpresas o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o Sem narios de Gerencia en | a Deuda Publica y Externa.
Cursos o Sem narios de Gerencia de Conflictos y Negociaci 6n

Cursos o Semnarios de Gerencia del Sistenma de Informacidon para la
Admi ni straci 6n Publi ca.

Cursos o Semnarios de Gerencia del Canbio en Adm nistraci 6n Pabli ca.
Cursos o Semnarios de Gerencia Estratégi ca de Recursos Humanos.

Cursos o Seninarios de Administracién, Control y Seguimento de Proyectos
de Adni ni straci 6n Pabli ca.
Oros cursos o seminarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas gerenci al es.
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Pl ani fi caci 6n estretégica.
Control de gesti on.

.Principios fundanentales de l|as practicas nodernas de l|la adm nistracion
publica.

Politicas publicas rel aci onadas con el canmpo de acci 6n de |la funci6n.

Conocimento de la organizacion y funcionamento de Ila admnistracion
publ i ca.

Si stemas horizontal es de gesti 6n publica.

Leyes, Reglamentaciones y Normas establecidas con las actividades que se
desarrollan en | a Entidad.

I nformati ca en general

Organi zaci 6n y procedi mi entos adm nistrativos de la Institucioén.
Técnicas relativas a | a actividad.

Organi zaci 6n del sector publico.

CONDI CI ONES PERSONALES

Habilidad para |a toma de deci siones.

Habilidad para planificar, dirigir y coordinar el trabajo del per sonal
ej ecutivo.

Habi lidad para | a negociacién y manejo de conflictos.

Habi | i dad para analizar infornmaciodn, situaciones conplejas y adoptar
deci si ones efectivas y oportunas.

Habi |l i dad para | a conducci 6n del personal

Habi lidad para utilizar técnicas e instrunentos gerenciales en la atenciédn
y soluci én de situaciones y probl enmas adm ni strativos conpl ej os.

Habilidad para el analisis y |la evaluacién politica.

Habi | i dad para expresarse en forma clara y precisa oralnente y por
escrito.

Habi | i dad pra establ ecer y mantener rel aci ones interpersonal es.
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OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | ADG.0004 |deigo Gener al : | ADG.0701 |
Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR REG ONAL

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos en la planificacion, direccion, coordinacio6n, control vy
supervisi 6n de | as activi dades que se ejecutan en una direcci 6n regional de |la
enti dad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar las actividades adm nistrativas y operativas que se realicen en la
Regi 6n baj o su responsabi |l i dad.

Absol ver las consultas que le formulan funcionarios y otras personas sobre |os
servici os que se brinda en | a dependenci a.

Pronover el cunmplimento y desarrollo de |las actividades propias de |a entidad en
el area de su conpetencia.

Revi sar, autorizar o refrendar con su firma, certificaciones, licencias, notas y
otros docunmentos que se expidan en | a dependencia a su cargo

Mant ener control de los ingresos que se recaudan en |a dependencia por Ila
prestaci 6n de servicios, venta de insumb o recuperaci 6n de préstano.

Ll evar el control del uso de los recursos y partidas presupuestarias asignadas a
| a dependenci a.

Realizar wvisitas o inspecciones a las instalaciones u oficinas en su
jurisdiccién.

Asistir a reuniones u actos publicos rel aci onados con sus funciones y segln se |le
autorice en representaci 6n de las altas autoridades de la institucion

El aborar infornmes periédicos sobre las actividades cunplidas por la unidad a su
car go.

Definir los requerimentos de recursos materiales y hunmanos requeridos por |a
uni dad para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econdénicos y financieros.

Controlar la disponibilidad estado de los recursos asignados a la unidad
organi zativa a su cargo

htente, interpretar y procesar informaciones relativas a las actividades de la
di recci 6n segun procedi ni entos vi gentes.

Eval uar consultas en temas relativos a |la direcci6n a personal de la institucién
y terceros si corresponde segln procedi m entos establecidos y criterio propio en
caso necesari o.
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NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernmanentanmente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervicion directa e indirecta.

Dirigir y controlar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personal nente | as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msno segun sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

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

Cnco (5) afos de experiencia laboral, en |as tareas de planeaniento,
coordi naci 6n, y supervision de |las actividades adninistrativas y operativas
gue se ejecutan en una dependencia de la entidad, a nivel de jefatura de

uni dad.

Dos (2) afios de experiencia |aboral, real i zando tareas de planificacion,
coor di naci 6n, y supervision de las actividades que se ejecutan en una
uni dad adm ni strativa, a ni vel de jefatura de depart anent o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo Universitario de Licenciatura en Admnistracion Publ i ca,
Admi ni straci 6n de Enpresa, Tecnologia Adm nistrativa, o carreras afines.

Preferibl emente titulo Post Universitario en Gesti On, Técnol ogi a
Admi ni strativa o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o sem narios en Central de Gestion.

Cursos o sem nari os sobre Técni cas Gerenci al es.

Cursos o sem nari os sobre Politicas Publicas del Sector Agropecuario.
Cursos o semnarios sobre Planificaci 6n Estratégica

Cursos o semnarios de Liderazgo y Manej o de Recursos Hunanos.

Cursos o sem narios sobre Informatica Gerenci al

Oros cursos o senminarios en |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS
Principios y préacticas admnistrativas

Normas y reglanentos que rigen la gestion de actividades en | a dependencia
correspondi ente .
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Aspect os geograficos, socio-econénicos y otros del areas en que se ubica la
dependenci a .

Tecni cas gerenci al es.

Control de gesti o6n.

Organi zaci 6n y procedimentos de la institucién

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

Organi zaci 6n del sector publico.

Si stemas horizontal es de gesti 6n publico.

Pol iticas publicas relaci onadas con el canpo de acci 6n de |a funci6n.
I nformati ca gerenci al

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi lidad para dirigir y coordinar el trabajo del personal a su cargo.

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

Habilidad analitica y de sintesis.

Habi | i dad para redactar informes.

Habilidad para analizar y solucionar en forma eféctiva y oportuna
situaciones inprevistas y vari adas.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

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

Habi | i dad para | a negociaci on y nmanej o de confli ctos.

Habilidad para el analisis y la evaluacio6n politica.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | CGCP0001 |deigo Gener al : | CGE.0803
Cl ase Ccupaci onal

SECRETARI O GENERAL

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos relacionados con la coordinacion de asuntos técnicos vy
adm ni strativos que | e del egue |Ia autoridad noni nador a.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar, organizar y supervisar todas |as activi dades operativos y conerciales
que | e sean asi gnadas.

Preparar, revisar notas, menorandumy otros docunentos que debe aprobar y firnmar
el Director GCeneral, <con las observaciones y reconendaciones que estinen
necesari os y pertinentes.

Dar seguimento al cunplimento de Politicas, Normas, Reglanentaciones e
i nstrucci ones que enitan del Despacho Superior sobre las funciones y progranas
de I a i nstitucion.

Coordi nar, apoyar y supervisar la ejecucidén de |os programas especificos, de
acuerdo a las instrucciones y decisiones del Director General

Proponer procedi mentos y métodos de trabajo para increnentar |la productividad y
eficiencia del personal que |labora en la institucidn

Coordi nar las aciones de pronpcidn y contactos enpresariales con el servicio
exterior, en apoyo a |os productores.

Promover estudi os, diagnésticos y perspectivas que sirvan de fundamento para |os
pl anes, programas y activi dades agroconerciales que desarrolle la institucidn

Informar a su superior a solicitud de éste, sobre la atenci6n de |os asuntos y el
estado de ejecuci 6n de activi dades especificas asi gnadas.

Coordi nar con otros funcionarios ejecutivos |la atenci 6n de asuntos y ejecuci 6n de
| as acciones que determine el funcionario superior de |a entidad.

Oientar y atender las solicitudes de |a Direcci én General de todo |o rel aci onado
con el canpo tecnol 6gi co agro-conerci al

Representar a la institucion por designaciones del Director GCeneral, en
com siones de trabajos, juntas directivas, congresos, senmnarios, freuniones u
otras activi dades oficiales a ni vel naci onal e i nternaci onal

Representar a la institucién ante personas y entidades publicas y privadas en
| os aspectos que conpeten a | a unidad a su cargo

btener, interpretar y procesar informaciones relativas a las actividades de la
di recci 6n segun procedi m entos vi gentes.
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Mantener |l os controles y procesos admnistrativos de la direccién segun |os
procedi m ent os vi gentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
Su supervision directa e indirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
tarvés de éste si es el caso a otro personal indirectanente.

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

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

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

Cnco (5) afios de experiencia |aboral, en tareas relacionadas con la
atenci 6n, tramitacion y asesoramento de asuntos técnicos y adnministrativos
de una institucion, a nivel de jefatura de departamento en | a especialidad.

Tres (3) afios de experiencia |aboral, relacionados con |a atenciédn
tramtacion y asesoramiento de asuntos técnicos y adnmnistrativos de |os
programas y actividades que se desarrollan en una institucién. a nivel de
di recci ones o gerenci as.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Administracién Publica, Lic en
Admi ni straci 6n de Enpresa, |ngeniero Industrial

Preferiblenente titulo Post Universitario Control de Gestién, GCerencia
Pablica o disciplinas afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o Semnarios sobre Politicas Publicas del Sector Agropecuario.
Cursos o Sem narios sobre Cerencia de Conflictos y Negociaci 6n

Cursos o Seninarios sobre Control de Gestion para la Admnistracion
Publ i ca.

Cursos o Sem nari os sobre Planificaci 6n Estratégi ca.
Cursos o Sem nari os sobre Analisis y Evaluacién Politica
Cursos o Sem narios de Informatica Gerenci al

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

Técni ca gerenci al
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Pl ani fi caci 6n estretégica.
Organi zaci 6n de |l a Institucion.

Politicas publicas relacionadas con las actividades que desarolla el
est ado.

Técni cas de supervisi én y manej o de personal
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para tonmar deci si ones oportunas.
Habi | i dad para dirigir y supervisar personal
Habi | i dad para el analisis y evaluaci 6n politica.

Habi | i dad para analizar e interpretar informacion relacionada con su area
de trabaj o.

Habi | i dad para el aborar infornme técnicos.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | ADG.0006 |deigo Gener al : | ADG.0701 |
Cl ase Ccupaci onal

SUBDI RECTOR ADM NI STRATI VO

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Asistir al Director Admnistrativo en | os trabajos de pl aneami ento, direcci6n
coordinacion y control de las actividades de apoyo administrativo a nivel
i nstitucional

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Col aborar en la planificacién, direccio6n, coordinaci én, control y supervision de
| os servicios adm nistrativos que se brindan a toda |a entidad.

Vel ar porque |l os servicios de conpras y proveeduria, archivos y correspondenci a,
transporte, servicios generales y otros de su conpetencia se ejecuten con la
eficiencia necesaria vy segun I as nor mas y di sposi ci ones Vi gent es.

Participar y analizar |os requerimentos de servicios, nateriales, equipos y de
otros gastos de operaci 6n que requi eran |las distintas unidades de |la Institucion

Participar en la ejecucion y/o direccién de estudios, evaluaciones e
i nvesti gaci ones especi al es sobre asuntos de conpetencia de |la Direccion

Participar en reuniones informativas, de programacién y evaluacidn con
funci onari os de distintos niveles.

Definir conjuntanente con el Director |os requerimentos de recursos nmateriales y
humanos requeridos por |a unidad para su inclusién en el presupuesto.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de |os nétodos y procesos de trabajos que
se realizan en | a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la disponibilidad y estado de los recursos asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Representar a la institucion cuando asi se |le delegur ante personas y entidades
publicas y privadas en | os aspectos que conpeten a |la unidad a su cargo.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenmente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventualnente las de aquellas bajo su supervisién
i ndirecta.

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

Ej ecutar, personal nente |as tareas indel egables previstas en el puesto y aquell as
afines al msno, segln sea necesari o.

controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

C nco (5) afios de experiencia |aboral realizando tareas de planeaniento,
di recci 6n, coordi naci on y control de activi dades rel acionados con la
dotaci 6n de servicios administrativos en una institucion, a nivel de

j efatura de uni dad.

Dos (2) afos de experiencia laboral realizando tareas de planeaniento,
coordinacion y control de activi dades, a nivel de jefaturas de
depart anent o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo uni versitario de Li cenci atura en Admi ni straci 6n Publ i ca,
Adm ni straci 6n de Negoci os, Enpresas, o carreras afines.

Preferiblemente Titulo Post Universitrio en Alta Gerencia o disciplinas
afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o Seminarios de Control de Gestion
Cursos o Seminari os de Liderazgo.

Cursos o Sem nari os sobre Técni cas Gerenci al es.

Cursos o Seminarios de Gerencia del Sistenma de Informacidon para la
Admi nsitraci 6n Publi ca.

Cursos o Sem narios en Politicas Publicas.

Cursos o Semnarios de Gerencia Estretégi ca de Recursos Humanos.

Cursos o Seminariosde Administrcién, Evaluacio6n y Control de Programas de
Gesti 6n.

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas gerenci al es.

Control de gestion

Organi zaci6n y procedimentos de |la institucién

Principios fundanentales y de las practicas nodernas de la adm nistracion
publ i ca.

Técni cas de planificaci6n y programaci 6n de activi dades.

Pl ani fi caci 6n estrat égi ca.

Organi zaci 6n del sector publico.
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Si stemas horizontal es de gestién publica.

Politicas publicas rel acionadas en el canpo de acci én de | a funcion.
Técni cas de | a especi al i dad.

I nformiti ca gerenci al

Politicas publicas rel acionadas con el canpo de acci 6n de |la funci6n.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a toma de deci si ones.

Habilidad para dirigir y coordinar el trabajo de un grupo nunmeroso de
funci onari os.

Habi | i dad para dirigir y coordi nar simultaneamente activi dades vari adas.

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nmanejo de conflicto.

Habi lidad para mantener relaciones interpersonales con funcionarios de
distintos niveles jerarquicos y otras personas.

Habilidad para preparar en forma clara y concisa, infornmes técnicos vy
admini strativos.

Capaci dad para el analisis y la evaluacio6n politica.

Habilidad para analizar y dar solucién en forma efectiva y oportuna
situaci ones inmprevistas y vari adas.

Habi | i dad para el analisis y eval uaci 6n politicas.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | ADG.0007 |deigo Gener al : | ADG.0701 |
Cl ase Ccupaci onal

SUBDI RECTOR DE FI NANZAS

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Asistir en los trabajos de planificacion, direccié6n, coordinaci6n y control de
| as actividades y progranmas financieros que se realizan en |as dependencias
que conf or man I a Di recci 6n

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Asistir en la coordinacién de las actividades relacionadas con |la obtencién y
manejo de ingresos, i nver si ones, contabilidad de fondos, asi gnaci ones
presupuestarias y transacciones fiscales o conerciales que se realizan en la
I nstitucion.

Participar en la evaluaci6on de |los aspectos financieros contenidos en |os
andlisis y estudios que se realizan en la entidad sobre planes, programas Yy
proyect os.

Asistir en las actividades relacionadas con |as erogaciones de |os fondos
asignados a la institucién y autorizar con su firma, |os desenbolsos
correspondi ent es.

Asistir en las actividades relacionadas con l|la obtencion o recaudaci 6n de
ingresos de las actividades, transacciones, servicios y otras operaciones
rent abl es que se realizan o] en que partici pa l a ent i dad.

Oientar a los funcionarios de |a dependencia en la aplicacid6n de las normas y
regl anentaciones fiscales y presupuestarias emtidas por las entidades
conpet ent e.

Asesorar a funcionarios del nivel superior en |la aplicacién o seguinmento de |as
normas y reglamentos internos y del sector publico referente al nmanejo de fondos
publico referente al nanej o de f ondos publi cos.

Preparar en coordinacion con |os funcionarios asignados de |a depéndencia, |o0s
i nformes financieros que | e sean solicitados.

Apoyar o reenplazar al Director en reuniones, negociaciones y otros eventos de
trabaj o, asi conp en ausenci as tenporal es.

Definir los requerimentos de recursos, materiales y humanos requeridos por la
uni dad para su inclusi6n en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econénicos y financieros.

Representar a la Institucion ante personas, Instituciones Publicas y Privadas en
| os aspectos que hacen a | as conpetencias de |la Unidad a su cargo.

Definir requerimentos de resignacion de recursos fisicos y créditos
presupuestarios de la Unidad bajo su responsabilidad.
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controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econénicos y financieros.

Mantener los controles y procesos admnistrativos de la direcci6n segun 1os
procedi m ent os vi gentes.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervisiéon directa y eventualnente, las de aquellos bajo su supervisioén
indirecta

Dirigir y coordinar directamente al personal innmediatanmente dependiente a traveés
de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el Ilogro de
resul tados, el uso de los recursos y el presupuestos de |a unidad organizativa a
su cargo

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

Cnco (5) afios de experiencia |aboral, realizando tareas de direccion,
coordinacién y control de las actividades fiinancieras que se realizan en
| as dependencias de la Institucion a nivel de jefatura de unidad en la
especi al i dad.

Dos (2) aflos de experiencia | aboral, realizando tareas de direccion
coordinacién y control de las actividades financieras que realizan en la
I nstitucion, a ni vel de jefatura de depart ament o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titutlo Universitario en Licenciatura en Finanzas, Finanzas y Bancas,
Empresa con énfasis Finanzas y Negoci os internacionales o carreras afines.

Preferiblemente titulo post wuniversitario en Finanzas, Finanzas y Banca,
Enpresas con énfasis en Finanzas 0 negocios internacionales o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o Sem nari os de Manejo y Supervisi 6n de personal

Cursos o Sem narios de Gerencia en |a Deuda Publica y Externa.

Cursos o Sem nari os sobre planificacién y programaci 6n de acti vi dades.
Cursos o Semnarios de Conflictos y Negociaci 6n

Cursos o Semi narios sobre Técnicas Gerenci al es.

Cursos o sem narios sobre Planificacidon y Programaci 6n Estret égica.

Cursos o Sem narios sobre Sistemms horizontal es de Gesti 6n Publi ca.

FECHA: 24-06- 08 (DI GECA) PAG NAS: 255 DE 267



I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O SUBDI RECTOR DE FI NANZAS

Cursos o Sem narios sobre Politicas Publicas Financieras y Presupuestari a.
Cursos o Sem narios sobre Informatica Gerenci al

Qros cursos y semnarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Tecni cas de Manejo y supervisi éon de personal
Control de gestion.

Organi zaci 6n y procedimentos de la institucién

Técnicas de planificacion y programacion de actividades planificacioén
estret égi ca

Organi zaci 6n del sector publico.

Si stemas horizontal es de gesti 6n publica.

Politicas publicas rel acionadas con el canpo de acci 6n de |la funci6n.
I nformati ca gerenci al

Principios, técnicas y practicas utilizadas en el analisis y auditoria
financi era.

Normas reglanmentaciones y procedinmentos aplicables a Ila actividad
financiera en el sector publico.

Conocimento de |l os procedimentos de contabilidad y técnicas de manej o de
per sonal

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi |l i dad para | a toma de deci si ones.

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

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nmanejo de conflicto.

Habi | i dad para interpretar y analizar informaci én financiera y contable.

Habi | i dad para dirigir y coordinar el trabajo del personal a su cargo.

Habi | i dad para el anélisis y |la evaluaci6n politica.
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Capaci dad de analisis y sintesis.

Habilidad para analizar y dar solucion en fornma efectiva y oportuna a
situaci ones inprevistas y vari adas.

Habi | i dad para desarrollar e inplantar normas y procedi m entos rel aci onados
con | as funciones de |la unidad a su cargo.

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

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0024 |deigo General : | PRBZ0701 |

Cl ase Ccupaci onal

SUBDI RECTCR DE MERCADEO Y COMERCI ALI ZACI ON

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Asistir en los trabajos de planificacion, direccién, coordinaci6n y control de
las actividades que se realizan para el nercadeo y conercializacion de
product os y servi ci os que bri nda I a I nstitucion

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Participar en la elaboracién de |os planes de trabajos en nmateia de nercadeo y
conercializacién y darle seguiniento al cunplimento de | os m snos.

Dar seguimento al cunpliniento de las netas y objetivos contenido en |os planes
de trabajo.

At ender consultas y resolver |las msnmas verbal mente o por escrito.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econénicos y financieros.

Coordi nar | a progranaci 6n, asignacion y el desarrollo de las actividades que se
ej ecutan en |la unidad, segin normas, disposiciones legales y politicas generales
est abl eci das por el ni vel superi or

Participar en reuniones técnicas tanto internas conb con otras dependenci as,
cuando se |l e asigne

El aborar infornmes periodicos de |as |abores realizadas.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en | a unidad bajo su responsabi lidad.

Representar a la Instituci6on ante personas y entidades publicas y privadas en |os
aspect os que conpeten a la unidad a su cargo

btener, interpretar y procesar infornaciones relativas a |as actividades de |a
di recci on.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventualnmente, las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta,

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente, |as tareas indel egabl es previstas en el puesto y aquell as
afines al msnob, segln sea necesario.
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Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades , el Ilogro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
C nco (5) nmafios de experiencia laboral, realizando tareas de planificacio6n
direcci 6n, coordinaci6on y control de estudios, planes, progranas sobre

conerci al i zaci 6n de bienes y servicios, a nivel de jefatura de unidad en la
especi al i dad.

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de planificacion,
direcci 6n, coordinacién y control de estudios, planes, progranas sobre
conmercializacién de bienes y servicios a nivel de jefatura de departanento
en | a especial i dad.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Mercadeo y Publicidad, Enmpresas con
énfasis en Mercadotecnia, Negocios con énfasis en Mercadeo o carreras
af i nes.

Preferiblenente titulo post universitariop en Mercadeo, Mercadeo vy
Publici dad, Enpresas con énfasis en nercadotécnia Preferiblenente titulo
post wuniversitario en Mercadeo, Publicidad, Alta Gerencia o disciplinas
afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos o Sem narios sobre Técnicas Cerenci al es.

Cursos o Semi narios sobre Central de Gestion

Cursos o Semnarios Técnicas de Planificacién y Central de actividad.
Cursos o Seminarios de Sistemas de Mercadeo.

Cursos o Sem narios de Politicas Publicas del Sector Agropecuario.
Cursos o Sem narios de Informatica Gerenci al

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Teoria, principios y técnicas nodernas de nercadot écni a.
Organi zaci 6n y funcionani ento de | a Adm ni straci 6n Pabli ca.
Real i dad econo6mica y social del pais.

Manej o de datos estadisticos.
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Normas y procedi m entos que regulan | a acti vi dad.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi lidad para asignar, dirigir, coordinar y supervisar el trabajo de
personal técnico

Habilidad para analizar y solucionar en forma efectiva y oportuna
situaci ones inprevistas y vari adas.

Habi lidad para obtener, analizar e interpretar correctanente datos
estadisticos y otra informaci 6n técnica.

Habi |l i dad para redactar informes técnicos con claridad y precisioén

Habi | i dad para expresarse en forma clara y precisa oralnmente y por escrito
en espafol e inglés.

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

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS0003 |deigo General : | PRBZ0801 |

Cl ase Ccupaci onal

SUBDI RECTCR DE SERVI CI OS A LA AGRO NDUSTRI A

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de asistencia en la planificacion, Direcién Central de I|as
activi dades agroi ndustri al es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Col aborar en la direccipon y control de actividades técnicas y de apoyo
adm ni straci 6n que se ej ecuta en l a uni dad.

Apoyar en la gestiodn oportuna a las Direcciones Regionales en |asnecesi dades de
equi po agricolas y repuestos para gestionar su adqui sici 6n oportuna.

Apoyar en los disefilos y adquisiciones de equipo e instrumenytos para |la
producci 6n de |as plantas procesadoras de granos.

Asistir en |la inspecién de | as condiciones fisicas de |las instal aciones y equi pos
al qui l ados por la institucién a terceros.

Apoyar en | aprogranaci 6n de reci bo, procesamento y al macenam ento de | os granos
y productos perecederos frente a la salida de |aproduccién en |as Direcciones
Regi onal es.

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

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

Apoyar en | ainspecci 6n de |la condiciones fisicas de |las instalaciones y equipos
al qui l ados por la Institucién a terceros.

Programar |1 os requerimentos de uso de recursos y material es asignados al puesto
que ocupa

controlar el desarrollo de actividades de la direcidn bajo su responsabilidad y
el estado de equipos y nateriales enpleados en la nmisma e informar a quien
corresponda seguln instrucciones, procedimentos vigentes y criterio propio.

Evacuar consultas en temas relativos a la direcci6n a personal de la institucion
y terceros si corresponde, segun procedi mentos establecidos y criterio propio en
caso necesari o.

Mantener |los controles y procesos admnistrtativos dela direccién segun |os
procedi m ent os vi gentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventual mente | as de aquellas bajo su supervision
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i ndi recta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

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

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de 1los
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

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

Cinco (5) afos de experiencia l|laboral, realizando tareas de planificacién,
Direcci 6n de Servicios a |la Agroindustria, a nivel de jefatura de unidad.

Dos (2) afos de experiencia laboral, realizando tareas de Planificacién y
Direccién de Servicios a l|la Agroindustria, a nivel de jefatura de
departanento en I a especi al i dad

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Li cenciatura de Ingeniero Agroénono, |Ingeniero Agricola, Licenciatura en
Ingenieria Industrial, ocarreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos o sem nari os sobre Técni cas Cerenci al es.
Cursos o sem nari os sobre central de gestio6n

Cursos o seminarios de Técnicas de Planificaciéon y Programas de
Act i vi dades.

Cursos o sem narios de Planificaci 6n Estadistica.

Cursos o semnari os sobre Progranmas de Agroindustri a.

Cursos o sem narios sobre politicas del Sector Agropecuario.

Cursos o semnarios sobre Politicas Publicas del Sector Agropecuario.
Cursos o sem narios sobre Informatica Gerenci al

Qros cursos o semnarios en |a especialidad.
CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n y financiam ento de Servici os CGeneral es
Técni cas de Manej o de Personal

Programaci 6n y control de activi dades.
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Pl ani fi caci 6n de estrategi as.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

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

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Capaci dad para | atoma dedeci si ones.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
I NSTI TUTO DE MERCADEO AGROPECUARI O
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | CGCP0027 |deigo Gener al : | CCCP0901 |
Cl ase Ccupaci onal

SUBDI RECTOR GENERAL

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realiza trabajos de asistencia y colaboracion al Director General en la
Pl ani fi caci 6n, Direcci 6n, Coordi naci 6n y Supervisi on del desarrollo de planes,
pr ogr anes, proyect os y activi dades admi ni strativas, financi eras y
oper aci onal es concernientes a la Institucién

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Asistir al Director General en la definicidn, interpretacion y aplicacion de |as
politicas referentes a | as funciones de |a Entidad.

Participar en la definicion de objetivos y netas de |los planes, programas vy
proyectos institucionales y en la revisién, adecuacion y ajuste que |os m snps
requi eran.

Paticipar en la planificacion, direccion y coordinacién de las actividades
adm ni strativas, financieras y operacionales de la institucién, manteniendo un
segui mi ento estrecho por su desarrollo o ejecucién Optima a nivel de directores y
otros funcionarios ejecutivos de |a entidad.

Col aborar con el Director Ceneral en la determnacion y seguimentos de |os
criterios, nmecanisnbs y controles establecido para |a evaluaci 6n de progranas y
actividades institucionales y con los directores y otros funcionarios ejecutivos
en su interpretaci 6n, aplicaci 6n y eval uaci 6n del cunplim ento.

Real i zar estudios e investigaciones altanente técnicas y conplejas sobre aspetos
y asuntos referentes a la institucion y otros que |e asigne su superior

Col aborar con el Director General en la atencioén y solucio6n de |os asuntos que
conpeten a la Direcci6on Superior de la entidad, en |la nedida que determ ne dicho
funci onari o.

Actuar en nonbre del Director General por delegacién de firma, segun |o
establ ezca |l a Ley Organica y otras di sposiciones vigentes.

Reenpl azar al Director General en sus ausencias tenporales y representarlo en
| as reuni ones, Juntas y Com siones que éste deternine

Definir los requeimentos de recursos materiales y humanos requeridos por la
uni dad para su inclusi6n en el presupuesto.

Representar a la instituci én ante personas e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que hacen | a conpetencias de | a unidad a su cargo.

Sel eccionar |os postulantes a ocupar puestos de trabajo, bajo su supervision
directa.

btener, interpretar y procesar infornmaciones relativas a las actividades de l|la
di recci 6n segun procedi nm entos vi gentes.
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NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision direta y eventualnmente, las de aquellos bajo su supervisioén
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al msnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

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

Cnco (5) afos de experiencia |aboral, realizando tareas de direccioén y
gestion administrativa, de asistencia y colaboracién al Director Ceneral en
la planificacion, direccién, cooordinacion y supervisién del desarrollo de
pl anes, programas, proyectos y actividades admnistrativas, financieras vy
oper aci onal es concernientes a la institucién, a nivel profesional cono
consul tor en | a especialidad.

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de direccién vy
gesti 6n administrativa, asistencia y colaboracion al Director General en la
pl ani ficaci é6n, direccion, coordinacién y supervisién del desarrollo de
pl anes, programas, proyectos y actividades adnministrativas, financieras vy
operaci onal es concernientes a la institucion, a nivel de asesoria en la
especi al i dad.

Dos (2) afios de experiencia laboral, realizando tareas de direccidén vy
gestiOn administrativa, asistencia y colaboracion al Director General en la
pl ani ficaci én, direccio6n, coordinacién y supervisién del desarrollo de
pl anes, programas, proyectos y actividades admnistrativas, financieras vy
operaci onel es, concernientes a la Institucié6n, a nivel de asesoria en la
especi al i dad.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Ingeniero Agrénonp, Adm nistracion
Publica, Enpresa 0 carreras afines. Preferiblenente titulo post
universitario con Ingenieria Agrononp, Adm nistracion Publica, Enpresas o
carreras afines

Preferiblenente titulo post universitario conmb Ingeniero Agrénono,
Admi ni straci 6n Pablica, Enpresas o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos o Sem nari os de planeam ento y organi zaci é6n de trabajo.

Cursos o Senminarios de organizaci én y funcionamento de |la adm nistracién
publica.

Cursos o Seminari os sobre técnicas y supervisién de personal

Cursos o Sem nari os sobre técnicas relativas a |la actividad
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O ros cursos o semnarios de |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas gerenci al es.

Pl ani fi caci 6n estrategi as.

Principios fundanentales de las practicas nbdernas de la Adm nistracion
Pabl i ca.

Control de gestion

Organi zaci 6n de |l a Institucion.

Organi zaci 6n y funcionam ento de | a Adm ni straci 6n Pabli ca.

Or gani zaci 6n del sector publico.

Politicas publicas rel acionadas con el canpo de acci 6n de |la funci6n.

Leyes, reglanmentaciones y normas establecidas relacionadas con |as
activi dades que se desarrollan en | a entidad.

Si stemas Hori zonatal es de Gesti 6n Publica.
I nformati ca gerenci al
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habilidad para planificar, dirigir, coordinar y supervisar el trabajo del
personal ejecutivo

Capaci dad para negoci aci 6n y nmanej o de confli ctos.

Habi | i dad considerabl e para analizar y solucionar en fornma efectiva vy
oportuna situaciones inprevistas y vari adas.

Habi | i dad para | a conducci on del personal

Habilidad para utilizar técnicas e instrunentos gerenciales en la atencidn
y soluci 6n de situaciones y problemas adm nistrativos.

Habi | i dad para el analisis y |la evaluaci 6n politica.

Habi | i dad par a est abl ecer, desarrol | ar y mant ener rel aci ones
i nt er personal es.
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Habi l i dad para expresarse en forma clara, pr eci sa, oral nente y por
escrito

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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