RESOL UCION No. 77/2009

POR CUANTO: Por Acuerdo del Consgjo de Estado de la Republica de Cuba, de 2 de marzo
de 2009, la que suscribe fue designada para desempefiar €l cargo de Ministra de Trabago y
Seguridad Social.

POR CUANTO: El Acuerdo No. 2817 del Comité Ejecutivo del Consgjo de Ministros de 25
de noviembre de 1994, establece entre |as atribuciones comunes de |os jefes de |os organismos de
la Administracién Central del Estado, dictar resoluciones en e limite de sus facultades y
competencia.

POR CUANTO: Conforme a Acuerdo No. 4085 del Comité Ejecutivo del Consgo de
Ministros de 2 de julio del 2001, el Ministerio de Trabgo y Seguridad Socia es e organismo
encargado de proponer, dirigir, controlar y evaluar sisteméticamente la politica del Estado y €l
Gobierno en materia laboral, salarial, seguridad y proteccion en el trabajo y de prevencion,
atencion 'y seguridad social.

POR CUANTO: Mediante la Resolucion No. 108 de 23 de diciembre de 2005 del Ministro de
Trabajo y Seguridad Social, se aprobd el Calificador de cargos técnicos comunes.

POR CUANTO: Mediante la Instruccién No. 31 de 23 de mayo de 2008 del Viceministro de
Trabgjo y Seguridad Social, fueron modificados los requisitos para ocupar los cargos del
mencionado calificador manteniendo e grupo de complegjidad y las funciones o tareas
principales.

POR CUANTO: Este Cdificador ha sido revisado con la participacion de la Centra de
Trabajadores de Cuba, por lo que una vez evaluada la propuesta presentada, es procedente su
aprobacion.

POR TANTO: En gjercicio de las facultades que me estan conferidas,

Resuelvo:

PRIMERO: Aprobar €l Calificador comun de cargos técnicos, cuyos cargos, contenido de
trabajo, grupos de escala de complejidad y requisitos de conocimientos, aparecen en el anexo de
la presente Resolucion.

SEGUNDO: Las denominaciones, descripciones del contenido de trabajo, los requisitos de
conocimientos y los grupos de escala de complejidad que aparecen en el presente calificador, no
pueden ser modificados en forma alguna sin la aprobacion de este Ministerio.

TERCERQO: Las funciones o tareas principales descritas en los contenidos de trabajo de cada
cargo, son una guia para que la administracion refleje, en € contrato de trabgo, o en €
documento de designacion en el caso de los funcionarios, las funciones o tareas especificasy con
el nivel de detalle necesario para la organizacién y division del trabagjo establecida en la entidad
laboral de que setrate.

CUARTO: Ladescripcién de las funciones o tareas principales, que integran el calificador que
por la presente se aprueba, obra archivada en la Direccion de Organizacion del Trabajo de este
Ministerio.



QUINTO: Se deroga la Resolucion No. 108 de 23 de diciembre de 2005 del Ministro de
Trabajo y Seguridad Social, que aprobd el Calificador de cargos técnicos comunes y la
Instruccion No. 31 de 23 de mayo de 2008 del Viceministro de Trabajo y Seguridad Social, que
modificd los requisitos para ocupar los cargos del mencionado calificador manteniendo el grupo
de complejidad y las funciones o tareas principales.

SEXTO: Se faculta a Viceministro correspondiente del Ministerio de Trabgjo y Seguridad
Social para que dicte las disposiciones complementarias que se requieran paralamejor aplicacion
de lo que por la presente Resolucion se dispone, asi como para modificar, de resultar necesario, la
denominacion, descripcion de las funciones y requisitos de los cargos, a solicitud del jefe del
Organismo y €l Sindicato Nacional correspondiente y archivese el origina de esta Resolucion en
el protocolo de la Direccion Juridica de este Ministerio.

PUBLIQUESE en la Gaceta Oficial dela Republica.

Dadaen LaHabana, alos 18 dias del mes de mayo del 20009.
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RELACION DE CARGOS POR GRUPOS DE COMPLEJIDAD

GRUPO VI
Colorista
Redactor de Publicaciones
Secretaria
Técnico B en Disefio Informacional
Técnico en Ensayos Fisicos Quimicosy Mecanicos
Técnico en Fundicion de Metales Ferrosos y no Ferrosos
Técnico en Galvanotecnia
Técnico en llustracion
Técnico en Mantenimiento Preventivo Planificado

GRUPO VII
Agente de Ventas
Disefiador B Industrial
Disefiador, Realizador Publicitario
Gestor C de Archivo Central
Procurador de Contratos, Segurosy Reclamaciones
Secretaria Ejecutiva
Secretaria Bilingte
Técnico A en Disefio Informacional
Técnico B en Gestién de Recursos Humanos
Técnico B en Gestion Econdmica
Técnico en Abastecimiento Técnico Material
Técnico en Asistenciay en Atencién a Delegaciones Extranjeras
Técnico en Asistencia Técnica
Técnico en Climatizacion y Refrigeracion
Técnico en Divulgacion y Propaganda
Técnico en Documentacion Secreta
Técnico en Gestion Documental
Técnico en Informacion y Bibliotecologia
Técnico B en Atencién a Combatientesy Familiares
Técnico B en Atencion ala Poblacion
Técnico en Proteccion Fisicay Secreto Estatal

GRUPO V111
Auditor B Asistente
Balancista Distribuidor
Consultor D
Contador D
Inspector Integral del Comercio
Intérprete B Bilateral
Técnico A en Atencion a Combatientesy Familiares
Técnico A en Atencién ala Poblacion
Técnico A en Gestion Econdémica
Técnico A en Gestion de Recursos Humanos



Técnico en Ahorro y Uso Racional de la Energia
Técnico en Ciencias Informaticas
Técnico en Gestion Comercial
Técnico en Gestion de la Calidad
Técnico en Inversiones
Técnico en Metrologia
Técnico en Normalizacion
Técnico en Produccion
Técnico en Seguridad y Salud en el Trabajo
Técnico parala Defensay Defensa Civil
Técnico Tramitador ante Aduanas
Traductor B
Psicometrista

GRUPO: I1X
Analista B en Produccion
EspecidistaB en Asistenciay en Atencion a Delegaciones Extranjeras
Especialista B en Asistencia Técnica
EspeciaistaB en Divulgacion y Propaganda
Especialista C del Forum de Cienciay Técnica
Especiaista en Ensayos Fisicos Quimicosy Mecanicos
Especialista en Registro y Control del Personal Especial
Especialista en Proteccion Fisicay Secreto Estatal
Expositor
Gestor B de Archivo Central
Gestor B en Comunicaciéon y Marketing
Psicélogo B Laboral

GRUPO: X
Analista A en Produccion
Asesor C Juridico
Asistente del Consgjo de Administracion Provincial
Auditor A Asistente
Consultor C
Contador C
Disefiador A Industrial
Especialista A en Atencion a Centros Culturales
EspecidistaB del Férum de Cienciay Técnica
Especialista B en Abastecimiento Técnico Material
EspecidistaB en Disefio
EspeciaistaB paralaDefensay Defensa Civil
Especiaista C en Ahorro y Uso Racional de la Energia
Especialista C en Ciencias Informéticas
Especidista C en Gestion Comercial
Especialista C en Gestion Documental
Especidista C en Gestidn de Recursos Humanos
Especialista C en Gestion dela Calidad
Especiaista C en Gestion Econdémica
Especialista C en Inversiones



Especidista C en Metrologia
Especialista C en Normalizacion
Especiaista C en Seguridad y Salud en €l Trabajo
Especialista en Atencion ala Poblacion
Especidista en Climatizacion y Refrigeracion
Especiaista Tramitador ante Aduanas
Inspector Especialista B del Comercio
Intérprete A Bilateral
Psicdlogo A Laboral
Sistematizador C
Traductor A
GRUPO: XI

Asesor B Juridico

Auditor Adjunto

Consultor B

Contador B

Gestor A de Archivo Central

Gestor A en Comunicaciony Marketing

Especidista A en Abastecimiento Técnico Material
Especialista A en Asistencia Técnica

EspecidistaA en Asistenciay en Atencién a Delegaciones Extranjeras
EspecialistaA en Disefio

EspeciaistaA en Divulgacion y Propaganda
EspeciaistaA paralaDefensay Defensa Civil
EspeciaistaB en Ahorroy Uso Racional de la Energia
Especialista B en Ciencias Informéticas

EspecidistaB en Gestién Comercial

Especialista B en Gestion Documental

Especidista B en Gestidon de Recursos Humanos
Especialista B en Gestion de la Calidad

EspecidistaB en Gestién Econdémica

Especialista B en Inversiones

EspeciaistaB en Seguridad y Salud en €l Trabajo
EspecialistaB en Metrologia

EspeciadistaB en Normalizacion

Especialista B en Organismos Internacionalesy en Colaboracion Bilateral
Inspector Especialista A del Comercio

Sistematizador B



GRUPO: XII
Asesor A Juridico
Asesor Ejecutivo parala Defensay Defensa Civil
Auditor Principal
Consultor A
Contador A
EspeciaistaA en Ahorroy Uso Racional de la Energia
EspeciaistaA en Ciencias Informéticas
EspeciaistaA del Forum de Cienciay Técnica
EspecidistaA en Gestion Comercial
Especialista A en Gestién Documental
Especiadista A en Gestion de Recursos Humanos
Especialista A en Gestion de la Calidad
EspecidistaA en Gestion Econdmica
EspecialistaA en Inversiones
EspeciaistaA en Seguridad y Salud en € Trabajo
Especialista A en Metrologia
Especiadista A en Normalizacion
Especialista A en Organismos Internacionalesy en Colaboracion Bilateral
Sistematizador A



COLORISTA VI
FUNCIONESO TAREASPRINCIPALES

+ Analiza, proyecta, prepara, marca 'y coordina la realizacion de la pauta de colores partiendo
del original suministrado;

*  Suministra los materiales y prepara la gamay escala de colores y tonos de acuerdo con los
procedimientos poligréficos y alas normas técnicas establ ecidas;

+ Orientay chequead trabagjo delosy etrol6gico durante el proceso de produccion;

*  Propone soluciones en casos de afectaciones, errores u otros problemas en €l trabgjo de
relleno y color. Participa en la planificacion y asesora con la adquisicion de materiales;

+  Asesoratécnicamente alas instancias superiores en €l desarrollo y aplicacién del color y los
tonos en cualquier tipo de publicacion;

+ Rellenacon tono de grises |as &reas equivalentes al color, segin la pauta;

+  Aplicafondos de mediana complejidad como superposiciones, texturasy encajes,

*  Prepara mascarillas para distintos medios de seleccion y reproduccion;

+  Siluetea contornos a la linea de calibres que permitan un margen de seguridad entre figura-
fondo;

+  Trabgja sobre pelicula gréfica con medios quimicos o manua mente;

+ Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.

REDACTOR DE PUBLICACIONES VI
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

* Redacta los textos y propone la tematica sobre los mensgjes o anuncios, titulos, temas,
folletos, mencionesy otros;

* Asegurala correccion gramatical y adecua los mensgjes a las apelaciones y motivaciones de
los textos de divulgacion;

* Estudia las caracteristicas del producto o del servicio a fin de descubrir sus cualidades
divulgativas més sobresalientes;

*  Revisalostextos de los originales terminados listos paraimpresion;

* Realizatrabajos de correccion de pruebas;

*  Participaen laformacion del enfoque de los proyectos de publicidad en general;

* Redlizaotras funciones de similar naturaleza seguin se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Técnico Medio con entrenamiento en el puesto.



SECRETARIA VI
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+ Asisteasu jefeinmediato en las actividades administrativas.

+  Tomay transcribe dictados tagquigraficos y mecanografia cualquier tipo de documentos.

+  Seleccionay procesa informacién, llevar controles y registros, archiva en cualquier tipo de
sistema.

*  Operaequipos de diferentes tipos para auxiliarse en el trabajo.

+ Atiendey orienta avisitantes, evacta consultas relacionadas con sus funciones.

*  Puededirigir aotros empleados que laboren en su oficina.

* Redlizafunciones destinadas afacilitar las labores de sus superiores.

+  Aplicalametodol ogia establ ecida para la documentacion comprendida en el secreto estatal.

* Redlizaotrastareas de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio con curso de habilitacion o entrenamiento en el puesto.

TECNICO B EN DISENO INFORMACIONAL \
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+ Participa en la gecucion de tareas en la preparacion de las especificaciones para la
produccion industrial de productos de informacion o comunicacion;

+ Participaen € andlisislas orientaciones y directivas existentes de |0s organismos superiores;

+ Participa en la definicion de los objetivos a lograr en la solucién de cada problema de
disefio;

+  Participaen e establecimiento de las distintas fuentes de informacion;

+  Participa en la elaboracion de los conceptos que aseguran una posicion de avanzada para €l
desarrollo de productos de informacién o comunicacién y programas de objetivos;

+  Participa en investigaciones,

+ Participa en las propuestas sobre especificaciones formales y técnicas de medios visuales y
audiovisuales,
Participa en las proposiciones de especificaciones formales y técnicas de aspectos visuales
del sistema de comunicacion, informacion y control, incluyendo los codigos que se utilicen;

+  Participaen e establecimiento de |os model os matematicos;

+  Participaen laseleccion de los mediosy canales acordes a los objetivos de la comunicacion;

+ Participa en € andlisis de la informacion que recibe y en la propuesta de soluciones a los
problemas detectados;

+  Participa en las acciones de capacitacion en sus diversas modalidades;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.



TECNICO EN ENSAYOSFiSICOSQUIMICOSY MECANICOS VI
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

*  Participa en €l trabajo preparativo y realizacion de ensayos fisicos, quimicos y mecanicos
segun corresponda;

*  Responde por la correcta utilizacion y conservacion de los equipos, instrumentos, medios y
demas recursos del laboratorio del &rea o del puesto especifico de trabajo;

+  Participa en la elaboracion, registro, procesamiento y resumen de los datos obtenidos en los
ensayos;

+ Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.

TECNICO EN FUNDICION DE METALESFERROSOS Y NO FERROSOS VI
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

* Asegura o participa en el aseguramiento de la organizacion de la produccion de metales
ferrosos o no ferrosos,

*+  Andiza las causas de las desviaciones tecnologicas en la produccion y propone las
soluciones;

*  Velapor e cumplimiento de latecnologia de produccion;

+  Controlalaimplantacion y aplicacion de las normasy condiciones técnicas,
Mantiene actualizada las instrucciones tecnol6gicas y |as normas de consumo;
Elabora nuevas instrucciones tecnol dgicas,

* Analiza los problemas técnico-econémicos, productivos, que afectan 10s procesos, propone
soluciones;

+ Coadyuva a la aplicacion de la nueva técnicay participa en € andlisis de las innovaciones,
racionalizaciones e invenciones,

*  Imparte seminarios, conferenciasy cursos,

*  Participa en la utilizacion de hornos para la produccion en diferentes procesos de fundicién
de metales. Ejecuta inspecciones de calidad;

+  Controlalos indices de consumo y analiza las causas de sus desviaciones y propone medidas
para su eliminacion;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.



TECNICO EN GALVANOTECNIA VI
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

* Disefia o participa en e disefio de cualquier tipo de instalacion gavéanica, incluyendo
laboratorio quimico;

*  Suministralos calculos, disefiosy requerimientos especificos,

+  Establece u orienta las normas de control y calidad en las etapas de recepcién y entrega de
los procesos de acabado;

* Estudia y desarrolla sistemas de soportes o bastidores provistos de anodos auxiliares
especiales. Determina la densidad, conductividad, tensién superficial y otras propiedades;

*  Orienta o redliza los andlisis quimicos de los componentes de las soluciones empleadas en
los procesos que atiende;

+  Orienta 0 garantiza el cumplimiento de las normas y controles de nocividad de los gases 0
vapores de las aguas residual es;

+  Establece el esguema organizativo de |os procesos galvanicos;

+ Establecey orienta los ciclos y métodos para la adicion de productos quimicos, asi como el
tratamiento de eliminacién de impurezas en las soluciones;

*  Orienta 0 hace cumplir las normas y controles de nocividad de los gases o vapores y las
aguas residuales nocivas;

+ Establece los mecanismos de control de la calidad en la entrada y en la salida de la
produccion;

+  Chequea€ estado técnico del equipamiento en general;

+  Confeccionalas normas técnicas de trabajo y participa en el gjuste de los balances de cargay
capacidad;

* Redlizaotras funciones de similar naturaleza seguin se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.

TECNICO EN ILUSTRACION VI
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Concibey representa, artisticay técnicamente, ilustraciones de toda publicacion;
+  Aplicaconcepciones parala comunicacion visual;

* Realizabocetos, dibujos parailustrar libros, revistasy otros;

+  Efectlalaseparaciéon del color olaindicaal colorista;

*  Ejecutalasilustraciones que han sido aprobadas;

+ Dibujalasletras de los encabezamientos o de los titul os, retoca fotografias;

+ Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.
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TECNICO EN MANTENIMIENTO PREVENTIVO PLANIFICADO VI
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+ Confecciona y analiza las correcciones a los planes anuales de Mantenimiento Preventivo
Planificado; confecciona los planes anual es de reparaciones capital es,

*  Propone correcciones de | os ciclos de reparaciones;

+  Controlay supervisalas medidas para el aseguramiento de la actividad;

+  Participaen e andlisis de las averias de | os equipos;

+  Controlalos planes anuales y mensual es de | as piezas de repuesto;

+  Establece ciclos de inspecciones;

+  Elabora documentacién técnica parala normalizacion;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.

AGENTE DE VENTAS VII
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

* Redliza las operaciones de cobros y pagos por las compras y ventas realizadas por su
entidad.

+  Efectlaconciliaciones con clientes y proveedores.

+  Semantiene actualizado sobre las of ertas de mercado y los intereses de |os clientes e informa
a sus superiores con Vistas a reposi ¢iones, nuevos suministros o posibles reimpresiones.

+  Mantiene actualizado €l control de clientes y la documentacion comercial generada de cada
negociacion parael completamiento de los expedientes de cliente.

+  Coordina con el Jefe de almacén aspectos relacionados con e almacenaje de los productos,
en relacién con su naturaleza, rotacion, preservacion, envase, embalgje y otros.

* Ayudaalacargay descarga de mercancias tanto en la entidad como en domicilio de terceros
y garantiza que se cumplan las normas establecidas para ello a igua que lo relativo a
embalaje, marcaje, sellgje y certificacion de los productos.

+ Participa en los trabgjos de tramites aduanaes y otros relacionados con la importacion y
exportacion de mercancias de conjunto con las entidades o personas habilitadas para tales
funciones

+ Readliza conciliaciones con los consignatarios respecto a inventarios, reportes de venta,
pagos, tratamiento y organizacion comercia de los productos en el punto de venta.

+  Gestiona con la entidad toda la documentacién legal inherente al trabajo que desempefia.

*  Participa en la elaboracion de la estrategia de contratacion y politica de compray ventas, y
en |las negociaciones que a tales efectos se llevan a cabo.

+ Evalla las proformas de contratos de ventas establecidas por € érea juridica, para su
posterior negociacion;

+  Elaboray analizala documentacion necesaria para las negociaciones.

+ Actualiza base de datos y elaboralos informes que e soliciten.

* Andiza los niveles de inventarios de productos, elabora propuestas para impulsar su
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comercializacion.

+ Evala los niveles de mermas, deterioros y devoluciones y propone medida para su
disminucion.

*+  Cumple lo establecido en las normas y procedimientos vigentes para la actividad de
comercializacion.

*  Cumple con las normas éticas y de buen trato alos clientes.

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Técnico Medio en Comercio, Economia o especialidad afin, o de Nivel Medio
Superior con curso de habilitacion.

DISENADOR B INDUSTRIAL VI
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Participa en € andisis y redlizacion de tareas en la preparacion de las especificaciones
detalladas parala produccién industrial de objetosy componentes de |os mismos;

*  Participa en la definicion de los objetivos a lograr en la solucién de cada problema de
disefio;

+  Colaboraen el andlisis de los factores de la comunicacién que intervienen en cada problema
de disefio;

+  Participa en investigaciones aplicadas para productos industriales;

+  Colaboraen la produccién de normas para | os productos industrial es;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.

DISENADOR, REALIZADOR PUBLICITARIO VII
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+ Disefia o redliza los originales de afiches, anuncios de prensa, folletos, encartes, telup,
envases, etiquetas, logotipos, postales y otros;

*  Visualizalos mensgjes graficos de |os avisos 0 mensgjes publicitarios;

+ Realizadisefios simples, y seleccionay montatipografia;

*  Propone la utilizacion de fotografias y brinda la composicion de los mismos en coordinacion
con los fotografos;

*  Preparay monta originales a lineay medio tono y realiza el recorrido tipografico, realiza la
separacion del color en los originales;

*  Realiza bocetos guias;

* Redlizaotras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Técnico Medio con entrenamiento en el puesto.
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GESTOR C DE ARCHIVO CENTRAL Vil
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

*  Asesora en € establecimiento e implementacion de las politicas internas de Gestién
Documental;

*  Ejercelaorganizacion, control y supervision del Archivo de Gestion;

+ Planifica, organizay controlalos servicios archivisticos;

*  Organizay controlalos sistemas de flujo de documentos de diversos soportes;

*  Organiza sistemas de distribucion y control de correspondencia;

*  Asesoraen laelaboracion de reglamentos, procedimientos, directivasy normas archivisticas;

+ Estudialasinstitucionesy dependencias generadoras de documentos,

+  Asesora, organiza, orienta, participaen las ediciones de publicaciones informativas,

+  Participa en las diversas modalidades de educacion pregrado, postgrado y emergente;

+  Colaboracon los usuarios del sistemainstitucional de archivos,

+  Atiendey mantiene la organizacion de los registros y estadisticas de |os usuarios;

*  Asesora, orienta, controlay supervisa el trabajo de otros técnicos,

* Redlizaotras funciones de similar naturaleza seguin se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.

PROCURADOR DE CONTRATOS, SEGUROSY RECLAMACIONES Vil
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Elabora reformas de Contratos y Anexos a estos, respetando la legislacion vigente en esa
materia;

+  Participa en la concertacion de todo tipo de contratos econdmicos;

+  Establece las reclamaciones correspondientes por la no contratacion o gecuciéon de los
mismos y emite criterios sobre las mejoras requeridas en los embarques, condiciones de
estiba y transportacion;

* Notifica los avisos y la tramitacion de reclamaciones relacionadas con mercancias
procedentes del extranjero y productos nacionales;

+  Elabora todo tipo de demanda a los érganos de arbitraje o por lo civil, practicando las
pruebas y elevando la documentacién necesaria;

*  Presenta denuncias ala Policia Nacional Revolucionariay Fiscalia sobre delitos, practicando
las investigaciones necesarias permitidas por la Ley;

+  Elabora todo tipo de recurso, documento, dispositivo, normativa, o informativo, tales como
resoluciones, instrucciones, cartas circulares, reglamentos, convenios, y hace calculos de los
dafos o pérdidas; presentalas reclamaciones a los causantes de estas y a los aseguradores,

*  Velapor € control de |as reclamaciones cobradas y pendientes;

* Redliza todo tipo de gestiones con respecto a inmuebles de la Empresa con vista a su
legalizacion, traspaso, venta, permutas y usufructos de los mismos;

*  Asesora sobre lalegislacion vigente en cuanto ala actividad contractual alas distintas areas
dela Empress;
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* Analiza con los usuarios las reclamaciones y asesora a estos en el proceder para su
presentacion;

+  Tramitalas reclamaciones presentadas ala Empresa;

* Recibe, revisa y controla la documentacién derivada para establecer las reclamaciones,
conciliacién de estas y presentacion en arbitraje;

+  Confeccionalos informes periodicos establ ecidos;

+  Supervisa periodicamente los lugares donde se encuentra mercancia para comprobar faltas o
averiasy orienta sobre como establecer las reclamaciones;

* Anadizalos casos de averias cuando se presentan altos indices de los mismos;

+  Asesora sobre politica de seguros orientadas por € organismo;

+ Analiza la gestion de aseguramiento de las cargas y de reclamaciones por via normal y de
arbitrge;

+  Colaboraen €l estudio de los riesgos que debe cubrirse en el aseguramiento de la mercancia,
asi como lavaloracion de las primas o pdlizas;

+ Realiza compilaciones de la Gaceta Oficial y de toda la legislacién promulgada y hace
reproduccién, proyectos y manuales segun se requiera;

*  Imparte seminarios parala educacion legal en laentidad;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.

SECRETARIA EJECUTIVA VIl

NIVEL DE UTILIZACION: ORGANISMOS, UNIONES, GRUPOS EMPRESARIALES,
EMPRESAS DE CATEGORIA | Y UNIDADES PRESUPUESTADAS DE SIMILAR
COMPLEJIDAD Y NIVEL DE IMPORTANCIA, EN TODOSLOS CASOS APROBADAS
POR EL ORGANISMO

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+ Asiste a Presidentes, Vicepresidentes y Secretarios de la Asamblea Nacional del Poder
Popular, del Consgjo de Estado y del Consgjo de Ministros, a Ministros, Viceministros y
Presidentes de Institutos, Rectores de los Centros Docentes de Educacion Superior,
Presidentes del Poder Popular Provincial, al Fiscal General de la Republica, al Presidente del
Tribunal Supremo Popular y a otros jefes a los que se le sea autorizado, en sus actividades
administrativas;

+ Atiende los asuntos especiales y confidenciales que le son encargados,

+ Llevad control de reuniones, actas, acuerdosy controlalos planes de trabajo;

+  Por indicaciones del jefe accionay realiza coordinaciones con los distintos Directores y Jefes
de entidades, organismos de la administracion central del estado, instancias de gobierno y
demés instituciones estatales y oficiales del pais;

*  Mantiene actualizado a jefe sobre asuntos pendientes y estado de cumplimiento de las
misiones de trabgj o;

* Readliza todo tipo de trabajo de oficina: recopila, clasifica, tramita y prepara informes
mediante textos, tablas y diapositivas, utilizando las diferentes aplicaciones informéticas y
mantiene actualizados archivos generales y confidenciales,
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*  Realiza operaciones de célculo, opera equipos y desarrolla todo tipo de trabajo utilizando la
técnicainforméticay de ofimética;

* Analiza variantes de solucion a los problemas planteados y realiza trabajos generales de
oficing;

+  Cumple con rigor las normas y medidas de seguridad informaticas establecidas, asi como las
de caracter disciplinario en general, de discrecion y comportamiento de la informacion
clasificada;

*  Puededirigir aotros empleados que laboren en su oficing;

+  Decidey resuelve cuestiones administrativas y de otra indole que se le encomienden;

+  Aplicalametodologia establecida para la documentacion comprendida en €l Secreto Estatal;

+ Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.

SECRETARIA BILINGUE VII
NIVEL DE UTILIZACION: ORGANISMOS, UNIONES, GRUPOS EMPRESARIALES,
EMPRESAS DE CATEGORIA | Y UNIDADES PRESUPUESTADAS DE SIMILAR
COMPLEJIDAD Y NIVEL DE IMPORTANCIA, EN TODOSLOS CASOS APROBADAS
POR EL ORGANISMO

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

* Asiste a Presidentes, Vicepresidentes y Secretarios de la Asamblea Naciona del Poder
Popular, del Consgjo de Estado y del Consgjo de Ministros, a Ministros, Viceministros y
Presidentes de Ingtitutos, Rectores de los Centros Docentes de Educacion Superior,
Presidentes del Poder Popular Provincial, a Fiscal General de la Republica, al Presidente del
Tribuna Supremo Popular y a otros jefes a los que se le sea autorizado, en sus actividades
administrativas;

+  Utiliza en su desempefio extranjero;

+  Atiende los asuntos especiales y confidenciales que le son encargados,

+ Llevae control dereuniones, actas, acuerdosy controlalos planes de trabgjo;

*  Por indicaciones del jefe accionay realiza coordinaciones con los distintos Directores y Jefes
de entidades, organismos de la administracion central del estado, instancias de gobierno y
demés instituciones estatales y oficiales del pais;

+  Mantiene actualizado a jefe sobre asuntos pendientes y estado de cumplimiento de las
misiones de trabgjo;

* Redliza todo tipo de trabajo de oficina: recopila, clasifica, tramita y prepara informes
mediante textos, tablas y diapositivas, utilizando las diferentes aplicaciones informéticas y
mantiene actualizados archivos generales y confidenciales,

+ Realiza operaciones de célculo, opera equipos y desarrolla todo tipo de trabajo utilizando la
técnicainformaticay de ofimatica;

+ Analiza variantes de solucion a los problemas planteados y realiza trabajos generales de
oficing;

* Cumple con rigor las normas y medidas de seguridad informaticas establecidas, asi como las
de caracter disciplinario en general, de discrecion y comportamiento de la informacion
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clasificada;
*  Puededirigir aotros empleados que laboren en su oficing;
+  Decidey resuelve cuestiones administrativas y de otra indole que se le encomienden;
+  Aplicalametodol ogia establ ecida para la documentacion comprendida en el Secreto Estatal;
* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en e puesto. Dominio de un idioma
extranjero.

TECNICO A EN DISENO INFORMACIONAL VI
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

Realiza o participa en la gjecucion de tareas en la preparacion de las especificaciones parala
produccion industrial de productos de informacion o comunicacion;

*  Produce o propone las especificaciones formales y técnicas de medios visuales,
audiovisuales y de aspectos visuales del sistema de comunicacion, informacién y control,
incluyendo los codigos que se utilicen;

+ Ajustao propone el gjuste de las especificaciones a las caracteristicas técnico-econdmicas de
los medios y canales de comunicacion, alos requerimientos de la comunicacion en e campo
de la percepcidn visua y auditiva;

+  Formaliza los mensgjes que disefia en codigos acordes con la cultura y conocimiento del
receptor;

* Redlizaotras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.

TECNICO B EN GESTION DE RECURSOSHUMANOS VIl
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

*  Participa en los estudios de Organizacién del Trabajo, Empleo, Capacitacion, Seguridad y
Salud y Cuadro, vinculados a cumplimiento de los objetivos estratégicos de la entidad;

+  Colaboraen € andlisis de los procesos de produccion o servicios, en €l disefio de puestos, y
en la evaluacion econdmica de los resultados, a su nivel;

+ Participa en la aplicacion de medidas técnicas y organizativas, asi como en la determinacion
de lacomplejidad de puestos a su nivel;

+  Colabora en la evaluacion de la utilizacion del fondo de tiempo, |a estructura de la fuerza de
trabajo, su movimiento y fluctuacion, entre otros aspectos, a su nivel;

+  Participa en la planificacién, organizacion y control de las comprobaciones y demas tareas
sobre los candidatos aingresar a laentidad segun o normado a respecto;

*  Participaen laelaboracion de planes de capacitacion de personal;

+  Participa en lagecucion de los programas de seleccion de la fuerza de trabajo;

+ Colabora en la elaboracion de los planes de estudio y programas de calificacion y
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recalificacion;

+  Colaboraen lasupervision del uso y mantenimiento de los medios de proteccion asi como de
los equipos y sistemas contra incendios;

*  Participa en la supervisién sobre |os programas de desarrollo de cuadros;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.

TECNICO B EN GESTION ECONOMICA VI
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

Elabora propuestas y planes sobre los niveles de actividad;

+  Evallaéd comportamiento de los planes aprobados;

* Andiza y emite criterios sobre e comportamiento de los indicadores econémicos y
financieros,

+ Planificay controlalos consumosy analiza los abasteci mientos mas importantes;

+  Participaen laevaluacion de los proyectos de inversion;

+  Elaboralas propuestas de extra plan;

* Anaizae comportamiento de la productividad del trabajo;

+ Rediza andlisis sobre la eficiencia econdmica, las exportaciones y la sustitucion de
importaciones;

+ Elabora estados financieros y de presupuestos en moneda nacional o divisas segun
corresponda, realizando valoraciones de |os mismos;

+  Participa en la elaboracion de los planes financieros y otras actividades financieras de la
entidad;

+ Atiendetareasrelativas alos preciosy tarifas,

+  Elabora registros primarios estadisticos y confecciona series histéricas de los indicadores
€conomicos,

* Redizaandlisis estadisticos;

*  Asesoraen materia econémica aladireccion de la Unidad;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Técnico Medio con entrenamiento en el puesto.

TECNICO EN ABASTECIMIENTO TECNICO MATERIAL VII
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES
*  Cumple la aplicacién de las directivas, normativas y disposiciones relativa a los
abastecimientos;

+ Interviene en la confeccion y gecucion de los planes de recursos materiales a corto y
mediano plazo para el aseguramiento de abasteci mientos;
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+  Participa en la elaboracion de la demanda de abastecimientos de las cifras directivas y en la
evaluacion de la informacion emitida por €l organismo superior y por los niveles
subordinados,

*  Participa en la redizacion de estudios de necesidades de materiales, € nivel de
aseguramiento y el grado de cumplimiento de los planes;

* Interviene en la redizacion de visitas de control y especidizadas para evaluar €l
comportamiento de |os aseguramientos a su nivel;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.

TECNICO EN ASISTENCIA Y EN ATENCION A DELEGACIONESEXTRANJERAS
VII
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

Brinda atencién a delegaciones oficiales, funcionarios y personalidades que sean invitados
por organismos, 0rganosy organizaciones de diferentes esferas;

+ Coordinay controla el aseguramiento general requerido en conversaciones, negociaciones,
visitas de cortesia, entrevistas, firmas de convenio y otras actividades,

+ Elabora informes sobre las diferentes situaciones que se producen en el desarrollo de su
trabajo;

+  Garantiza servicios de interpretacion y traduccion de acuerdo con las necesidades de su
entidad;

+  Gestionay tramitalos servicios abrindar a técnico extranjero;

+  Confeccionay tramita las solicitudes de nuevas contrataciones y la prérroga de contratos de
técnicos extranjeros; lleva y mantiene actualizados los registros correspondientes a los
técnicos extranjeros; garantiza e cumplimiento de las disposiciones migratorias y de
extranjeria previstas para los residentes temporal es,

+  Garantiza cobertura de prensa en casos necesarios,

+ Coordina visitas a centros turisticos, culturales e historicos; gestiona, seglin proceda, la
documentacion oficial de los extranjeros atendidos por su entidad, tanto para la entrada
como paralasalidadel pais.

*  Colabora en la elaboracién, coordinacion y control del plan de actividades colaterales de las
delegaciones invitadas;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.

TECNICO EN ASISTENCIA TECNICA VII
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES
*  Ejecuta reparaciones e inspecciones a equipos y maguinarias tales como: equipos de

construccion e izgje de carga general, maguinaria agricola, equipos hidréulicos, equipos de
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transporte ligero, pesados, sistemas eléctricosy otros equipos industriales;

+  Efecttiavaloraciones sobre el estado técnico de los equiposy lineas de equipos asignados;

+  Orienta el régimen de mantenimiento adecuado;

*  Andizay tramita reclamaciones técnico-econémicas,

* Ejecutavisitas de asesoramiento a unidades consumidoras,

*  Emite criterios en la confeccion de planes de compras herramientas, partes y piezas y otros
aditamentos especiales segun los equiposy lineas que doming;

*  Imparte cursos especializados en materia de asistencia técnica;

*  Registra estadisticamente las roturas y af ectaciones técnicas que le sean informadas;

+  Controlalos resultados de las pruebas ef ectuadas a piezas de produccién nacional;

+  Participa en reuniones con representantes de proveedores o productores,

+  Asesoraen materia de explotacidn, mantenimiento y uso de lubricantes,

* Analizay propone soluciones nacional es a reglones importacion;

* Redlizaotras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.

TECNICO EN CLIMATIZACION Y REFRIGERACION Wil
FUNCIONESO TAREASPRINCIPALES

+  Elabora proyectos de instalaciones de Refrigeracion y Climatizacion, proyecta y disefia
equipos basicos y auxiliares de media y baja complgjidad en nuevas inversiones y
remodel aciones que se efectlen;

+ Participa en la instalacion de equipos de refrigeracion y climatizacion de complejidades
mediasy bajas, y supervisalos gjustes y puesta en marcha de las mismas;

+ Participa en la elaboracion de las propuestas a productor nacional sobre la factibilidad de
producir los distintos equipos, agregados y €lementos de complejidad mediay baja, con vista
adisminuir los gastos,

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS

Graduado de Nivel Medio Superior y haber pasado € Curso de “Buenas Practicas de
Refrigeracion y Acondicionamiento de Aire, Recuperacion y Reciclgje de Sustancias Agotadoras
de la Capa de Ozono y Tecnologias Alternativas”.

TECNICO EN DIVULGACION Y PROPAGANDA VIl
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES
+ Elabora y propone los planes de divulgacion, propaganda y publicidad de las actividades
asignadas atendiendo alos lineamientos y directrices aprobadas,
+ Andizay estudia sisteméticamente la eficiencia de los mensagjes y 1os medios que se utilizan

asi como ladivulgacion y propaganda en |os establ ecimientos,
*  Fundamenta las propuestas derivadas de |os resultados de la investigaciones y estudios que
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efectlay sirven de apoyo a su actividad y contemplan los problemas de mercados;

*  Ejecuta, controlay propone, ajustes operativos y modificaciones alos planesa su nivel;

+  Colabora con la elaboracion de las metodologias y procedimientos;

+  Elabora e imparte materiales para cursos y seminarios de su especialidad y participa en los
sistemas de estimulacion a los trabajadores;

* Investiga los problemas de disefios, fabricacion, envases, embalajes, manipulacion,
transportacion, presentacion y tratamiento de los productos en la red comercial, elevando
soluciones alos problemas detectados;

+  Formulay €jecuta las necesidades de divulgacion, propaganda, publicidad y promocion de
productos realizando pruebas de ventas y aceptacion;

+  Contribuye en la preparacion de campafias asi como la contratacion de servicios publicitarios
paraladifusion de loslogros econdmicosy sociales de los trabagjadores y la entidad;

+ Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.

TECNICO EN DOCUMENTACION SECRETA VII
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

Recibe, elabora, registray conserva documentos clasificados,

+  Garantizaque se mantenga el secreto militar y estatal;

+  Imparte seminarios y confecciona la documentacion de acuerdo con los libros de registro y
controlalos model os establ ecidos para cada caso;

+ Elaboray registraen e plazo establecido los libros de control;

*  Recibey tramitalainformacion clasificada;

*  Seleccionala documentacion por su valor histérico o practico;

+  Creay actualiza sisteméticamente el fondo de archivo;

+  Controlalaelaboracion y reproduccion de la documentaci On secreta;

+  Controlay velapor la utilizacion de |os equipos reproductores;

+  Controla, registra, distribuye y formula los libros y modelos de control de los mapas de
caracter secreto. Realiza inspecciones a unidades y a gjecutores;

+  Elaboraactas deincineracion y anota el resultado de éstas,

+ Localiza, extrae y entrega documentacion secreta;

*  Revisa a terminar la jornada de trabgjo que todos los documentos se encuentren bajo su
control y guardados con |os sell os correspondientes en |os lugares destinados para €llo;

* Readlizaotras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.
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TECNICO EN GESTION DOCUMENTAL Vil
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

*  Participa en la organizacion, elaboracion de regulaciones, funcionamiento y control de
archivos de gestion y archivos historicos;

+  Participa en los trabajos de conservacion y restauracion de los documentos,

*  Ejecuta e control operativo de los flujos documentales y de la distribucién y control de
correspondencia;

+  Participa o realiza tareas de recepcion, control, procesamiento cientifico-técnico y creacion
de instrumentos de busgueda informativa de fondos y colecciones documentales,

* Participa en proyectos de automatizacion, politica editorial, preparacion y edicion de
publicaciones informativas;

+ Asesoray colabora en la docencia para la formacion y elevacion de la calificacion de los
trabajadores;

+ Redlizainvestigaciones bibliograficas y factogréficas;

+  Coordina y confecciona e plan temético de adquisicion y distribucion de las fuentes
informativas, y establece los lineamientos para el canjey préstamo nacional e internacional;

+ Asdistey orientaal usuario en la definicion de sus necesidades informativas;

+  Elaboray dirige la confeccion de diccionarios terminol 6gicos, cientifico técnicos similaresy
efectlia su compatibilizacion terminol 6gica;

+ Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.

TECNICO EN INFORMACION Y BIBLIOTECOLOGIA VIlI
FUNCIONESO TAREASPRINCIPALES

+  Organizay operadistintos tipos de servicios de informacién;

+ Asdistey orientaal usuario en la definicion de sus necesidades informativas;

+ Atiende y mantiene la organizacién de los registros y estadistica de los usuarios,
adquisiciones, control de fuentes informativas, préstamosy reclamacion;

+ Participa en la conservacion y completamiento de fondos informativos, asi como en la
confeccion del plan temético de adquisicion de las fuentes informativas,

+  Tramitalaobtencion de literaturay controlala eecucion del plan;

+  Chequea o efectlia la recepcion, acuiiacion y €l registro de los distintos tipos de documentos
y mantiene los ficheros correspondientes,

+  Controlalos documentos recibidos y orienta su distribucién;

+  Elaborau organizaficherosy cata ogos;

+  Participa en tareas de preparacion de indices de autores y de fuentes informativas o
teméticas,

* Redlizaotras funciones de similar naturaleza seguin se requiera.
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REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.

TECNICO B EN ATENCION A COMBATIENTESY FAMILIARES VII
NIVEL DE UTILIZACION: MUNICIPIO

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

*  Ejecuta trabgjos de atencién politica, social, humana, material y econémica a las categorias
de combatientes y familiares beneficiarios del sistema, como resultado de los estudios y
andlisis que serealizan o se plantean por estos;

* Llevae registroy control del persona que cumplié misiones en interés de la defensa, dentro
y fueradel pais;

+ Tramita la atencién médica y hospitalaria incluyendo la transportacion hacia los centros
asistenciales en los casos que se requieran del persona beneficiario;

+ Conforma y tramita en estrecha relacion con los 6rganos de Cuadros y Organizacion y

Personal de las Unidades Militares y Entidades de |as Fuerzas Armadas Revolucionarias, 10s
expedientes para el otorgamiento de las pensiones a los familiares con derecho, manteniendo
actualizado el estatus social de los mismos; responde por la entrega anual de las chequeras a
los pensionados de | as Fuerzas Armadas Revolucionarias.
En estrecharelacion con las Direcciones de Trabajo y Seguridad Social, realiza mediante los
estudios y propuestas para la aplicacion de la asistencia social mediante € sistema de
proteccion monetaria continua a los beneficiarios del sistema que asi 1o requieran,
manteniendo el control sobre los mismos con el fin de realizar 10s gjustes que correspondan;

*  Participa en e proceso de insercion labora de los militares que se licencian del Servicio
Militar activo, sobre la base de |a politica aprobada;

+ Realizatodos los tramites legal es correspondientes a fallecimiento de los combatientes tanto
de caracter militar como civil, acorde alo establecido en € “Manual de Atencién a Personal
gue Cumple o Cumplié Tareas en Interés de la Defensa’, asi como lo relacionado con las
inhumaciones y exhumaciones de los combatientes y el rendimiento de los honores militares,
manteniendo el registro y control de los “ Panteones de los Caidos por la Defensa’;

+ Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.

TECNICO B EN ATENCION A LA POBLACION VIl
FUNCIONESO TAREASPRINCIPALES

* Recibe, clasifica, investiga, analiza y valora todo lo relativo a las solicitudes, queas,
denuncias, reclamaciones y planteamientos que reciben los dirigentes superiores y otros
funcionarios, referidos a necesidades de la poblacion, actuacion incorrecta de, funcionarios,
cuadrosy dirigentes o cualquier otro ciudadano que lesione sus legitimos derechos;

* Andiza y clasifica los asuntos de acuerdo con sus caracteristicas y propone, segin su
complgjidad, el nivel de atencién que le corresponde;
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* Evalla los asuntos puestos a su consideracion con los factores implicados y atiende o
responde al interesado, |0 que gecuta personalmente, por escrito o por intermedio de otros
funcionarios del érgano u organismo;

+ Controla, analizay brindainformaciones de las principales tendencias a partir del criterio del
interesado;

+ Readliza estudios estadisticos y alerta sobre planteamientos y problemas gue posean mayor
incidencia;

+  Coordina con los otros organismos y entidades implicadas, sobre la propuesta o solucion
definitiva que se le da a cada caso, paralo cua mantiene vinculos de trabgo;

+  Elaborainformesy andlisis mensuales, semestrales y anuales sobre latemética;

* Redlizaotras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.

TECNICO EN PROTECCION FiSICA Y SECRETO ESTATAL VIl
FUNCIONESO TAREASPRINCIPALES

+  Elabora planes generales para la aplicacion de la politica de seguridad y proteccion fisica;
dictalineamientos al personal subordinado;

*  Ejecuta operaciones normales de seguridad y proteccion fisica;

*  Supervisay controla sistematicamente la gjecucion de los planes de seguridad y proteccion
fisica;

*  Garantiza e cumplimiento de los planes de preparacion de todas las fuerzas a todos los
niveles;

+  Coordina con las organizaciones politicas, de masas y 0rganos especializados el apoyo alas
actividades de seguridad y proteccion fisica;

+  Controlay verificae cumplimiento de las guardias obreras,

*  Mantiene actualizada la divulgacioén referente a la actividad y organiza las campafias que se
orientan;

+ Estimaél valor de las pérdidas por averiasy otras causas,

+ Orienta y supervisa el sistema de implantacion de los controles establecidos en cuanto al
registro, elaboracion, reproduccion, distribucidn, archivo, destruccion y determinacion de los
niveles de acceso;

*  Inspecciona el cumplimiento de las normas establecidas para la proteccion a secreto estatal
en las areas correspondientes del organismo y sus dependencias;

+  Forma parte de la comisién para la investigacion de hechos y violaciones que afecten la
proteccion del organismo y sus dependencias;

+ En caso de violaciones graves puede asumir, cuando se le sefiae, la responsabilidad de la
oficina o area correspondiente, elevando las informaciones pertinentes, asi como las
sugerencias de medidas a tomar;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.
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AUDITOR B ASISTENTE VI
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Participa en actividades de auditoria bajo la supervision o no de un especialista de mayor
experiencia;

+  Veificae cumplimiento de los principios de control interno;

+ Veifica la existencia de inventarios, activos fijos tangibles arqueos, andlisis de ingresos y
gastos;

*  Realiza pruebas de suma, célculos, cuadres, confirmacion de saldos, entre otros;

+  Sirve de perito cuando se requiera o apoya €l trabajo pericial, brinda informacion para la
elaboracion de informes de auditorig;

*  Ejecutalostipos de auditoria acorde a su especialidad profesional y dictamina a respecto;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS

Graduado de Nivel Medio Superior con Curso de Habilitacion en Contabilidad, técnicas de
auditoria, informética y redaccion de informe, para los egresados de carreras no afines a la
actividad economica

BALANCISTA DISTRIBUIDOR VIl
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Elaboray somete ala aprobacion de la Unidad Balancista su propuesta de balance material;

+  Confeccionalos planes de distribucion y circulacion, y define la estructura de la produccion
nacional de los productos asignados;

+  Colaboracon e Organismo Superior en la confeccién de las cifras de control y directivas;

* Recepciona, clasificay analizalas necesidades presentadas por |os usuarios,

+  Discute con las empresas vincul adas |a fundamentaci 6n de su consumo;

*  Promueve medidas de economia material, en particular, aguellas que propendan a una
sustitucion de importaciones, en especial en moneda libremente convertible, y a un ahorro de
recursos materiales,

+ Participaen larevision de las propuestas de indicadores de consumo;

+ Valoray propone la definicion de las empresas grandes consumidoras de los productos que
atiende, para su vinculacion directa;

+  Elabora propuestas a organismo balancista sobre las modificaciones que se requieran a los
balances materiales en e proceso de gjecucion del plan;

*  Revisay aprueba la desagregacion de los productos asignados por empresas, tanto de las
asignaciones emitidas en la elaboracion del plan como de o modificaciones a este;

+ Informa alos productores en los casos que no coincidan el Centro de Balance con el mismo,
la distribucion de la produccién naciona y las asignaciones a las empresas consumidoras en
correspondencia con los vincul os aprobados

+  Tramitalatransferencias de recursos entre empresas,

+ Participa en la elaboracion de contratos entre proveedores y consumidores, controla su
cumplimiento y emite prondsticos sobre |os productos comprados,
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+  Elaborael plan de entrega anual y trimestral en su estructuray surtido;

+ Llevad control de laexistencia en surtido de la nomenclatura de |os productos que manegja;
+  Elaboralos programas mensual es de distribucion de los productos que compre;

+  Mantiene actualizado alos consumidores del estado de las contrataciones;

+  Controlalainformacion sobre el estado de los inventarios en los almacenes;

+  Asesorasobre la clasificacion, conservacion y rotacion de los productos en |os almacenes;

*  Participaen lacomprobaciony realizacion de inventarios en almacén;

+ Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.

CONSULTORD VI
NIVEL DE UTILIZACION: SOCIEDADES CIVILES DE SERVICIOS QUE
PRACTICAN LA CONSULTORIA U OTRAS FORMAS DE ORGANIZACION QUE
PRACTICAN SERVICIOS DE CONSULTORIA.

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+ Asesoraalas entidades en los temas sobre: proyeccion estratégica, introduccion de procesos
de cambios y mejora continua, estudios de procesos, direccion estratégica, mercadotecnia,
gestion del conocimiento, de la calidad, del capital humano, aspectos legales contable,
econdmicos financieros, tecnologicos, medio ambientales, de operaciones, control interno,
de lainformacién, evaluacion y control del proceso inversionista, y estudios de preinversion,
negocios, legisacion, de logistica, riesgos, asi como procedimientos gerenciales; participa en
la capacitacion sobre estos temas, y otros de similar compljidad;

+ Garantiza la calidad en todos los procesos y acciones que comprende el servicio de
consultoria.

+ Asiste en los procesos de identificacion, solucion de problemas y toma de decisiones
relacionados con los temas que atiende;

+ Estudiay analiza las politicas y regulaciones internas o externas que rigen el funcionamiento
de las organizaciones con €l fin de promover su correcta aplicacion;

+ Colabora en la elaboracion de las normas, manuales de procedimientos, manuaes de
procedimiento e instrucciones paralaimplementacion de sistemas;

*  Participa en la evaluacion del impacto de las acciones y propuestas de modificacion en las
organizaciones clientes;

+  Colabora en la elaboracion de informes parciales de los servicios de consultoria en los que
participa, actuando como miembro del equipo de trabajo.

* Redlizaotras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS

Graduado de Nivel Medio Superior. Dominar un idioma de uso internacional. Estar debidamente
acreditado ante un 6rgano facultado paraello.

25



CONTADORD VI
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+ Organiza, supervisa o elabora tareas correspondientes a los hechos econdémicos de las
entidades;

+  Confecciona o supervisalos comprobantes de operaciones;

*  Revisay apruebalos documentos primarios,

+ Aplicay adecualos sistemas y procedimientos contables en vigor;

+  Participaen las auditorias

+  Garantiza, realiza o aprueba las conciliaciones bancarias;

+  Garantizad proceso relacionado con el sistema de ndminas establecido;

+  Efectlia comprobaciones de efectivosy valores,

+  Emite estados financieros y de presupuestos;

* Revisay consolida estados financieros;

+  Garantizalas tareas relacionadas con |las finanzas,

* Revisay evaltalainformacion de costos recibidos;

* Revisa la valoracion efectuada de los inventarios de productos en procesos, produccion
terminaday traspasos inter procesos;

* Revisalos modelos establecidos para cada centro de costo, estadistica econdmicay finanzas
gue se le solicita;

+  Controlalos activos fijos tangibles;

+  Confeccionainformes sobre |os resultados de la gjecucion y cumplimiento del presupuesto o
planes financieros,

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.

INSPECTOR INTEGRAL DEL COMERCIO VI
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES:

. Inspecciona en su caracter de funcionario, las unidades o dependencias que realizan
actividades comerciales a los distintos niveles, de acuerdo con programas establecidos
incluidos los trabajos de caracter compleo.

*/ Realiza inspecciones o investigaciones de caracter comercial o persona sin que medien
programas a efecto, en los casos de quejas y denuncias.

* Rediza indagaciones sobre €l funcionamiento de la unidad y sobre la conducta de
funcionarios y empleados de las mismas.

* Revisatodo tipo de documentos.

* Redacta el informe con los resultados de las inspecciones o investigaciones, discute con su
nivel superior y participaen el andlisis que se establezca con la unidad inspeccionada.

* Supervisa e cumplimiento de las orientaciones dadas como consecuencias de las
inspecciones y efectla las denuncias pertinentes s detectan delitos.

* Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requieran.
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REQUISITOS:
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.

INTERPRETE B BILATERAL VI
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+ Rediza la interpretacién oral en ambas direcciones a los participantes en reuniones,
entrevistas, consultas, visitas, negociaciones donde se tratan temas que no tienen un alto
grado de especializacion;

* Readlizatraducciones orales a smple vista en una sola direccion;

+  Traduce todo tipo de texto escrito de una 0 mas lenguas extranjeras ala lengua materna, con
excepcion de obras literarias,

+  Esresponsable directo de los originales que se le confien, responsabilizandose tanto de los
aspectos de contenido cientifico, politico o ideol6gico como de los de redaccion y estilo;

* Redlizacotgosy verificalafidelidad eintegridad de |os originales traducidos;

* Estudiay analiza los aspectos culturales, politicos, econdmicosy de desarrollo socia de los
paises de origen de las personalidades y funcionarios que ha de atender con miras a
garantizar el desenvolvimiento eficiente de lainterpretacion en las actividades programadas;

+ Rediza la confeccion de glosarios propios de la interpretacion consecutiva, asi como
investigaciones terminol dgicas,

+ Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.

TECNICO A EN ATENC;ION A COMBATIENTESY FAMILIARES VI
NIVEL DE UTILIZACION: PROVINCIAL

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+ Dirigey asesoraanivel provincial e funcionamiento del sistema de atencion al personal que
cumple o cumplio tareas en interés de la defensa.

* Llevae registroy control del personal que cumplié misiones en interés de la defensa, dentro
y fueradel pais.

+ Tramita la atencion médica y hospitalaria incluyendo la transportacion hacia centros
asistenciales en los casos gque se requieran, del personal beneficiado.

+ Conforma y tramita en estrecha relacion con los 6rganos de Cuadros y Organizacion y
Personal de las Unidades Militares y Entidades de las Fuerzas Armadas Revolucionarias, |os
expedientes para el otorgamiento de las pensiones a los familiares con derecho, manteniendo
actualizado €l estatus social de los mismos. Responde por la entrega anual de las chequeras a
los pensionados de |as Fuerzas Armadas Revolucionarias,

+  En estrecha relacion con las Direcciones de Trabagjo y Seguridad Social, realiza los estudios
y propuestas para la aplicacion de la asistencia social mediante e sistema de proteccién
monetaria continua a los beneficiarios del sistema que asi lo requieran, manteniendo el
control sobre los mismos con € fin de realizar |0s gustes que correspondan;
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*  Participa en e proceso de insercion labora de los militares que se licencian del Servicio
Militar activo, sobre la base de la politica aprobada; recibe y evalla la informacion que
permita ofertar las posibilidades de empleo o curso, participando en las entrevistas;

* Redliza y €ecuta todos los tramites legales correspondientes al falecimiento de los
combatientes tanto de carécter militar como civil, acorde a lo establecido en € “Manual de
Atencion a Persona que Cumple o Cumplié Tareas en Interés de la Defensa’, asi como lo
relacionado con las inhumaciones y exhumaciones de los combatientes y € rendimiento de
los honores militares, manteniendo €l registro y el control de los “Panteones de los Caidos
por la Defensa’;

+  Establece las coordinaciones con las Regiones y Sectores Militares asi como los érganos
correspondientes a Ministerio del Interior, con las organizaciones politicas y de masas, y
con las entidades de la administracion provincial y municipal; parallevar a cabo la atencion
integral de los combatientes del sistema;

* Redlizaotras tareas de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.

TECNICO A EN ATENCION A LA POBLACION VIl
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

* Recibe, clasifica, investiga, analiza y valora todo lo relativo a las solicitudes, quejas,
denuncias, reclamaciones y planteamientos que reciben los dirigentes superiores y otros
funcionarios, referidos a necesidades de la poblacion, actuacion incorrecta de, funcionarios,
cuadrosy dirigentes o cualquier otro ciudadano gue lesione sus legitimos derechos,

* Andiza y clasifica los asuntos de acuerdo con sus caracteristicas y propone, segin su
complgjidad, el nivel de atencidn que le corresponde;

+ Evalla los asuntos puestos a su consideracion con los factores implicados y atiende o
responde al interesado, |0 que gecuta personalmente, por escrito o por intermedio de otros
funcionarios del érgano u organismo;

+  Controla, analizay brinda informaciones de |as principales tendencias a partir del criterio del
interesado;

* Readliza estudios estadisticos y alerta sobre planteamientos y problemas que posean mayor
incidencia;

*  Coordina con los otros organismos y entidades implicadas, sobre la propuesta o solucién
definitiva que se le da a cada caso, paralo cua mantiene vinculos de trabgo;

+  Elaborainformesy andlisis mensual es, semestrales y anuales sobre latemética;

* Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.
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TECNICO A EN GESTION ECONOMICA Vil
FUNCIONESO TAREASPRINCIPALES

+  Elabora propuestas y planes sobre los niveles de actividad;

+  Evallaéd comportamiento de los planes aprobados;

* Andiza y emite criterios sobre e comportamiento de los indicadores econémicos y
financieros;

+ Planificay controlalos consumosy analiza los abastecimientos mas importantes;

+  Participaen laevaluacién de los proyectos de inversion;

+  Elaboralas propuestas de extra plan;

* Anaizae comportamiento de la productividad del trabgjo;

+ Rediza andlisis sobre la eficiencia econdmica, las exportaciones y la sustitucion de
importaciones;
Elabora estados financieros y de presupuestos en moneda nacional o divisas segun
corresponda, realizando valoraciones de |os mismos;

+  Participa en la elaboracion de los planes financieros y otras actividades financieras de la
entidad;

+ Atiendetareasrelativasalospreciosy tarifas,

+  Elabora registros primarios estadisticos y confecciona series histéricas de los indicadores
econdmicos,

* Redizaandlisis estadisticos;

*  Asesoraen materia econoOmicaaladireccion de la Unidad;

+ Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Técnico Medio con entrenamiento en el puesto.

TECNICO A EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS VI
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Hace estudios de Organizacién del Trabajo, Empleo, Capacitacion y Cuadros;

+ Acomete acciones a partir de los lineamientos de Organizacion del Trabajo, Empleo,
Capacitacion y Cuadros,

+  Hace cumplir €l sistema saarial y de estimulacion vigente, y elabora nuevas propuestas al
organismo superior;

+ Analizalos procesos de produccién o servicios, disefia puestos de trabajo, disefiay controla
normas,

* Andiza la utilizacién del fondo de tiempo, la estructura de la fuerza de trabajo, su
movimiento y fluctuacion. Propone medidas;

+  Tramitasolicitudes de sus entidades con los organismos y niveles correspondientes,

*  Ejecutalos programas de seleccién de la Fuerza de Trabgo;

+  Estudialos aspectos sociopsicol 6gicos de la fluctuacion de la fuerza de trabajo;

+ Planifica, organiza y €jecuta las comprobaciones y demas tareas sobre los candidatos a
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ingresar alaentidad,
+  Elaboralos planes de capacitacion del personal;
* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.

TECNICO EN AHORRO Y USO RACIONAL DE LA ENERGIA VI
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Orienta, supervisay controla desde el punto de vista econémico el uso racional de la energia
y e consumo;

+ Informa, asu nivel, sobre el comportamiento de |os portadores energéticos y de los planes de
medidas parala eliminacién de las deficiencias detectadas a su nivel;

+  Controla, asu nivel, el consumo energético y recomienda las medidas y sanciones aimponer
por el sobreconsumo;

+  Participa en la gecucion de estudios para la mayor y mejor utilizacion de los recursos
energéticos secundarios a su nivel;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.

TECNICO EN CIENCIASINFORMATICAS VI
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Participa en labusgueda de soluciones a problemas técnicos;

*  Responde por laimplementacion de |os sistemas a su cargo;

+ Participa en la evaluacion de sistemas en explotacion o para su adquisicion y en la
determinacion de la factibilidad y conveniencia de su implementacion;

+  Apoyaen laelaboracion de los planes de seguridad, de vigilanciay analisis de riegos,

+  Participaen e andlisis de sistemas de informacion;

+  Participa en la realizacion de un conjunto de servicios, procesos informaticos o proyectos
informaticos,

*  Participa en la implementacién de software, aplicaciones de Comercio Electronico,
aplicaciones multimedia, Paginas Web, Sitos Web y Portales,

*  Participa en la instalacion de sistemas, software, estaciones, servidores, y otros dispositivos
de conectividad;

+ Instalay cablearedesinformaticasy de comunicaciones,

+  Participa en la administracion de bancos de software, bases de datos, sistemas, servidores de
correo electronico y fax, sitios Web o Intranet;

* Reparay ensamblatecnologias de lainformacion y las comunicaciones;

* Realizatareas de busqueda de informacion por Internet;

* Redlizaotras funciones de similar naturaleza segun se requiera.
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REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Técnico Medio o de Nivel Medio Superior con curso de habilitacion..

TECNICO EN GESTION COMERCIAL VI
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Elabora contratos de la actividad y realiza los andlisis comercial es correspondientes.

+  Organiza y participa en las acciones comunicativas que la organizaciéon redliza con el
publicoy clientes.

*  Ejecutalas acciones que se le indiquen respecto alos incumplimientos en la gecucion de los
contratos.

* Factura ingresos por los conceptos correspondientes y controla las cuentas por cobrar y
pagar.

+  Participa en la elaboracion de propuestas para las modificaciones de precios y tarifas de los
Servicios.

* Readlizaotras funciones de similar naturaleza seguin se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.

TECNICO EN GESTION DE LA CALIDAD VIl
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

Participa en la gjecucion de la estrategia para e desarrollo de una cultura integral por la
calidad y su reconocimiento orientada por |as dependencias superiores;

+ Participa, a su nivel, en los trabajos relacionados con € reconocimiento de la calidad de
productos,

* Realiza estudios de | as regul aciones en materia de calidad;

+  Elabora documentos normativos y metodologicos de caracter técnico-organizativo para la
aplicacion, asu nivel;

*  Ejecutatareas de superacion técnico-profesional en materia de calidad a su nivel;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.

TECNICO EN INVERSIONES VIII
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Elabora€l registro estadistico de la gjecucion por componentes, objeto de obrasy conceptos.
* Redizaéd inventario de cierre de obray conceptos.

+  Cumple los planes de inversiones en proceso de gjecuciones nominalesy no nominales.

+ Redlizalasolicitud de recursos parala gjecucién de lainversion.
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*  Rediza andlisis acerca de la factibilidad técnico-econébmico de la tecnologia como
efectividad, periodo de recuperacion, productividad, costos y otros, asi como parametros
fundamentales de consumo que afectan gastos necesarios de operacion de la fuerza de
trabgjo, del estudio de microlocalizadores de la planta y estudio de mercado para los
productos exportables.

+  Aportasoluciones précticas y organizativas a pie de obra.

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOS
Graduado de Técnico Medio con entrenamiento en el puesto

TECNICO EN METROLOGIA VI
FUNCIONESO TAREASPRINCIPALES

*  Ejecuta los trabajos de aseguramientos y control meteoroldgico, trazando lineamientos y
tareas basados en estos trabgj os;

*  Ejecutay cumple, los planes de verificacion o calibracion y los trabajos de certificacion de
patrones, asi como la trazabilidad de las unidades de medidas desde estos hasta los
instrumentos de medicion comunes;

* Cumple con laaplicacion de las normas y otros documentos normativos y metodol 6gicos;

+  Confeccionainformes solicitados por las instancias superiores sobre el comportamiento de la
actividad;

+  Confeccionay mantiene actualizado el nhomenclador de los instrumentos de medicion que se
someten alaverificacion;

+ Elabora los esquemas de jerarquias de los instrumentos de medicion a partir de los
lineamientos establ ecidos por |as instancias superiores,

*  Ejecutalaimplantacion de los planes de normasy documentos normativos;

*  Ejecutael cumplimiento de las reparaciones y mantenimiento de |os patrones de medicion;

+  Colabora en las tareas de capacitacion y de superacion técnica profesiona en el campo de la
metrologia;

* Redlizaotras funciones de similar naturaleza seguin se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
raduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.

TECNICO EN NORMALIZACION VIII
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Orienta, supervisa y controla tareas de normalizacion a nivel de empresa en base a lo
establecido por la Oficina Nacional de Normalizacion;

* FEjecuta y orienta las tareas a desarrollar para mantener actualizado el estado del
aseguramiento normalizativo de |os principal es productos y servicios de la empresa;

+ Organiza, gecuta y controla tareas de superacion técnica y profesional en materia de
normalizacién anivel de empresa;
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+ Desarrolla tareas de divulgacion y promocién de la actividad de normalizacion a nivel de
empresa;
* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.

TECNICO EN PRODUCCION VIII
FUNCIONESO TAREASPRINCIPALES

+ Andizalaplanificacion y gecucion real de la produccién;

*  Relaciona la capacidad de produccion, aprovechamiento y posibles variantes para
incrementar el aprovechamiento;

+ Anadiza €l resultado de la produccién planificada, los inventarios, demas indicadores de la
empresay su relacion con € plan de produccién;

*  Propone medidas, elabora pronosticos e informes de produccion;

* Realizabalances de cargay capacidad,;

+ Cadculalas necesidades de materias primas y materiales auxiliares necesarios para garantizar
el plan de produccion y las tareas auxiliares;

+ Organizay controla el aseguramiento y servicio alos puestos de trabajo;

+  Controlacon la periodicidad requerida los planes de produccion y tareas auxiliares;

+ Controla e informa los casos de averias mayores 0 accidentes fatales y las medidas que
oportunamente fue necesario g ecutar;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.

TECNICO EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO VI
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Estudia, segun serequiera, €l desarrollo alcanzado en la Seguridad y Salud en €l Trabajo asu
nivel;

Evalla los resultados a nivel de su entidad y aerta sobre los principales problemas
existentes, y propone medidas;

* Analiza las caracteristicas tecnol6gicas y técnicas de las distintas actividades que atiende a
fin de identificar los riesgos inherentes, evaluarlos y proponer €l programa de prevencion
aplicable, asu nivel;

+ Elaboray propone proyectos de metodologias, reglas, normas de seguridad e higiene, a su
nivel;

+  Estudia, supervisa, asesoray controla el uso y mantenimiento de los medios de proteccién
personal y colectiva, asi como de los equipos y sistemas contraincendios, asu nivel;

+ Elaboray propone los planes de medidas de Seguridad y Salud en € Trabagjo y comprueba
sistematicamente el cumplimiento de los mismos, a su nivel;
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+  Participa en comisiones de trabgjo paralainvestigacion de las causas de | os accidentes;

*  Participa en la evaluacion de los proyectos de nuevas inversiones referentes a la aplicacion
de los requisitos de seguridad previstos en la legislacion de Seguridad del Trabajo vigente, a
su nivel;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.

TECNICO PARA LA DEFENSA Y DEFENSA CIVIL VI
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+ Organiza, gecuta y controla e Plan de Actividades Principales de Preparacion para la
Defensg;

*  Organizay actualizala elaboracion de la documentacién combativa parael paso atiempo de
guerray el cumplimiento de las misiones en su entidad;

+  En coordinacion con la Regién o Sector Militar, planifica, gjecutay controla la construccion
de obras parala proteccion;

*  En coordinacion con los consgjos de administracion municipales y otras instituciones y
entidades del territorio; organiza, orientay gjecuta las tareas de la repoblacion forestal y el
enmascaramiento;

+  Orienta, supervisa, asesoray controla el trabajo con el Registro Militar de mediosy equipos,
lareservay recursos paratiempo de guerray parala defensacivil, asi como la planificacion,
calculo, conciliacion y solicitud de las demandas para tiempo de guerra y para la defensa
civil;

*  Organiza y €ecuta los entrenamientos y ejercicios sobre la preparacion integral de la
economia para la defensa;

+  Orienta, gecutay controla la actualizacion y registro de la preparacion combativay defensa
civil de los grupos de direccion, brigadas de produccién y defensay otras entidades de las
estructuras para tiempo de guerra;

* Organiza, orienta y controla e Sistema de Medidas de la Defensa Civil en las estructuras
subordinadas;

+ Orienta, supervisa, controla y asesora las tareas de prevencion y reduccion de
vulnerabilidades para la reduccién de desastres;

Ejecuta 'y controla la preparacion y aplicacion del sistema de informacion para la defensay
defensa civil;

*  Ejecuta, orienta'y controla las actividades de interrelacion de trabajo y la cooperaciéon con
los demés Subgrupos de Trabgjo del Grupo Econdmico Social del Consgjo de Defensa
Municipal, los sectores militaresy laUnidad del Ministerio del Interior;

+  Orienta, supervisay controla la preparacion movilizativa para asegurar €l paso a Tiempo de
Guerray lareduccion de desastres de la entidad;

* Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.



REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduados de Nivel Medio Superior. Recibir habilitacion por los organismos facultados en
preparacion para la defensa.

TECNICO TRAMITADOR ANTE ADUANAS VI
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

* Revisay verificala documentacion a momento de recibirla;

+ Clasifica la mercancia de acuerdo con las normas vigente y actualiza con la tasa de cambio
gue establece e Banco Nacional de Cuba; emite la declaracion de mercancia dentro del
término establ ecido;

*  Presentala declaracién junto con la documenta del embarque a las autoridades aduaneras de
impuestos y tasas;

+  Mantiene informado operativamente al cliente de las gestiones realizadas;

+  Facturalos servicios prestados al cliente;

+  Efectla la anotacién en €l registro; informa sobre las gestiones realizadas; gestiona en su
caso las certificaciones de liberacion de lacargay solicitalainspeccion de lamisma;

*  Recoge la documentacién en la Aduana y readliza los pagos que se hayan acordado con €l
cliente;

+  Coordinalaextraccion de la carga, latransportacion y entrega en e destino pactado;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con Curso de Formacién de Tramites Aduaneros que imparte
la Aduana Genera de la Republica.

TRADUCTORB VI
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Traduce todo tipo de texto escrito de una 0 mas lenguas extranjeras ala lengua materna, con
excepcion de obras literarias,

+  Transcribe textos grabados y es responsable directo de los originales que se le confian,
responsabilizandose tanto de |os aspectos de contenido cientifico, politico e ideol 6gico como
delosdereacciény estilo;

+  Esresponsable directo de la unidad técnica, asi como de su revision y correccion sintética,
estilisticay ortogréfica;

* Readlizacotgos, y verificalafidelidad e integridad de los originales traducidos;

* Lleva a cabo, eventuamente investigaciones bibliogréficas, y explora las ediciones en
lenguas extranjeras,

+ Readlizalabusgueda de laterminologiay las referencias necesarias para el texto que traduce;

+ Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Técnico Medio con entrenamiento en e puesto.
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PSICOMETRISTA VI
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Aplica pruebas psicoldgicas para evaluar aptitudes de los trabajadores para determinados
puestos de trabajo;

+ Cdlificalas pruebas psicol dgicas aplicadas;

* Ordenay clasificalos recursos materiales;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Medio Superior con entrenamiento en el puesto.

ANALISTA B EN PRODUCCION IX
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

* Elabora €l plan de produccién: planes calendarios y planes operativos, asi como su
desagregacion en diferentes periodos de tiempo, de acuerdo a la nomenclatura de surtido,
volumen y calidad requerida;

* Redliza balances de carga y capacidad, garantizando € méaximo aprovechamiento de las
capacidades instaladas y determinando |os déficit de capacidades,

+ Readliza los estudios de flujos tecnol 6gicos que permitan determinar cualquier situacion que
puedainterrumpir el flujo de produccién;

+  Cadculalas necesidades de materias primas y materiales auxiliares necesarios para garantizar
el plan de produccion y las tareas auxiliares;

* Vincula los movimientos de materias primas, materiales, semiproductos y productos
terminados, utilizando para ello los medios de transporte interno, automotor y ferroviario
gue serequieren y equipos deizaey otros,

*  Organizay controlala preparacion operativay despacho de la produccién conforme a plan;

+  Organiza y controla con la periodicidad requerida los planes de produccién y tareas
auxiliares;

+ Controla e informa los casos de averias mayores 0 accidentes fatales y las medidas que
oportunamente fue necesario g ecutar;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA B EN ASISTENCIA Y EN ATENCION A DELEGACIONES
EXTRANJERAS IX
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Brinda atencion a delegaciones oficiaes, funcionarios y personalidades que sean invitados

por organismos, 0rganosy organizaciones de diferentes esferas;
+ Coordinay controla el aseguramiento general requerido en conversaciones, negociaciones,
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visitas de cortesia, entrevistas, firmas de convenio y otras actividades;

+  Elabora informes sobre las diferentes situaciones que se producen en el desarrollo de su
trabgo;

+  Garantiza servicios de interpretacion y traduccion de acuerdo con las necesidades de su
entidad;

+  Gestionay tramitalos servicios a brindar al técnico extranjero;

+  Confeccionay tramita las solicitudes de nuevas contrataciones y la prérroga de contratos de
técnicos extranjeros; lleva y mantiene actualizados los registros correspondientes a los
técnicos extranjeros;, garantiza € cumplimiento de las disposiciones migratorias y de
extranjeria previstas para los residentes temporal es,

+  Garantiza cobertura de prensa en casos hecesarios,

+ Coordina visitas a centros turisticos, culturales e historicos; gestiona, segun proceda, la
documentacion oficial de los extranjeros atendidos por su entidad, tanto para la entrada
como paralasalidadel pais.

+  Colabora en la elaboracion, coordinaciéon y control del plan de actividades colaterales de las
delegaciones invitadas;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA B EN ASISTENCIA TECNICA IX
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

*  Ejecuta los trabajos necesarios para la aplicacion, asesoramiento y supervision de la politica
de asistencia técnica;

*  Controla el cumplimiento de las bases metodoldgicas y los procedimientos establecidos en
laactividad de asistenciatécnica;

*  Inspecciona a unidades subordinadas;

+  Dictamedidas que aseguren una mayor eficiencia en la actividad;

*  Ejecutatrabajos de proyeccion paralared de servicios técnicos;

*  Controlalainformacion relativaa las reclamaciones realizadas,

+ Controla y emite criterios sobre la organizacion del mantenimiento técnico, € uso y
explotacion de los equipos,
Estudia estadisticamente las afectaciones técnicas generdizadas, la caidad vy
comportamiento de los equipos en garantia;

+  Participa en la confeccion de los balances de herramientas especial es u otra nomenclatura del
egui pamiento asignado;

+  Chegueae cumplimiento de los contratos de asistencia técnica firmados,

+ Mantiene el control de las clausulas de garantia y asistencia técnica suscritas con los
proveedores o productores de equipos;

+  Capacitaa personal de menor calificacion sobre la actividad de asistencia a través de cursos
y seminarios,

+  Chequeasuministro y utilizacion de lainformacion técnica especializada;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.
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REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA B EN DIVULGACION Y PROPAGANDA IX
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+ Elabora metodologias para la confeccion de los planes de divulgacion, propaganda e
informacion publica para la actividad comercia y los servicios en |o relacionado a comercio
de productos industriales, productos alimenticios, servicios comerciales, servicios personales
y del hogar, gastrondmicos, alimentacién social, larelacion oferta-demanday otros;

* Elabora los procedimientos metodoldgicos, detallados a cumplimentar por entidades y
organizaciones en lo relacionado a sus necesidades promocidnalesy de propaganda;

*  Ejecuta investigaciones socio-econdmicas para conocer las necesidades en la especialidad,
los lineamientos de trabgjo y las camparias dirigidas, asi como a la informacion publica en
apoyo alas medidas dictadas;

+  Coordina los mensgjes con los diferentes medios de divulgacion teniendo en cuenta la
eficiencia y técnica que se utilizan: prensa, television, radio, propaganda grafica,
promociones audio-local, cine vallasy otros;

+  Elabora metodologias relacionadas a los planes anuales de acuerdo a las politicas y tareas
trazadas por |os organismos superiores; elabora el programa operativo mensual;

* Revisa materiales didacticos de superacion y recalificacion para cursos, seminarios,
encuentro de la especiaidad; participa en lo relacionado con investigaciones de mercados y
productos; procura las soluciones alos problemas que se presenten;

*  Ejecuta las acciones para la correcta aplicacion de la politica de divulgacion, informacion
publica y propaganda; evita de que se efectlen variaciones en los procedimientos que
pudiesen provocar resultados negativos desde e punto de vista econémico y social en su
rango de accion;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTAC DEL’FORUM DE CIENCIA Y TECNICA IX
IVEL DE UTILIZACION: MUNICIPIO

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

* Readlizaestudios y andlisis encaminados a dominar de forma global y particular la situacion
dinamica de la actividad, en correspondencia con las caracteristicas propiasy perspectivas de
desarrollo del territorio;

+  Participa en la etapa de formulacion de los programas y proyectos de investigacion
Cientifico — Técnica que se conciben para ser realizados total o parcialmente en las entidades
del municipio;

+ Organizay desarrollalos eventos por especialidades, |as exposicionesyy otras;

*  Ejecuta acciones para la promocion y divulgacion de las actividades fundamentales del
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Forumy su aplicacion;

+ Asesoray preparaalos dirigentes e integrantes de las comisiones del Férum del territorio;

+ Aplicay vela por la correcta aplicacion de las directivas y orientaciones del Férum, a su
nivel;

* Revisa los bancos de problemas existentes en el territorio y orienta los trabajos del Forum
encaminados alas soluciones deseadas;

+  Controlalos compromisosy acuerdos establecidos en las reuniones del Forum a su nivel;

*  Recepciona, revisa, avalay ficha cada una de las ponencias seleccionadas en los Forum de
base y garantizala divulgacion de las mejores,

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA EN ENSAYOSFISICOSQUIMICOSY MECANICOS IX
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

* Panifica, coordina, supervisa y controla los trabajos relacionados con los laboratorios y
demas é&reas donde se realizan caracterizaciones 0 ensayos fisicos, quimicos y mecanicos
requeridos en €l desarrollo y montgje de nuevas técnicas de ensayo, equipos e instrumentos
compleos o de avanzada tecnologia. Ejecuta el trabajo preparativo y realiza ensayos fisicos,
guimicos y mecanicos segun corresponda;

*  Redliza gustes y responde por la correcta utilizacion y conservacion de los equipos,
instrumentos, medios y demés recursos del laboratorio del drea o del puesto especifico de
trabgo;

+  Elabora o participa en la elaboracion de normas y demés documentos técnicos
normalizativos relacionados con |os ensayos que se realizan;

+ Controlay analizala calidad del trabajo que se gjecuta en el laboratorio;

+  Elabora, registra, procesay resume |los datos obtenidos en |os ensayos;

+ Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA EN REGISTRO Y CONTROL DEL PERSONAL ESPECIAL I X
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

*  Recepcionay revisa el estado de los documentos elaborados por empresas y entidades, asi
como por los grupos de trabajo municipales, relacionados con los imprescindibles;

*  Procesalos casos que afectan a un municipio militarmente y residen en otro;

* Recibe, analiza, consolida y evalla los informes presentados por los grupos municipales
sobre €l estado del completamiento de las plantillas para Tiempo de Guerray €l Balance de
Recursos Laborales;

+ Elabora los proyectos de resoluciones e instrucciones para las entidades y e Grupo de
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Trabajo Municipal sobre |as tareas que deben cumplir;

*  Preparaladocumentacién atramitar con la Comisién Nacional;

+ Redliza visitas de control y ayuda y de inspeccién a los grupos de trabajo municipales y
entidades, asi como exige que se concilien estos con las areas de atencion;

+ Asesora, consolida, evalla las plantillas de Tiempo de Guerra asi como las listas y
ocupaciones de los imprescindibles;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA EN PROTECCION FiISICA Y SECRETO ESTATAL I X
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Elabora planes generales para la aplicaciéon de la politica de seguridad y proteccién fisica;
dictalineamientos al personal subordinado;

*  Ejecuta operaciones normales de seguridad y proteccion fisica;

*  Supervisay controla sisteméticamente la gecucion de los planes de seguridad y proteccion
fisica

+  Garantiza e cumplimiento de los planes de preparacion de todas las fuerzas a todos los
niveles,

*  Coordina con las organizaciones politicas, de masas y 6rganos especializados € apoyo a las
actividades de seguridad y proteccion fisica;

+  Controlay verificael cumplimiento de las guardias obreras,

+  Mantiene actualizada la divulgacion referente a la actividad y organiza las camparias que se
orientan;

+ Estimaél valor de las pérdidas por averiasy otras causas,

+ Orienta y supervisa el sistema de implantacion de los controles establecidos en cuanto al
registro, elaboracion, reproduccion, distribucion, archivo, destruccion y determinacién de los
niveles de acceso;

* Ingpecciona e cumplimiento de las normas establecidas para la proteccién al secreto estatal
en las areas correspondientes del organismo y sus dependencias;

+  Forma parte de la comisiéon para la investigacion de hechos y violaciones que afecten la
proteccion del organismo y sus dependencias;

En caso de violaciones graves puede asumir, cuando se le sefide, la responsabilidad de la
oficina o area correspondiente, elevando las informaciones pertinentes, asi como las
sugerencias de medidas a tomar;

* Redlizaotras funciones de similar naturaleza seguin se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.
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EXPOSITOR X
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Explicalaexposicion a publico, atemperando su lenguagje al tipo de visitante que recibe, ya
sean nifios, jovenes, obreros, intelectuales y extranjeros,

* Interactta con € publico, desarrollando mdltiples y variadas formas de comunicacion tales
como preguntas y respuestas orales, concursos, encuestas, juegos y otros, a partir de la
muestra expositiva;

+ Imparte charlas, conferencias y conversatorios partiendo de los temas expuestos en la
exposicidn u otros temas nacionales e internacional es;

* Redlizainvestigaciones, dentro o fuera del centro, sobre diferentes temas de interés para su
formacion profesional, o deinterés para el centro;

+  Integra comisiones de trabajo parainvestigar, evaluar o analizar diferentes temas,

*  Responde con precision y claridad las interrogantes de |os visitantes sobre el estado actual de
desarrollo cientifico —técnico de laramay las muestras expositivas;

+ Atiende a las visitas dirigidas recibiéndolas en € lugar y hora indicada, guiandolas por las
diferentes areas de acuerdo a programa elaborado al respecto;

+ Atiendelos eventos para los que es designado;

+ Trabajaen el montgjey desmontaje de la Exposicidén Permanente y otros eventos similares.

* Redlizaotras funciones de similar naturaleza seguin se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

GESTOR B DE ARCHIVO CENTRAL IX
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Asesora en los establecimientos e implementacion de las politicas internas de Gestion
Documental;

*  Ejercelaorganizacion, control y supervision del Archivo Central;

*  Panifica, organizay controlalos servicios archivisticos;

*  Organizay controlalos sistemas de flujo de documentos,

+ Organiza sistemas de distribucion y control de correspondencia;

+ Asesoraen laelaboracion de reglamentos, procedimientos, directivasy normas archivisticas;

+ Estudialasinstitucionesy dependencias generadoras de documentos,

+ Planificay gecuta programa de organizacion de documentos;

* Asesora, organiza, orienta, participaen las ediciones de publicaciones informativas,

+  Participa en las diversas modalidades de educacion pregrado, postgrado y emergente;

*  Colaboracon los usuarios del sistemainstitucional de archivos;

+  Participaen laorganizacion de la gestion de documentos en cualquier tipo de soporte;

* Readlizatareas de colaboracion internacional;

*  Asesora, orienta, controlay supervisa el trabajo de otros técnicos,

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.
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REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

GESTOR B EN COMUNICACION Y MARKETING X
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

* Realiza diagnésticos, prondsticos, programasy planes de desarrollo en la comunicacion;

+ Elabora y aplica reglamentos, procedimientos, directivas, metodologias y normas de la
actividad,

+ Participay asesora en materia de colaboracion nacional;

+  Elabora proyectos de colaboracion nacional; participa en la politica editorial;

*  Promueve y desarrolla negocios de la actividad cientifica y técnica entre empresas de la
economiainterna, empresas mixtas, y empresas extranjeras,

+  Elaboray participaen programas de relaciones publicas;

+  Trazaestrategias de comercializacion de los servicios y productos,

* Investiga, analiza, planifica, disefiay produce programasy acciones comunicativas,

+ Realiza funciones de disefiador publicitario con propdsitos de comunicacion utilizados en la
propaganda gréfica;

* Redliza funciones de disefiador grafico de prensa; establece y supervisa normas de disefio
para cualquier tipo de publicacion, incluidas las digitales;

*  Prepara y edita publicaciones informativas en cualquier medio o portador, incluyendo las
digitales;

*  Redacta, revisa y reelabora materiales en cualquiera de los géneros y modalidades del
periodismo, acorde con e medio que labora;

* Readliza fotorreportajes, secciona imagenes y toma fotos; realiza proceso tecnolégico del
laboratorio y €l tratamiento fotogréfico en todas sus modalidades en los soportes
convencionalesy digitales;

- Disefia, organizay gestiona en general eventos cientifico — informativos;

+ Atiende alaprensa especializada;

*  Promuevey controla €l trabajo de los colaboradores de las distintas publicaciones en soporte
papel o digital;

* Readlizaotras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

PSICOLOGO B LABORAL IX
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES
+  Participa en la elaboracion de las normas para las actividades de los psicologos y las
psicometristas;

+ Rediza en la redlizacion de estudios sobre los aspectos psicoldgicos relacionados con la
actividad laboral;

42



* Interpreta pruebas psicol égicas para evaluar aptitudes de los trabajadores para determinados
puestos de trabajo;

+  Orientalaconducta a seguir a partir de los resultados de las eval uaciones psicométricas;

*  Chequeael cumplimiento de la programacion de eval uaciones psicométricas,

+ Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ANALISTA A EN PRODUCCION X
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+ Elabora e plan de produccién: planes calendarios y planes operativos, asi como su
desagregacion en diferentes periodos de tiempo, de acuerdo a la nomenclatura de surtido,
volumen y calidad requerida;

* Redliza balances de carga y capacidad, garantizando € méaximo aprovechamiento de las
capacidades instaladas y determinando los déficit de capacidades,

+  Colabora en € Plan de Inversiones, asi como en la reposicion, normalizacién de equipos y
maquinarias para obtener altos indices de eficiencia econémica;

* Realizalos estudios de flujos tecnol 6gicos que permitan determinar cualquier situacion que
puedainterrumpir el flujo de produccion;

+  Caculalas necesidades de materias primas y materiales auxiliares necesarios para garantizar
€l plan de produccién y las tareas auxiliares;

*  Vincula los movimientos de materias primas, materiales, semiproductos y productos
terminados, utilizando para ello los medios de transporte interno, automotor y ferroviario
gue se requieren y equipos deizajey otros;

*  Propone sustituciones de materias primas y semiproductos que garanticen la calidad y €
menor costo de las producciones elaboradas;

+ Contribuye a desarrollo de las planes exportables, proponiendo las perspectivas de
crecimiento, de acuerdo alos andlisis y diagnosticos realizados;

+ Dirige, organizay controla la preparacion operativay despacho de la produccion conforme
a plan;

+  Pronosticalos indices de crecimiento;

Organiza y controla con la periodicidad requerida los planes de produccién y tareas
auxiliares;

+ Controla e informa los casos de averias mayores 0 accidentes fatales y las medidas que
oportunamente fue necesario gecutar;

* Readlizaotras funciones de similar naturaleza seguin se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.
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ASESOR C JURIDICO X
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Estudia, asesoray dictamina en los asuntos legal es sometidos a su consideracion;
+  Elaboray revisa proyectos de disposiciones juridicas;

+ Actudizalalegidacion nacional;

+  Elabora proyectos de contratos nacionales;

*  Representaalaentidad en procesos judiciales, administrativos o arbitrales;

+  Elaboramaterial juridico con fines didacticos y divulgativos;

+ Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ASISTENTE DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION PROVINCIAL X
NIVEL DE UTILIZACION: TERRITORIAL

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

* Recibe, tramita, supervisay controla el tratamiento alos planteamientos de |os electores;

+  Elabora procedimientos para € andlisis periodico del cumplimiento de las directivas del
Partido y Gobierno en la provincia;

*  Imparte orientaciones alos niveles provincialesy municipalesy controla su cumplimiento;

* Recibe y controla las disposiciones que emanan de organismos y Organos superiores del
Estado;

+  Elabora las fundamentaciones para la designacion de los cuadros, y controla y asesora €l
desarrollo del proceso de evaluacion de los mismos;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

UDITOR A ASISTENTE X
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Participa en actividades de auditoria;

*  Verificael cumplimiento de los principios de control interno;

+ Veifica la existencia de inventarios, activos fijos tangibles arqueos, andlisis de ingresos y
gastos,

* Realiza pruebas de suma, célculos, cuadres, confirmacion de saldos, entre otros;

+  Sirve de perito cuando se requiera o apoya €l trabajo pericial, brinda informacion para la
elaboracion de informes de auditoria;

*  Ejecutalostipos de auditoria acorde a su especialidad profesional y dictamina a respecto;

* Redlizaotras funciones de similar naturaleza segun se requiera.



REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS

Graduado de Nivel Superior con Curso de Habilitacion en Contabilidad, técnicas de auditoria,
informatica y redaccion de informe, para los egresados de carreras no afines a la actividad
economica

CONSULTORC X
NIVEL DE UTILIZACION: SOCIEDADES CIVILES DE SERVICIOS QUE
PRACTICAN LA CONSULTORIA U OTRAS FORMAS DE ORGANIZACION QUE
PRACTICAN SERVICIOSDE CONSULTORIA.

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+ Asesoraalas entidades en los temas sobre: proyeccion estratégica, introduccién de procesos
de cambios y mejora continua, estudios de procesos, direccion estratégica, mercadotecnia,
gestion del conocimiento, de la calidad, del capital humano, aspectos legales contable,
econdmicos financieros, tecnoldgicos, medio ambientales, de operaciones, control interno,
de lainformacion, evaluacion y control del proceso inversionista, y estudios de preinversion,
negocios, legislacion, de logistica, riesgos, asi como procedi mientos gerenciales; participa en
la capacitaciOon sobre estos temas, y otros de similar complejidad;

*  Participa en los procesos de identificacion, solucién de problemas y toma de decisiones
relacionados con los temas que atiende;

+ Estudiay analiza las politicas y regulaciones internas o externas que rigen el funcionamiento
de las organizaciones con €l fin de promover su correcta aplicacion;

+ Participa en la elaboracion de las normas, manuales de procedimientos, manuales de
procedimiento e instrucciones paralaimplementacion de sistemas;

+  Participa en la evaluaciéon del impacto de las acciones y propuestas de modificacion en las
organizaciones clientes;

+ Garantiza la calidad en todos los procesos y acciones que comprende el servicio de
consultoria.

* Redlizaotras funciones de similar naturaleza seguin se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior. Dominar un idioma de uso internacional. Estar debidamente
acreditado ante un 6rgano facultado paraello.

CONTADOR C X
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+ Organiza, supervisa o elabora tareas correspondientes a los hechos econdémicos de las
entidades;

+  Confecciona o supervisalos comprobantes de operaciones;

*  Revisay apruebalos documentos primarios;

+ Aplicay adecualos sistemas y procedimientos contables en vigor;

+  Participaen las auditorias;

+  Garantiza, realiza o aprueba las conciliaciones bancarias;

+  Garantiza€ proceso relacionado con el sistema de ndminas establecido;
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+  Efectlia comprobaciones de efectivos y valores,

+  Emite estados financieros y de presupuestos;

* Revisay consolida estados financieros;

+  Garantizalastareas relacionadas con las finanzas,

* Revisay evalGalainformacion de costos recibidos;

* Revisa la valoracion efectuada de los inventarios de productos en procesos, produccion
terminaday traspasos inter procesos;

* Revisalos modelos establecidos para cada centro de costo, estadistica econdmicay finanzas
gue se le solicita;

+  Controlalos activosfijos tangibles;

+  Elabora propuestas de control parael presupuesto o planes financierosy normas de gastos,

*  Participa y ofrece sus criterios en la confeccion de los planes o proyectos metodol gicos
ramales,

+  Confeccionainformes sobre |os resultados de la gjecucion y cumplimiento del presupuesto o
planes financieros;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

DISENADOR A INDUSTRIAL X
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

* Andiza o rediza tareas en la preparacion de las especificaciones detalladas para la
produccion industrial de objetosy componentes de los mismos;

*  Andizalos factores de la comunicacion que intervienen en cada problema de disefio;

+ Elabora conceptos, realiza o participa en investigaciones aplicadas para productos
industriales,

*  Produce o propone las especificaciones formales y técnicas de nuevos productos industriales
0 de transformacion de | os existentes;

+  Participaen e establecimiento de model os mateméticos para la seleccion;

*  automatizada de un conjunto de pardmetros de disefio;

*  Produce normas paralos productos industriales;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA A EN ATENCION A CENTROSCULTURALES X
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES:
+  Elabora la estrategia de contratacion y programacion de las representaciones artisticas y del

disefio y comercializacion de los servicios gastronomicos en Centros Culturales a nivel
nacional; trabaja en su disefio e implementacién y supervisa su cumplimiento en las
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entidades.

Planifica y gecuta las propuestas de ingresos y gastos por la comercializacion de los
servicios gastrondmicos a nivel empresarial y representaciones artisticas,

Evallay dictamina sobre los planes de comercializacion y presupuestos, presentados por las
entidades.

Controla el cumplimiento de los planes de comercializaciéon y del presupuesto de costos y
gastos de la actividad.

Estudia, analiza, programa, asesora y establece las normas metodoldgicas y procedimientos
tecnol 6gicos sobre |0s servicios que se prestan.

Supervisa el cumplimiento de las normas técnicas, las fichas de costos y cartas tecnoldgicas
establecidas parala actividad

Cumple y hace cumplir con la legisacién, regulaciones y normativas dictadas por los
organismos rectores, y con la politica cultural.

Orientay supervisala aplicacion de los mecanismos de control.

Orienta y supervisa las técnicas y procedimientos establecidos para la negociacion y
contratacion del talento artistico; controla € cumplimiento de lo pactado, velando por
alcanzar relaciones ventajosas para las partes.

Participa, organiza, coordinay controla las giras nacionales del talento artistico; velando por
alcanzar |la adecuada racionalidad de los costos y gastos.

Orientay elaboralineamientos, contrataciones y metodologias, supervisa su cumplimiento.
Evalla y dictamina sobre los proyectos de categorizacion y disefio de las actividades
artisticas- culturales, montaje y presentacion de espectéculos, asi como de la programacion,
gestionesy la animacion cultural .

Coordina con instituciones de la cultura la elaboracion de nuevos proyectos artisticos de
interés empresarial a presentar en los centros culturales.

Orienta e balance entre los distintos géneros, con vistas a diversificar las presentaciones
artisticas culturales.

Evalla y dictamina sobre la calidad y precio de los productos ofertados por los distintos
suministradores

Evalla y dictamina sobre los disefios gastronomicos, caracterizacion y paguetes culturales
propuestos por |as entidades para los centros culturales.

Participa en la elaboracion del plan de inversiones a nivel nacional, evaluando sobre la
adquisicion o reposicion de equipos, mobiliario y accesorios para las actividades artisticas y
gastronémicas.

Participa en la elaboracion del plan de inversiones y de remodelacion constructiva de los
centros culturales, evaluando o referido a la distribucion y dimensiones de las aress,
proyecto de caracterizacion, capacidadesy prioridades.

Emite dictamenes técnicos sobre las actividades de su atencion.

Participa en la confeccion de los programas de promocion y publicidad de caracter nacional
de los centros culturales.

Elabora, orienta y supervisa la politica y lineamientos a tener presente en la atencion a los
artistas y clientes.

Estudia, analiza y sugiere medidas para elevar € nivel profesional de los trabajadores que
laboran en la actividad.

Orienta y controla las normas y procedimientos sobre la higiene y manipulacion de los
alimentos, sobre la seguridad y salud en el trabajo y condiciones ambientales que deben
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garantizarse en |os servicios gastronémicos.

+ Participaen lareaizacion de investigaciones y estudios de mercado.

+  Controlay analiza los niveles de inventarios de productos, de mermas, indices de costos y
gastos y del comportamiento de la conversién de moneda, propone medidas para mejorarlas
o perfeccionarlas.

+ Controlay andliza €l comportamiento de los indices de explotacion de las capacidades y de
los ingresos a partir del talento artistico presentado en los centros culturales, de los niveles
de costos y gastos y de su repercusion en la gananciay eficiencia, tanto a nivel empresarial
como por sucursalesy establ ecimientos, propone medidas para mejorar estos

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA B DEL FORUM DE CIENCIA Y TECNICA X
NIVEL DE UTILIZACION: PROVINCIA

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

* Redizay orienta estudios y analisis encaminados a dominar de forma global y particular la
situacion dindmica de la actividad, en correspondencia con las caracteristicas propias y
perspectivas de desarrollo de la provincia;

+  Participa en la etapa de formulacion de los programas y proyectos de investigacion
Cientifico — Técnica que se conciben en las entidades de la provincia;

+  Garantizala organizacion, constitucion y desarrollo de las Comisiones del Forum de Ciencia
y Técnica;

+  Supervisa, orienta, organizay desarrolla eventos, reuniones, grupos de trabgjos, de expertos,
€Xposiciones y encuentros,

+ Atiende la formulacién de reclamaciones que se derivan de las decisiones de los jurados
establecidos para el otorgamiento de las premiaciones de |os eventos en todas las instancias
delaprovincia

* Supervisa, orienta y controla con caracter integra en su esfera de actividad, a los
Especialistas Municipaes del Forum de Cienciay Técnica;

+  Organizatécnicamente € Forum Provincial de Cienciay Técnica;

* Recepciona, revisa, avala y ficha cada una de las ponencias seleccionadas en los Forum y
garantiza la promocion y divulgacion de las mejores o de aquellas que por su interés
consideren;

* Redlizaotras funciones de similar naturaleza seguin se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.
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ESPECIALISTA B EN ABASTECIMIENTO TECNICO MATERIAL X
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

* Cumple y controla la aplicacién de las directivas, normativas y disposiciones relativa a los
abastecimientos;

+  Confecciona, gecutay controla los planes de recursos materiales a corto y mediano plazo
para el aseguramiento de abastecimientos,

+ Elabora la demanda y las discrepancias de las cifras directivas y evalla la informacion
emitida por € organismo superior y por los niveles subordinados;

* Redliza estudios de necesidades de materiales, € nivel de aseguramiento y e grado de
cumplimiento de los planes;

+  Coordina con especialistas del area econdmica para |os aseguramientos de recursos,

* Rediza visitas de control y especidizadas para evaluar € comportamiento de los
aseguramientos a su nivel;

* Redlizaotras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA B EN DISENO X
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+ Anadiza la realidad, detecta necesidades y las define en términos de problema de disefio,
elaborando toda la informacion necesaria para el desarrollo y conduccién de un proyecto de
disefio;

+ Disefia Comunicacion Visual, Imagen Corporativa, Editorial, Sefializacion, Envases,
Publicidad y Audiovisuales asi como |os soportes de comunicacion gue operan en € plano,
la secuencia, latridimensional o €l cientismo;

+ Disefialnterfase Web, Software, Multimedia e interaccion;

+  Disefia Vestuario Textil Confecciones, estampados, Calzados, Accesoriosy Joyeria;

+  Disefia Productos como Mobiliario, Herramientas, Enseres, Articulos del Hogar, Utensilios,
instrumental, médicos y técnicos, Equipos Electrodomesticos, industriales, cientificos y de
laboratorio. Maguinarias y medios de transportes, agricolas, para la construccién, méquinas
herramientas, industriales, Espacios interiores, exteriores, domésticos comerciales, turisticos
y laboradles,

* Desarrolla proyectos para las condiciones reales de la industria, determinando todos los
detalles técnicos y constructivos de la solucién, asi como la documentacion para su
fabricacion;

* Evaualacaidad de un producto o mensgje;

+ Participaen los sistemas de control de lacalidad y la normalizacion;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.
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ESPECIALISTA B PARA LA DEFENSA'Y DEFENSA CIVIL X
NIVEL DE UTILIZACION: EMPRESASTERRITORIALES

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+ Organiza, gecuta y controla € Plan de Actividades Principales de Preparacion para la
Defensg;

*  Organiza la elaboracion de la documentacion tactico - operativa para €l paso a tiempo de
guerray el cumplimiento de las misiones en empresas, entidad y €l territorio del municipio;

* En coordinacion con la Regién o Sector Militar, planifica, controla y supervisa las
actividades y obras para la preparacion del Teatro de Operaciones Militares en interés de la
defensg;

* En coordinacion con los Consgo de Administracion Provincial y Municipal y otras
ingtituciones y entidades del territorio; planifica, organiza, orientay controla las tareas de la
repoblacion forestal y el enmascaramiento;

+  Orienta, supervisa, asesoray controla €l trabajo con el Registro Militar y para la defensa del
personal, medios y equipos, la reserva y recursos para tiempo de guerra 'y para la defensa
civil, asi como la planificacién, calculo, conciliaciéon y solicitud de las demandas para
tiempo de guerray paraladefensacivil;

+ Planifica, orientay controla los entrenamientos, concentrados, gercicios y eventos sobre la
preparacion integral de la economia para la defensa y para la preparacion de los cuadros,
dirigentes y funcionarios para el cumplimiento de las misiones en tiempo de guerray parala
defensacivil;

+  Orienta, supervisa y asesora la elaboracion, cumplimiento y registro de la preparacion
combativa y para la defensa de los 6rganos y grupos de direccion y de las estructuras y
plantillas paratiempo de guerray para dar respuesta a los desastres,

+ Organiza, orienta y controla el Sistema de Medidas de la Defensa Civil en las estructuras
subordinadas;

* Orienta, supervisa, controla y asesora las tareas de prevencion y reduccién de
vulnerabilidades para la reduccidon de desastres, la preparacion de la Economia para la
defensay la compatibilizacion de las inversiones con los intereses de la defensg;

+  Organiza, orienta, supervisay controla la organizacion y funcionamiento de los puntos de
direccion y su completamiento con e equipamiento y medios de comunicaciones para la
direccion estable en tiempo de guerray reduccion de desastres;

Organiza, asesoray controla la preparacion y aplicacion del sistema de informacion para la
defensay defensacivil;

*  Ejecuta, orienta'y controla las actividades de interrelacion de trabajo y la cooperaciéon con
los demas Subgrupos de Trabgjo del Grupo Econdmico Social del Consgjo de Defensa
Provincia y Municipal, las Fuerzas Armadas Revolucionariasy €l Ministerio del Interior y
el cumplimiento de tareas, misiones y objetivos de trabgjo para la Defensa y la Defensa
Civil;

+  Orienta, supervisay controla la preparacion movilizativa para asegurar €l paso a Tiempo de
Guerray lareduccion de desastres,

+  Orienta, asesoray controla alos técnicos de menor calificaciéon y nivel en el desarrollo de su
trabgo;

* Redlizaotras funciones de similar naturaleza seguin se requiera.
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REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior. Recibir habilitacion por los organismos facultados en preparacion
paraladefensa.

ESPECIALISTA C EN AHORRO Y USO RACIONAL DE LA ENERGIA X
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

* Informa, asu nivel, sobre el comportamiento de los portadores energéticos y de los planes de
medidas para la eliminacién de las deficiencias detectadas;

+ Participa en e apoyo e impulso a la actividad de las comisiones o grupos de ahorro de
energia, a la Asociacion Nacional de Innovadores y [Cletrolégicollotes y a las Brigadas
Técnicas Juveniles,

+  Controla, asu nivel, el consumo energético y recomienda las medidas y sanciones aimponer
por el sobreconsumo;

+ Aplicalapolitica establecida en el pais para el uso racional de los portadores energéticos en
su entidad

* Readlizaotras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA C EN CIENCIASINFORMATICAS X
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+ Elabora programas de inteligencia empresarial y disefia mecanismos de seguridad y
contrainteligencia de actividades de menor complgidad;

+ Implementa software, aplicaciones de comercio electronico, aplicaciones multimedia,
paginas web, sitios web y portales de menor complgjidad;

*  Ejerce funciones de atencion a usuarios de las redes,

* Investiga, analizay busca soluciones a problemas técnicos menos compl g os,

*  Repara, ensambla y actualiza tecnologias de la informacién y las comunicaciones menos
complegas,

+  Administray gestionaredes informaticas y sus recursos menos complejas;

+ Instalay cablearedesinformaticasy de comunicaciones,

* Realiza otras funciones de similar naturaleza segin se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA C EN GESTION COMERCIAL X
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Elabora contratos de la actividad y realiza los andlisis comercial es correspondientes;
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* Readlizay propone las medidas correspondientes con respecto a los incumplimientos en la
gjecucion de los contratos;

+  Factura ingresos por los conceptos correspondientes referentes a la actividad comercial y
otros servicios de apoyo alas mismas;

* Analizaplanes, proyeccionesy estrategias para el meor desarrollo de la actividad comercial;

+  Controlalas cuentas por cobrar y pagar;

*  Fundamenta la reclamacion a los suministradores, prepara informes resumen,
recomendaciones y proposiciones relacionadas con la actividad comercial;

* Redlizaotras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA C EN GESTION DOCUMENTAL X
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+ Organizay ofrece el servicio de informacion y referencia; realiza basqueda de informacion
de formamanual o automatica;

+  Controla €l indice de recobrado y pertinencia de la informacion recuperada y elabora indice
de autores;

+ Organizay realiza la educacion de usuarios en € acceso y uso correcto e intensivo de la
informacion y de los servicios que se brindan;

*  Participa en laelaboracion de productos informativos en cualquier soporte;

+ Elabora, asesora y participa en trabajos relacionados con € procesamiento de fondos

documentales y la formulacion de politicas y estrategias en la actividad

archivistica;

+ Participa en la organizacion, elaboracion de regulaciones, funcionamiento y control de
archivos de gestion y archivos historicos,

*  Organizalos fondos documentales y su conservacion;

* Ejecuta € control operativo de los flujos documentales y de la distribucion y control de
correspondencia;

+  Participa o realiza tareas de recepcion, control, procesamiento cientifico-técnico y creacion
de instrumentos de busqueda informativa de fondos y col ecciones documentales;

+ Participa en proyectos de automatizacion, politica editorial, preparacion y edicion de
publicaciones informativas;

+  Participay asesora en materia de colaboracion internacional;

* Redlizainvestigaciones bibliograficas y factogréficas;

+ Coordinay confecciona el plan temético de adquisicion de las fuentes informativas, y estable
los lineamientos para el canjey préstamo nacional e internacional;

+  Elaboraresimenes analiticos,

+  Elaboray dirige la confeccion de diccionarios terminol 6gicos, cientifico técnicos similaresy
efectlia su compatibilizacion terminol 6gica;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.
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REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA C EN GESTION DE RECURSOSHUMANOS X
NIVEL DE UTILIZACION: EN TODASLASENTIDADES

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

*  Hace estudios de Organizacion del Trabajo, Empleo, Capacitacién, y Cuadros;

* Acomete acciones a partir de lineamientos de la organizacién del trabajo, empleo,
capacitacion, y cuadros,

+  Hace cumplir € sistema salarial y de estimulacién vigente y elabora nuevas propuestas al
organismo superior;

* Analiza los procesos de produccion o servicios, disefia puestos de trabgjo, y disefia y
controla normas;

* Andiza la utilizacién del fondo de tiempo, la estructura de la fuerza de trabajo, su
movimiento y fluctuacion; propone medidas;

+  Tramitasolicitudes de sus entidades con los organismos y niveles correspondientes,

*  Ejecutalos programas de seleccidn de lafuerza de trabgjo;

+  Estudialos aspectos socio sicoldgicos de la fluctuacion de lafuerza de trabgjo;

*  Panifica, organiza y gecuta las comprobaciones y demas tareas sobre los candidatos a
ingresar alaentidad,

+  Elaboralos planes de capacitacion del personal;

*  Propone y participa en la aplicacion de medidas técnicas y organizativas y en la
determinacién de la complgiidad de puestos de trabgo, empleando las técnicas
correspondientes,

+  Confecciona funciones, estructuras y plantilla de la empresa y controla el cumplimiento de
los planes de estudio y programas de calificacion y recalificacion;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA C EN GESTION DE LA CALIDAD X
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Participa en lagecucion de la politica en materia de calidad;

+  Participa en la gecucion de la estrategia para € desarrollo de una cultura integral por la
calidad y su reconocimiento orientada por |as dependencias superiores;

+ Participa, a su nivel, en los trabajos relacionados con €l reconocimiento de la calidad de
productos;

+ Redliza estudios e investigaciones sobre la informacion cientifico-técnica y las regulaciones
en materia de calidad para el desarrollo y mejora continua de la empresa;

+  Elabora documentos normativos y metodologicos de caracter técnico-organizativo para la
aplicacion asu nivel;
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+  Ejecutatareas de superacion técnico-profesional en materiade calidad a su nivel;
* Redlizaotras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA C EN GESTION ECONOMICA X
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Elaboralas propuestas y planes sobre los niveles de actividad;

+  Evallaée comportamiento de los planes aprobados;

* Andiza y emite criterios sobre e comportamiento de los indicadores econémicos y
financieros,

*  Panificay controla los consumos y analiza €l comportamiento de los abastecimientos mas
importantes;

+  Elabora o participa en la evaluacion de proyectos de inversion;

+  Elabora o participa en la elaboracién de propuestas de extraplan;

* Analizae comportamiento de la productividad del trabgjo;

* Rediza andlisis sobre la eficiencia econdmica, las exportaciones y la sustitucion de
importaciones;

+ Elabora estados financieros y de presupuestos en moneda nacional o divisas segin
corresponda, realizando valoraciones de |os mismos;

+  Participa en laelaboracion de planes financierosy otras actividades financieras de la entidad;

+ Atiendetareasrelativas alos preciosy tarifas,

+  Elabora registros primarios estadisticos y confecciona series histéricas de los indicadores
€conémicos,

* Redlizaandlisis estadisticos;

*  Asesoraen materia economica aladireccion de la unidad;

+  Participa en otras tareas relacionadas con las finanzas,

+  Confeccionainformes sobre |os resultados de lagjecucion y el cumplimiento del presupuesto
o planes financieros;

+  Participa en € establecimiento de programas sobre la formulacion, fijacion, modificacion y
control de los precios, tarifas, recargosy descuentos comerciales de la unidad;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA C EN INVERSIONES X
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES
+ Realiza trabgos asociados a programas de desarrollo o de inversiones nominalizadas y no

nominalizadas;
+  Participa en grupos de expertos y comisiones de estudio y de trabajo para la elaboracion de
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Estrategia de Desarrollo Perspectivo;

+  Orienta, participa y controla la elaboracion del plan de inversiones tomando como base las
orientacionesy directivas;

*  Controlalae€jecucién del plan de inversiones aprobado;

+ Coordina, de ser necesario con otras entidades rectores, tareas relacionadas con las
inversiones propuestas y aprobadas,

+ Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA C EN METROLOGIA X
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

*  Cumple, hace cumplir, los planes de verificacion o calibracién y los trabajos de certificacion
de patrones,

+  Controlalaaplicacién de las normas y otros documentos normativos y metodol 6gicos;

+ Aplica los lineamientos para la elaboracion de los esquemas de jerarquias de los
instrumentos de medicién;

+  Confeccionainformes sobre el desarrollo de la actividad;

+  Controla, cumple y hace cumplir los planes de implantacién de normas y documentos
normativos,

* Velaporque serealice e cumplimiento de las reparaciones y mantenimientos de |os patrones
de medicion;

+  Colabora en las investigaciones que se realicen dirigidas a perfeccionamiento y desarrollo
de las actividades de metrologia;

+  Controlael cumplimiento de las medidas adoptadas en |as visitas de inspeccion ef ectuadas,

+  Participa en las actividades de capacitacion y de superacion técnica profesional en el campo
de lametrologia;

* Readlizaotras funciones de similar naturaleza seguin se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA C EN NORMALIZACION X
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Orienta, controla tareas de normalizacion a nivel territorial sobre la base de o establecido
por la Oficina Nacional de Normalizacion;

* FEjecuta y orienta las tareas a desarrollar para mantener actuadizado el estado del
aseguramiento normalizativo de |os principales productos y servicios del territorio;

+ Organiza, gecuta tareas de superacion técnica y profesional en materia de normalizaciéon a
nivel de territorio;

+ Desarrolla tareas de divulgacion y promocién de la actividad de normalizacion a nivel de
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empresa;
* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA C EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO X
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+ Evallalos resultados a nivel entidad y alerta sobre los principales problemas existentes, y
propone medidas;

+ Analiza las caracteristicas tecnol6gicas y técnicas de las distintas actividades que atiende a
fin de identificar los riesgos inherentes, evaluarlos y proponer €l programa de prevencion
aplicable, asu nivel;

+  Elaborareglas, normas de seguridad e higiene, a su nivel;

+  Estudia, supervisa, asesora y controla el uso y mantenimiento de los medios de proteccion
personal y colectiva, asi como de los equipos y sistemas contraincendios, asu nivel;

+ Organiza, realiza inspecciones y controles y hace las recomendaciones para eliminar las
deficiencias detectadas, a su nivel;

+ Elaboray propone los planes de medidas de Seguridad y Salud en el Trabao y comprueba
sistematicamente el cumplimiento de los mismos, a su nivel;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA EN ATENCION A LA POBLACION X
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

* Recibe, clasifica, investiga, analiza y valora todo lo relativo a las solicitudes, quejas,
denuncias, reclamaciones y planteamientos que reciben los dirigentes superiores y otros
funcionarios de los Organos de Direccion del Estado y el Gobierno, de los organismos de la
Administracién Central del Estado y entidades nacionales, referidos a necesidades de la
poblacion, actuacion incorrecta de Organismos y entidades subordinadas, funcionarios,
cuadrosy dirigentes o cualquier otro ciudadano gue lesione sus legitimos derechos,

* Andiza y clasifica los asuntos de acuerdo con sus caracteristicas y propone, segin su
complgjidad, el nivel de atencidn que le corresponde;

+ Evalla los asuntos puestos a su consideracion con los factores implicados y atiende o
responde al interesado, |0 que gecuta personalmente, por escrito o por intermedio de otros
funcionarios del érgano u organismo;

+  Controla, analizay brinda informaciones de |as principales tendencias a partir del criterio del
interesado;

+ Readliza estudios estadisticos y alerta sobre planteamientos y problemas que posean mayor
incidencia;
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*  Coordina con los otros organismos y entidades implicadas, sobre la propuesta o solucién
definitiva que se le da a cada caso, paralo cua mantiene vinculos de trabajo con las oficinas
de los organismos de la administracion central del estado y entidades, los consgjos de las
administraciones provinciales y municipales, de las organizaciones de masas, la Unién de
Jovenes Comunistasy € Partido;

+ Elaborainformesy andlisis mensuales, semestrales y anuales sobre latemética;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA EN CLIMATIZACION Y REFRIGERACION X
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+ Dirigey supervisa ensambles de camaras modulares e industriales, asi como la panelizacion
deforma*“in situs’ de camaras;

+  Elabora proyectos de instal aciones de refrigeracion y climatizacion;

*  Proyecta y disefia equipos bésicos y auxiliares de cualquier complejidad en nuevas
inversiones y remodel aciones que se efectlen,;

* Asesora, controlay supervisa el plan de trabgjo y la labor que realizan los especialistas de
menor calificacion y los asiste en trabajos complgos;

+  Veifica, audita y realiza los calculos técnicos necesarios en la proyeccion de nuevos
disefios;

* Avaa las propuestas a los productores nacionales sobre la factibilidad de producir los
distintos equipos, agregados y elementos de cualquier complgjidad, con vista a disminuir los
gastos;

* Redlizaotras funciones de similar naturaleza seguin se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS

Graduado de Nivel Superior y haber pasado €l Curso de “Buenas Practicas de Refrigeracion y
Acondicionamiento de Aire, Recuperacion y Reciclaje de Sustancias Agotadoras de la Capa de
Ozono y Tecnologias Alternativas’.

ESPECIALISTA TRAMITADOR ANTE ADUANAS X
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

* Revisay verificala documentacion al momento de recibirla;

+ Clasifica la mercancia de acuerdo con las normas vigente y actualiza con la tasa de cambio
gue establece e Banco Nacional de Cuba; emite la declaracion de mercancia dentro del
término establ ecido;

*  Presentala declaracién junto con la documenta del embarque a las autoridades aduaneras de
impuestos y tasas;

+  Mantiene informado operativamente a cliente de las gestiones realizadas;

+  Facturalos servicios prestados al cliente;
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+  Efectla la anotacién en €l registro; informa sobre las gestiones realizadas; gestiona en su
caso las certificaciones de liberacion de lacargay solicitalainspeccion delamisma;

*  Recoge la documentacién en la Aduana y redliza los pagos que se hayan acordado con el
cliente;

+  Coordinalaextraccion de la carga, latransportacion y entrega en e destino pactado;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con Curso de Formacion de Tramites Aduaneros que imparte a
Aduana General de la Republica.

INSPECTOR ESPECIALISTA B DEL COMERCIO X
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES:

* Inspecciona en su caracter de funcionario y realiza trabajos parciaes o integrales de acuerdo
con programas establecidos.

+ Readliza labores complegjas de inspeccidn, aln en aquellas actividades con las cuales no esta
directamente vinculado para € cual no exista programa o guia de inspeccion, confecciona el
informe resultante del mismo, responsabilizandose con los juicios y criterios vertidos en €
mismo.

+ Aporta criterios sobre los andlisis evaluativos sobre el trabagjo de direccion de los cuadros
provincialesy municipales de los diferentes niveles.

+  Efectiainvestigaciones al cumplimiento de planes trabajo a nivel de Provinciay Municipio
en cualquierade las actividades rectoradas por € Ministerio del Comercio Interior.

+  Imparte seminarios y conferencias sobre | as técnicas de trabajo de inspeccion.

+  Participa en las investigaciones de carécter comercia o de otro tipo.

+  Efectlialas denuncias ante las autoridades competentes de |os hechos detectados con carécter
delictivo.

* Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requieran.

REQUISITOS:
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

INTERPRETE A BILATERAL X
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

* Redliza la interpretacion oral en ambas direcciones a los participantes actividades de alto
nivel tales como reuniones, eventos, entrevistas, consultas, visitas y negociaciones, donde se
tratan temas muy complejos, con un alto grado de especializacion y requieren conocimientos
profundos o preparacion previa en determinadas ramas del conocimiento;

* Redliza la confeccion de glosarios propios de la interpretacion consecutiva, asi como
investigaciones terminol ogicas,

+  Traduce todo tipo de textos escritos de una 0 mas lenguas extranjeras a la lengua materna,
con excepcion de obras literarias,
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* Redliza, eventuamente, traducciones a simple vista en una sola direccién, transcribe y
traduce textos grabados,

+  Esresponsable directo de los originales que se le confien, responsabilizandose tanto de los
aspectos de contenido cientifico, politico o ideol égico como de los de redaccion y estilo;

+  Esresponsable directo de la unidad técnica, asi como de su revision y correccion sintactica,
estilisticay ortogréfica;

+ Estudiay anadliza los aspectos culturales, politicos, economicosy de desarrollo socia de los
paises de origen de las personalidades y funcionarios que ha de atender con miras a
garantizar el desenvolvimiento eficiente de lainterpretacion en las actividades programadas;

* Redlizaotras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior. Poseer un profundo dominio de la lengua maternay de la lengua o
las lenguas extranjeras que trabagjay de las técnicas de traduccion e interpretacion.

PSICOLOGO A LABORAL X
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Elabora normas para las actividades de los psicologos y las psicometristas y propone la
politica de trabajo;

+  Participaen las decisiones sobre |a asignacion de recursos de psicologia;

* Realiza estudios sobre |0s aspectos psico-sociaes;

+  Coordinay organiza reuniones periodicas pararealizar la puesta en préactica de los planes de
psicologia;

* Redlizaotras funciones de similar naturaleza seguin se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

SISTEMATIZADOR C X
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

*  Planifica, organiza, aplica o participa en la implantacion de tareas de sistematizacion de las
actividades contables;

+  Elabora las adaptaciones especificas de las normas generales de valoracion y exposicion y
del nomenclador de cuentas contables;

+  Elabora procedimientos contables financieros y efectlialos tramites para su aplicacion;

+  Concibe los subsistemas y procedimientos especificos que se requieran y tramita su
aprobacion;

+ Participa en e andlisis de los resultados que muestran los balances de contabilidad y en la
elaboracion y actualizacién de los manual es de procedi mientos; disefia sistemas,

+  Participa en la€eaboracion de las estructuras organicas;

+ Analizay comprueba la adecuada aplicacion de las regulaciones referentes a los costos de
produccion;
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+  Concibe, gecuta o colabora en los trabajos necesarios para la introduccién de los sistemas
automati zados de direccion;
* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

TRADUCTOR A X
FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Traduce todo tipo de texto escrito de una o més lenguas extranjeras a la lengua materna y
viceversa;

+ Rediza eventualmente interpretaciéon ora en ambas direcciones a los participantes en
reuniones, negociaciones, entrevistas, consultasy visitas;

* Rediza la busgueda de la terminologia especializada para glosarios y fondos de datos
terminol 4gicos;

+  Transcribey traduce textos grabados;

+  Esresponsable directo de los originales que se le confien, responsabilizandose tanto de los
aspectos de contenido cientifico, politico e ideol 6gico como de los de reaccion y estilo;

* Redlizacotgos, y verificalafidelidad e integridad de los originales traducidos;

* Lleva a cabo, eventuamente, investigaciones bibliogréficas y explora las ediciones en
lenguas extranjeras y hace proposiciones fundamentales sobre obras que a su juicio
merezcan considerarse para su utilizacion como referencia;

+  Colaboraen la preparacion de originales con los redactores a solicitud de éstos,

* Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior. Poseer un profundo dominio de la lengua maternay de la lengua o
las lenguas extranjeras que trabaja, asi como de las técnicas de traduccion.

ASESOR B JURIDICO Xl
NIVEL DE UTI LIZACION: UNIONES, GRUPOS EMPRESARIALES, EMPRESAS CON
CATEGORIA 1Y II' Y UNIDADES PRESUPUESTADASDE SIMILAR COMPLEJIDAD

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Estudia, asesoray dictamina en los asuntos legal es sometidos a su consideracion;

+  Elaboray revisa proyectos de disposiciones juridicas;

+ Estudia proyectos de convenciones de carécter internacional en lo referente a tratados
multilateralesy bilaterales de los que Cuba puede ser parte;

+ Actualizalalegislacion naciondl;

+  Elabora proyectos de contratos nacionales e internacional es,

+  Elaborainformes o dictAmenes sobre legislacion vigente, histérica o comparada;

*  Representaalaentidad en procesos judiciales, administrativos o arbitrales;

+  Elaboramaterial juridico con fines didacticos y divulgativos;

* Redlizaotras funciones de similar naturaleza segun se requiera.
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REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

AUDITOR ADJUNTO Xl

NIVEL DE UTILIZACION: OFICINA NACIONAL DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA, UNIDADES CENTRALES DE AUDITORIA DE LOS ORGANOS Y
ORGANISMOS DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL ESTADO, DE LOS
CONSEJOS DE LA ADMINISTRACION PROVINCIAL, EL MUNICIPIO ESPECIAL
ISLA DE LA JUVENTUD, GRUPOS EMPRESARIALES, UNIONES Y ENTIDADES
NACIONALES Y ORGANIZACIONES VINCULADAS DIRECTAMENTE AL
PRESUPUESTO DEL ESTADO, UNIDADES DE AUDITORIA INTERNA DE LOS
NIVELES INTERMEDIOS DE DIRECCION, SOCIEDADES CIVILES DE SERVICIO
QUE PRACTICAN LA AUDITORIA

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+ Dirige y gecuta las auditorias que le sean asignadas, aplica las regulaciones, normas y
demés disposiciones de auditoria;

+  Obtiene evidencias a través de la revision de documentacion primaria, analisis de cuentas
contables y otras pruebas que se requieran;

+  Veifica e cumplimiento de las regulaciones vigentes, principios y procedimientos de
control interno y de contabilidad;

+  Sirve de perito cuando se requiera o apoya €l trabgjo pericial, brinda informacion para la
elaboracion de informes de auditoria y participa en su discusion con la directiva de la
entidad;

* Ejecutalostipos de auditoria acorde a su especialidad profesiona y dictaminaal respecto;

* Redlizaotras funciones de similar naturaleza seguin se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS

Graduado de Nivel Superior con Curso de Habilitacion en Contabilidad, técnicas de auditoria,
informatica y redacciéon de informe, para los egresados de carreras no afines a la actividad
econémica.

CONSULTORB ) Xl
NIVEL DE UTILIZACION: SOCIEDADES CIVILES DE SERVICIOS QUE
PRACTICAN LA CONS,ULTORI'A, GRUPOS EMPRESARIALES, UNIONES,
EMPRESAS DE CATEGORIA | Y Il Y UNIDADES PRESUPUESTADAS DE SIMILAR
NIVEL

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+ Asesoraalas entidades en las temas sobre: proyeccién estratégica, introduccion de procesos
de cambios y mejora continua, estudios de procesos, direccion estratégica, mercadotecnia,
gestion del conocimiento, de la calidad, del capital humano, aspectos legales contable,
econdmicos, financieros y fiscales, tecnol égicos, medio ambientales, de operaciones, control
interno, de la informacion, evaluacion y control del proceso inversionista y estudios de
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preinversion, negocios, legisacion, de logistica, riesgos, asi como procedimientos
gerenciales; participa en la capacitacion sobre estos temas, y otros de similar complgjidad,;

*  Participa en los procesos de identificacion, solucién de problemas y toma de decisiones
relacionados con los temas que atiende;

+ Estudiay analiza las politicas y regulaciones internas o externas que rigen el funcionamiento
de las organizaciones con €l fin de promover su correcta aplicacion;

+ Participa en la elaboracion de las normas, manuales de procedimientos, manuales de
procedimientos e instrucciones para la implementacion de sistemas,

+ Participa en la evaluaciéon del impacto de las acciones y propuestas de modificacion en las
organizaciones clientes;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior. Dominar un idioma de uso internacional. Estar debidamente
acreditado ante un 6rgano facultado paraello.

CONTADOR B ) X1
NIVEL DE UTILIZACION: UNIONES, GRUPOS EMPRESARIALES, EMPRESAS CON
CATEGORIA 1Y 11 Y UNIDADES PRESUPUESTADAS DE SIMILAR COMPLEJIDAD

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+ Organiza, supervisa o elabora tareas correspondientes a los hechos econdmicos de las
entidades;

+  Confecciona o supervisalos comprobantes de operaciones;

*  Revisay apruebalos documentos primarios,

+ Aplicay adecualos sistemas y procedimientos contables en vigor;

+  Participaen lasauditorias;

+  Garantiza, realiza o aprueba las conciliaciones bancarias;

+  Garantiza€l proceso relacionado con el sistema de nGminas establecido;

+  Efectta comprobaciones de efectivosy valores,

+  Emite estados financieros y de presupuestos;

* Revisay consolida estados financieros;

+  Garantizalas tareas relacionadas con |as finanzas,

* Revisay evaUalainformacién de costos recibidas;

* Revisa la valoracion efectuada de los inventarios de productos en procesos, produccion
terminaday traspasos inter procesos;

*  Revisalos modelos establecidos para cada centro de costo, estadistica econdmicay finanzas
gue se le solicita;

+  Controlalos activos fijos tangibles;

+  Elabora propuestas de control parael presupuesto o planes financierosy normas de gastos,

+  Participay ofrece sus criterios en la confeccién de los planes o proyectos;

+  Confeccionainformes sobre |os resultados de la gjecucion y cumplimiento del presupuesto o
planes financieros;

+  Analizaresultados que muestran |os estados financieros;
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+  Supervisael trabajo contable de unidades empresariales de base, establecimientosy otros;
* Redlizaotras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

GESTOR A DE ARCHIVO CENTRAL X1
NIVEL DE UTILIZACION: ORGANISMOS, UNIONES O GRUPOS EMPRESARIALES,
EMPRESAS DE CATEGORIA | Y Il Y UNIDADES PRESUPUESTADAS DE SIMILAR
COMPLEJIDAD

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+ Asesora en los establecimientos e implementacion de las politicas internas de gestion
documental;

*  Ejercelaorganizacion, control y supervision del Archivo Central;

+  Coordinay controlael Sistema Institucional de Archivo;

*  Panifica, organizay controlalos servicios archivisticos;

+ Organizay controlalos sistemas de flujo de documentos;

+  Organiza sistemas de distribucion y control de correspondencia;

+  Asesoraen laelaboracién de reglamentos, procedimientos, directivasy normas archivisticas;

+ Estudialasinstitucionesy dependencias generadoras de documentos,

+ Planificay gecuta programas de organizacién de documentos,

*  Asesora, organiza, orienta, participaen las ediciones de publicaciones informativas,

+  Participaen las diversas modalidades de educacion pregrado, postgrado y emergente;

+  Participaen laorganizacion de la gestion de documentos en cualquier tipo de soporte;

*  Readlizatareas de colaboracion internacional;

*  Asesora, orienta, controlay supervisa el trabajo de otros técnicos,

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

GESTOR A EN COMUNICACION Y MARKETING Xl
NIVEL DE UTILIZACION: ORGANISMOS, UNIONES O GRUPOS EMPRESARIALES,
EMPRESAS DE CATEGORIA | Y Il Y UNIDADES PRESUPUESTADAS DE SIMILAR
COMPLEJIDAD

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Elabora, asesora y participa en la organizacion, funcionamiento, supervision y control del
Sistema Institucional de comunicacion;

+ Realiza diagnésticos, pronosticos, programasy planes de desarrollo en la comunicacion;

+ Elabora y aplica reglamentos, procedimientos, directivas, metodologias y normas de la
actividad;

+  Participay asesora en materia de colaboracién naciona e internacional;

+  Elabora proyectos de colaboracion naciona e internacional;

+  Elabora, organiza, orienta, supervisay participaen la politica editorial;
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*  Promueve y desarrolla negocios de la actividad cientifica y técnica entre empresas de la
economiainterna, empresas mixtas, y empresas extranjeras,

+  Elaboray participa en programas de relaciones publicas,

+  Trazaestrategias de comercializacion de los servicios y productos,

+ Investiga, analiza, planifica, disefiay produce programasy acciones comunicativas,

*  Realiza funciones de disefiador publicitario con propésitos de comunicacion utilizados en la
propaganda gréfica;

+ Realiza funciones de disefiador grafico de prensa; establece y supervisa normas de disefio
para cualquier tipo de publicacion, incluidas las digitales;

*  Prepara y edita publicaciones informativas en cualquier medio o portador, incluyendo las
digitales,

* Redacta, revisa y reelabora materiales en cualquiera de los géneros y modalidades del
periodismo, acorde con € medio que labora;
Redliza fotorreportajes, secciona imagenes y toma fotos; realiza proceso tecnologico del
laboratorio y €l tratamiento fotogréfico en todas sus modalidades en los soportes
convencionalesy digitales;

+ Diseflay organiza y gestiona en general eventos cientifico — informativos;

* Atiende alaprensa especiaizada;

*  Promuevey controla el trabajo de los colaboradores de las distintas publicaciones en soporte
papel o digital;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA A EN ABASTECIMIENTO TECNICO MATERIAL Xl
NIVEL DE UTILIZACION: ORGANISMOS, UNIONES, GRUPOS EMPRESARIALES,
EMPRESAS CON CATEGORIA | Y |1 Y UNIDADES PRESUPUESTADASDE SIMILAR
COMPLEJIDAD

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Cumpley controla la aplicacion de las directivas, normativas y disposiciones relativa a los
abastecimientos;

+  Confecciona, gecutay controla los planes de recursos materiales a corto y mediano plazo
para el aseguramiento de abastecimientos,

+ Elabora la demanda y las discrepancias de las cifras directivas y evalla la informacion
emitida por e organismo superior y por los niveles subordinados;

* Redliza estudios de necesidades de materiales, el nivel de aseguramiento y el grado de
cumplimiento de los planes,

+  Coordina con especialistas del area econémica paralos aseguramientos de recursos,

*  Rediza visitas de control y especidizadas para evaluar € comportamiento de los
aseguramientos a su nivel;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.



ESPECIALISTA A EN ASISTENCIA TECNICA Xl
NIVEL DE UTILIZACION: ORGANISMOS, UNIONES O GRUPOS EMPRESARIALES,
EMPRESAS DE CATEGORIA | y Il Y UNIDADES PRESUPUESTADAS DE SIMILAR
COMPLEJIDAD

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Elabora metodologias, procedimientos e instrucciones para el cumplimento de la politica de
asistencia técnica en los organismos;

+  Elabora medidas que garanticen el cumplimiento de los indices econdmicos previstos parala
actividad de asistenciatécnicay garantiaanivel nacional;

+ Valoray hace propuestas sobre la organizacion del mantenimiento técnico, uso y explotacion
de los equipos;

+  Controlalas afectaciones tecnol 6gicas generales y particulares de los equipos en garantia;

+  Chequealaefectividad de las soluciones propuestas;

+ Realiza Actividades de servicios técnicos;

+  Confecciona e balance de herramientas especiales, medios de transporte, equipamiento
tecnologico y otros recursos que garanticen el estado optimo de los equipos en las etapas
previstasy post-venta;

*  Realizainspecciones técnico-metodol 0gicas alas empresas y organi Smos usuarios;

+  Orientay dirige parala proyeccién de mantenimientos preventivos a equi pos NUevos;

+  Supervisalos trabajos de proyectos parala creacion y funcionamiento de centros técnicos,

+  Garantizael cumplimiento de los convenios intergubernamental es sobre asistencia técnica;

+  Participa en la elaboracion de documentos normativos sobre almacenamiento y conservacion
de maquinariasy equipos;

+  Orientay supervisa el suministro de la documentacién técnica necesaria;

+ Elabora€l plan anua de asistenciatécnica;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA A EN ASISTENCIA Y EN ATENCION A DELEGACIONES
EXTRANJERAS ) Xl
NIVEL DE UTILIZACION: ORGANISMOS, UNIONESY GRUPOS EMPRESARIALES

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Brinda atencidn a delegaciones oficiaes, funcionarios y personalidades que sean invitados
por organismos, 0rganosy organizaciones de diferentes esferas;

+ Coordinay controla el aseguramiento general requerido en conversaciones, negociaciones,
visitas de cortesia, entrevistas, firmas de convenio y otras actividades;

+ Elabora informes sobre las diferentes situaciones que se producen en el desarrollo de su
trabajo;

+  Garantiza servicios de interpretacion y traduccion de acuerdo con las necesidades de su
entidad;

+  Gestionay tramitalos servicios a brindar al técnico extranjero;
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+  Confeccionay tramita las solicitudes de nuevas contrataciones y la prérroga de contratos de
técnicos extranjeros; lleva y mantiene actualizados los registros correspondientes a los
técnicos extranjeros;, garantiza € cumplimiento de las disposiciones migratorias y de
extranjeria previstas para los residentes temporal es,

+  Garantiza cobertura de prensa en casos hecesarios,

+ Coordina visitas a centros turisticos, culturales e historicos; gestiona, segln proceda, la
documentacion oficial de los extranjeros atendidos por su entidad, tanto para la entrada
como paralasalidadel pais,

+  Colabora en la elaboracion, coordinaciéon y control del plan de actividades colaterales de las
delegaciones invitadas;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA A EN DISENO Xl
NIVEL DE,UTILIZACIC')N: GRUPOS EMPRESARIALES, UNIONES, EMPRESAS DE
CATEGORIA 1Y II' Y UNIDADES PRESUPUESTADASDE SIMILAR NIVEL

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

Define problemas y objetivos estratégicos del disefio en una entidad anaizando las
invariantes contextuales, tecnolégicasy sociales;

+  Estructura los contenidos de una adecuada imagen institucional y vela por la identidad
empresarial en todas las manifestaciones visibles de la empresa, sus productos, instalaciones,
serviciosy comunicacion internay externg;

* Administra los proyectos de desarrollo de nuevos productos y de comunicacion visual
integralmente;

+  Disefialainformacion necesaria paralograr 10s objetivos del proyecto ante diversos publicos
y comunica adecuadamente las propuestas y soluciones definidas y para la orientacion del
consumidor;

* Andiza la redlidad, detecta necesidades y define en términos de problema de disefio,
elaborando toda la informacion necesaria para el desarrollo y conduccién de un proyecto de
disefio;

+ Estudia problemas y presenta propuestas integrales de solucién a nivel conceptua que se
establezcan como guia paralas posteriores soluciones;

+ Disefia Comunicacion Visual, Imagen Corporativa, Editorial, Sefaizacion, Envases,
Publicidad y Audiovisuales asi como |os soportes de comunicacion gue operan en € plano,
la secuencia, latridimension o e cientismo;

+  Disefialnterfase Web, Software, Multimedia e interaccion;

+  Disefia Vestuario Textil, Confecciones, Estampados, Calzados, Accesorios, y Joyeria;

+  Disefia Productos como Mobiliario, Herramientas, Enseres, Articulos del Hogar, Utensilios,
Instrumental medico y técnico, Equipos Electrodomeésticos, Industriales, Cientificos y de
laboratorios, Maguinarias y medios de transporte, agricolas, para la construccién, Maquinas
Herramientas, industriales, Espacios interiores, exteriores, domeésticos comerciales, turisticos
y laborales,
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* Desarrolla proyectos para las condiciones reales de la industria, determinando todos los
detalles técnicos y constructivos de la solucién, asi como la documentacion para su
fabricacion;

+  Dirige equipos de disefio, conduce €l proyecto asegurando el cumplimiento de |as etapas del
proceso de disefio y su evaluacion;

* Evallalacalidad de disefio de un producto o mensgje;

+  Participaen los sistemas de control delacalidad y la normalizacion;

* Redlizaotras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA A EN DIVULGACION Y PROPAGANDA Xl
NIVEL DE UTILIZACION: ORGANISMOS, UNIONES O GRUPOS EMPRESARIALES,
EMPRESAS DE CATEGORIA | Y Il Y UNIDADES PRESUPUESTADAS DE SIMILAR
COMPLEJIDAD

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+ Concibe y elabora metodologias para la elaboracion de los planes de divulgacion,
propaganda e informacion publica en lo relacionado a comercio de productos industriales,
productos alimenticios, servicios comerciales, servicios personalesy del hogar, gastronomia,
alimentacién social, larelacion oferta-demanday otros;

+ Concilia y €elabora los procedimientos metodoldgicos detallados a cumplimentar por
entidades y organizaciones con relacién a sus necesidades promociénales y de propaganda
comercial;

+ Redliza investigaciones socio-econdmicas para conocer las necesidades en la especiaidad y
proyectar los lineamientos de trabajo y las campaiias dirigidas a la informacion publica en
apoyo a las medidas dictadas,

*  Coordina los mensgjes con los diferentes medios de divulgacion teniendo en cuenta la
eficienciay técnica que utiliza la prensa, television radio propaganda grafica, promociones
audio-locdl, cine, vallasy otros,

*  Concibey elabora metodologias relacionadas a los planes anuales de acuerdo a las politicas
y tareas trazadas por 10s organismos superiores;

+  Concibey elabora €l programa operativo mensual;

+ Elabora y revisa materiales didacticos, de superacion y recaificacion para: cursos,
seminarios y encuentros de la especialidad;

+  Participa en todo lo relacionado con la investigacion de mercados de productos y procura la
solucion alos problemas que presenten;

* Garantiza la correcta aplicacion de la politica de divulgacion, informacion publica y
propaganda, y evita de que se efectlen variaciones en los procedimientos que pudiesen
provocar resultados negativos desde el punto de vista econdémico y social anivel naciondl;

* Redlizaotras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.
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ESPECIALISTA A PARA LA DEFENSA Y DEFENSA CIVIL X1
NIVEL DE UTILIZACION: DELEGACIONES PROVINCIALES, UNIONES O GRUPOS
EMPRESARIALES

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+ Disefia, organiza y controla e Plan de Actividades Principales de Preparacion para la
Defensg;

+ Disefialas misiones, decisiones, indicaciones y la documentacion tactico - operativa parael
paso a tiempo de guerray €l cumplimiento de las misiones en el grupo empresarial o Union
de Empresasy €l territorio de la provincig;

+ En coordinacion con la Region o Sector Militar, planifica, controla y supervisa las
actividades y obras para la preparacion del Teatro de Operaciones Militares en interés de la
defensg;

*+ En coordinacion con los Consgos de Administracion Provincial y Consgos de
Administracién Municipal y otras instituciones y entidades del territorio; planifica, organiza,
orientay controla las tareas de la repoblacion forestal y el enmascaramiento;

+  Orienta, supervisa, asesoray controla €l trabajo con el Registro Militar y para la defensa del
personal, medios y equipos, la reserva y recursos para tiempo de guerray para la defensa
civil, asi como la planificacion, calculo, conciliacion y solicitud de las demandas para
tiempo de guerray paraladefensacivil;

+ Planifica, orientay controla los entrenamientos, concentrados, gercicios y eventos sobre la
preparacion integral de la economia para la defensa y para la preparacion de los cuadros,
dirigentes y funcionarios para el cumplimiento de las misiones en tiempo de guerray parala
defensa civil;

+  Orienta, supervisa y asesora la elaboracion, cumplimiento y registro de la preparacion
combativa y para la defensa de los 6rganos y grupos de direccion y de las estructuras y
plantillas para tiempo de guerray para dar respuesta a los desastres,

+ Organiza, orientay dirige los principales gjercicios, entrenamientos y eventos de preparacion
integral de la economia parala defensa;

+ Organiza, orienta y controla el Sistema de Medidas de la Defensa Civil en las estructuras
subordinadas;

* Orienta, supervisa, controla y asesora las tareas de prevencion y reduccién de
vulnerabilidades para la reduccion de desastres, la preparacion de la Economia para la
defensay la compatibilizacion de las inversiones con los intereses de la defensg;

+  Organiza, orienta, supervisay controla la organizacion y funcionamiento de los puntos de
direccion y su completamiento con e equipamiento y medios de comunicaciones para la
direccion estable en tiempo de guerray reduccién de desastres;

+ Organiza, asesoray controla la preparacion y aplicacion del sistema de informacion para la
defensay defensacivil;

*  Ejecuta, orienta'y controla las actividades de interrelacion de trabajo y la cooperaciéon con
los demas Subgrupos de Trabgjo del Grupo Econdmico Social del Consgjo de Defensa
Provincia y Municipal, las Fuerzas Armadas Revolucionariasy el Ministerio del Interior y
el cumplimiento de tareas, misiones y objetivos de trabagjo para la Defensa y la Defensa
Civil;

+  Orienta, supervisay controlala preparacion Movilizativa para asegurar €l paso a Tiempo de
Guerra y la reduccion de desastres; investiga, orienta e implanta metodologias, procesos
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tecnologicos de trabajo para la evacuacion de las fuerzas, medios y equipos, recursos y
reservas, asi como € despliegue movilizativo para la puesta en completa disposicion para la
defensg;

+  Orienta, asesoray controla alos técnicos de menor calificaciéon y nivel en el desarrollo de su
trabgo;

* Redlizaotras funciones de similar naturaleza seguin se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior. Recibir habilitacién por los organismos facultados en preparacion
paraladefensa.

ESPECIALISTA B EN AHORRO Y USO RACIONAL DE LA ENERGIA Xl
NIVEL DE UTI LIZACION: UNIONES, GRUPOS EMPRESARIALES, EMPRESAS CON
CATEGORIA 1Y II' Y UNIDADES PRESUPUESTADASDE SIMILAR COMPLEJIDAD.

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

»  Orienta, supervisay controla desde el punto de vista econémico el uso racional de la energia
y e consumo;

+ Informa, asu nivel, sobre el comportamiento de |os portadores energéticos y de los planes de
medidas para la eliminacién de las deficiencias detectadas;

+ Participa en € apoyo e impulso a la actividad de las comisiones o grupos de ahorro de
energia, a la Asociacion Naciona de Innovadores y [etrologicollotes y a las Brigadas
Técnicas Juveniles;

+  Controla, asu nivel, el consumo energético y recomienda las medidas y sanciones aimponer
por el sobreconsumo;

+ Participa en la gecucion de estudios para la mayor y mejor utilizacion de los recursos
energéticos secundarios;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA B EN CIENCIAS| NFORMATICAS Xl
NIVEL DE UTILIZACION: UNIONES, GRUPOS EMPRESARIALES, EMPRESAS CON
CATEGORIA 1Y 11 Y UNIDADES PRESUPUESTADAS DE SIMILAR COMPLEJIDAD.

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

* Realiza supervisiones técnicas de un proceso complejo o varios procesos;

* Investiga, analizay busca soluciones a problemas técnicos complegjos;

+ Elabora programas de inteligencia corporativa o empresarial y disefia mecanismos de
seguridad y contrainteligencia empresarial de actividades de menor complgjidad;

+ Diseflia e implementa software, aplicaciones de comercio electronico, aplicaciones
multimedia, paginas web, sitios web y portales de menor complejidad;

+  Ejercefunciones de asesoriay atencion a usuarios de las redes,
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* Investiga, analizay busca soluciones a problemas técnicos menos compl g os;

*  Repara, ensambla y actualiza tecnologias de la informacién y las comunicaciones menos
complgjas;

+ Administray gestionaredes informéticas y sus recursos menos compleias;

* Instalay cablearedesinforméticasy de comunicaciones;

* Redliza tareas de gestion de los conocimientos y busgueda de informacion de menor
complejidad,

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA B EN GESTION COMERCIAL Xl
NIVEL DE UTI LIZACION: UNIONES, GRUPOS EMPRESARIALES, EMPRESAS CON
CATEGORIA 1y 1l y UNIDADES PRESUPUESTADASDE SIMILAR COMPLEJIDAD

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+ Disefiay propone la politica de la gestién comercia de la actividad que atiende y de otras
relacionadas;

+  Imparte las orientaciones respecto alas contrataciones de cualquier actividad;

* Anadizay participaen las actividades de compra-venta;

+  Elabora estudios de diferencia, tanto nacional como internacional;

* Investigay propone los indicadores para la mejor evaluacion del desarrollo del comercio de
la actividad;

+ Atiende a las reclamaciones de los clientes y aprueba las fundamentaciones de las
reclamaciones alos suministradores al amparo de las Regulaciones,

* Readlizaotras funciones de similar naturaleza segin se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA B EN QESTION DOCUMENTAL Xl
NIVEL DE UTILIZACION: UNIONESY GRUPOSEMPRESARIALES

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+ Disefia, organiza y ofrece € servicio de informacion y referencia; realiza blusgueda de
informacion de forma manual o automatica;

+ Controla el indice de recobrado y pertinencia de la informacion recuperada y elabora indice
de autores;

+ Organizay realiza la educaciéon de usuarios en €l acceso y uso correcto e intensivo de la
informacion y de los servicios que se brindan;

+  Participa en laelaboracion de productos informativos en cual quier soporte;

+ Elabora, asesora y participa en trabajos relacionados con € procesamiento de fondos

documentales y la formulacién de politicas y estrategias en la actividad
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archivistica;

+ Participa en la organizacién, elaboracion de regulaciones, funcionamiento y control de
archivos de gestion y archivos historicos,

*  Organizalos fondos documentales y su conservacion;

* FEjecuta e control operativo de los flujos documentales y de la distribucion y control de
correspondencia;

+  Participa o realiza tareas de recepcion, control, procesamiento cientifico-técnico y creacion
de instrumentos de busgueda informativa de fondos y colecciones documentales;

+ Participa en proyectos de automatizacion, politica editorial, preparacion y edicion de
publicaciones informativas;

*  Participay asesora en materia de colaboracion internacional;

+ Redizainvestigaciones bibliograficas y factogréficas;

+ Coordinay confecciona el plan temético de adquisicion de las fuentes informativas, y estable
los lineamientos para el canjey préstamo nacional e internacional .;

+  Elaboraresimenes analiticos;

+  Elaboray dirige la confeccion de diccionarios terminol 6gicos, cientifico técnicos similaresy
efectlia su compatibilizacion terminol 6gica;

+ Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA B EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS X1
NIVEL DE UTI LIZACION: UNIONES, GRUPOS EMPRESARIALES, EMPRESAS CON
CATEGORIA 1Y II' Y UNIDADES PRESUPUESTADASDE SIMILAR COMPLEJIDAD

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

* Realiza estudios de Organizaciéon del Trabajo, Empleo, Capacitacion, Seguridad y Salud y
Cuadros, vinculados a cumplimiento de |os objetivos estratégicos a su nivel;

+ Evalla e comportamiento del sistema salarial y de estimulacion vigente en las entidades,
formula propuestas de modificacion;

* Analizalos procesos de produccién o servicios, participa en € disefio de puestos y normas
de trabajo, controlay eval la econdmicamente su resultado; elabora recomendaciones,

*  Propone y participa en la aplicacion de medidas técnicas y organizativas y en la
determinacién de la complejidad de puestos de trabajo;

+ Readliza estudios y elabora recomendaciones sobre funciones, estructuras y plantillas, en su
entidad;

* Evaldua la utilizacién del fondo de tiempo, la estructura de la fuerza de trabgo, su
movimiento y fluctuacion, entre otros aspectos, propone medidas y elabora informes sobre
su resultado;

* Panifica, organiza, controla y ejecuta las comprobaciones y demés tareas sobre los
candidatos aingresar ala entidad, rama o sector segun lo hormado al respecto;

+  Elabora proyectos de planes de capacitacidn paralos trabajadores de la entidad,;

+ Elabora propuestas y eecuta los programas de seleccion de la fuerza de trabajo de su
entidad;
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* Recibe, tramitay registra, segun lo establecido, todo lo concerniente a invalidez temporal,
casos de invalidez parcial o total y pension por edad o por muerte, asu nivel;

+  Elabora propuestas y controla e cumplimiento de los planes de estudio y programas de
calificaciony recalificacion;

* Realiza inspecciones para comprobar |a correcta aplicacion, en la entidad, de la legislacion
vigente aprobada sobre la actividad laboral; elabora informe de resultados y proyectos de
medidas a aplicar;

+  Estudia los aspectos sociol 6gicos de la fluctuacion de la fuerza de trabagjo, |as caracteristicas
del proceso de formacion y consolidacion del colectivo laboral;

*  Propone las cifras en relacion con la superacion, promocion, evaluacion y desarrollo de los
trabajadores y cuadros;

+  Adaptalos lineamientos generales del programa de cuadros, a su entidad;

+  Orienta y gerce supervision sobre e cumplimiento de los programas de desarrollo de
cuadros;

+ Aplicalos criterios sobre composicion y caracteristicas de la cantera y reserva de cuadros,
seleccion y preparacion de sus integrantes y demas subsistemas establecidos,

*  Participa en tareas de investigacion, inspeccion y control, sobre la gestion de recursos
humanos que se realicen en la entidad;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA B EN GESTION DE LA CALIDAD X1
NIVEL DE UTI LIZACION: UNIONES, GRUPOS EMPRESARIALES, EMPRESAS CON
CATEGORIA 1Y II' Y UNIDADES PRESUPUESTADASDE SIMILAR COMPLEJIDAD

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

*  Participa en la elaboracion, organizacion y € ecucion de la politica en materia de calidad y
supervisa su cumplimiento a su nivel;

+ Participa en la gecucion y supervision de la estrategia para el desarrollo de una cultura
integral por lacalidad y su reconocimiento orientada por las dependencias superiores,

*  Organiza y participa, a su nivel, en los trabajos relacionados con e reconocimiento de la
calidad de productos;

* Readliza estudios e investigaciones sobre la informacion cientifico-técnicay las regulaciones
en materia de calidad para el desarrollo y mejora continua de la empresa;

+  Elabora documentos normativos y metodologicos de caracter técnico-organizativo para la
aplicacion asu nivel;

*  Ejecutay controlatareas de superacidn técnico-profesional en materia de calidad a su nivel;

* Redlizaotras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.
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ESPECIALISTA B EN G'ESTIC')N ECONOMICA Xl
NIVEL DE UTILIZACION: UNIONES, GRUPOS EMPRESARIALES, EMPRESAS CON
CATEGORIA I Y Il Y UNIDADES PRESUPUESTADASDE SIMILAR COMPLEJIDAD.

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Elaboralas propuestas y planes sobre los niveles de actividad;

*  Participa en la elaboracion de modificaciones a las metodologias, los procedimientos y
calendarios aprobados;

+ Evalay controlael comportamiento de los planes aprobados;

* Andiza y emite criterios sobre e comportamiento de los indicadores econémicos y
financieros;

+ Planificay controlalos consumos;

* Analizae comportamiento de |os abastecimientos mas importantes;

+  Elabora o participa en la evaluacion de proyectos de inversion;

+  Elabora o participa en la elaboracién de propuestas de extraplan;

*  Participaen lasupervision y control del trabajo de planificacion de las empresas y entidades
subordinadas;

*  Andiza y evalla medidas para aumentar la eficiencia econdmica, las exportaciones, la
sustitucion de importaciones y las posibilidades de incremento de la productividad de
trabajo;

Elabora estados financieros y de presupuestos; elaboray controla presupuestos de ingresosy
gastos en divisas;

+ Participa en la elaboracion y control de planes financieros; revisa y analiza estados
financieros;

+  Confecciona informes sobre los resultados de la gjecucion y cumplimiento del presupuesto o
planes financieros,

+  Participa en otras tareas relacionadas con las finanzas,

+  Participa en € establecimiento de programas sobre la formulacion, fijacién, modificacion y
control de los precios, tarifas, recargos y descuentos comerciales;

+  Participaen laorganizacion del control popular;

+ Anaizay comprueba la adecuada aplicacion de las regulaciones referentes a los costos de
producciony lagananciaen laformacidn de precios;

* Analiza las incidencias de los precios, confecciona 0 participa en programas sobre la
formacion de precios y tarifasy participa en el control de su gecucion;

+ Realizainspeccionesy supervision de precios;

*  Participaen laimplantacion del Sistema de Estadistica Nacional y Complementario asi como
de los registros primarios,

+  Elabora o participa en la captacion y emision de informaciones, modelos y series estadisticas
establecidos,

+  Participaen laelaboracion de estimaciones, estudios y prondsticos econdmicos;

* Redlizaotras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.
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ESPECIALISTA B EN INVERSIONES Xl
NIVEL DE UTILIZACION: UNIONES, GRUPOS EMPRESARIALES, EMPRESAS CON
CATEGORIA 1Y 11 Y UNIDADES PRESUPUESTADAS DE SIMILAR COMPLEJIDAD

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

* Redliza trabgos de alta complegidad asociados a programas de desarrollo o de inversiones
nominalizadas y no nominalizadas;

+  Participa en grupos de expertos y comisiones de estudio y de trabajo para la elaboracion de
Estrategia de Desarrollo Perspectivo;

+  Orienta, participay controlala elaboracion del plan anual de inversiones tomando como base
las orientaciones del Ministerio de Economiay Planificacidn y otros organismos rectores y
las directivas propias del Ministerio;

+  Controlalagecucion del plan deinversiones aprobado;

*  Presenta y participa en e Consgjo Técnico Ministerial que analiza las fundamentaciones
Técnico- Econdmicas de |as inversiones gue se proponen por las empresas,

+ Coordina, de ser necesario con oOtros organismos rectores, tareas relacionadas con las
inversiones propuestas y aprobadas,

+ Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA B EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Xl
NIVEL DE UTI LIZACION: UNIONES, GRUPOS EMPRESARIALES, EMPRESAS CON
CATEGORIA 1Y II' Y UNIDADES PRESUPUESTADASDE SIMILAR COMPLEJIDAD.

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Elaboray propone lineamientos de la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, asu nivel;
Evalla los resultados a nivel de rama o entidad y alerta sobre los principales
problemas existentes, y propone medidas;,

+ Anadliza las caracteristicas tecnol6gicas y técnicas de las distintas actividades que atiende a
fin de identificar los riesgos inherentes, evaluarlos y proponer €l programa de prevencion
aplicable, asu nivel;

+ Elaboray propone proyectos de metodologias, reglas, normas de seguridad e higiene, a su
nivel;

+  Estudia, supervisa, asesora y controla el uso y mantenimiento de los medios de proteccion
persona y colectiva, asi como de |os equiposy sistemas contraincendios, a su nivel;

+ Organiza, realiza inspecciones y controles y hace las recomendaciones para eliminar las
deficiencias detectadas, a su nivel;

+ Elaboray propone los planes de medidas de Seguridad y Salud en el Trabao y comprueba
sistematicamente el cumplimiento de los mismos, a su nivel;

+  Participa en la evaluacion de los proyectos de nuevas inversiones referentes a la aplicacion
de los requisitos de seguridad previstos en la legislacion de Seguridad del Trabajo vigente, a
su nivel;
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* Redlizaotras funciones de similar naturaleza seguin se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA B EN I\/!ETROLOGIA Xl
NIVEL DE UTILIZACION: UNIONES, GRUPOS EMPRESARIALES, EMPRESAS CON
CATEGORIA 1Y 11' Y UNIDADES PRESUPUESTADAS DE SIMILAR COMPLEJIDAD

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Supervisay controla los trabajos de aseguramientos y control, trazando lineamientos y tareas
basados en estos trabgj os;

*  Cumple, controla'y hace cumplir, los planes de verificacion o calibracion y los trabajos de
certificacion de patrones;

+  Controla e cumplimiento y aplicacion de las normas y otros documentos normativos y
metodol 6gicos,

+ Aplicay controla los lineamientos para la elaboracion de los esquemas de jerarquias de los
instrumentos de medicion;
Confeccionainformes sobre € desarrollo de la actividad;

+  Controla, cumple y hace cumplir los planes de implantacién de normas y documentos
normativos,

+ Garantiza que se realice € cumplimiento de las reparaciones y mantenimientos de los
patrones de medicion;

+  Colabora en las investigaciones que se redlicen dirigidas al perfeccionamiento y desarrollo
de las actividades de metrologia;

+  Controlael cumplimiento de las medidas adoptadas en |as visitas de inspeccion ef ectuadas,

+  Participa en las actividades de capacitacion y de superacion técnica profesional en e campo
de lametrologia;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA B EN NORMALIZACION Xl
NIVEL DE UTI LIZACION: UNIONES, GRUPOS EMPRESARIALES, EMPRESAS CON
CATEGORIA 1Y II' Y UNIDADES PRESUPUESTADASDE SIMILAR COMPLEJIDAD.

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Orienta, supervisay controla tareas de normalizacion a nivel territorial sobre la base de lo
establecido por la Oficina Nacional de Normalizacion,

* FEjecuta y orienta las tareas a desarrollar para mantener actuadizado e estado del
aseguramiento normalizativo de los principales productos y servicios del territorio;

+ Organiza, gecuta y controla tareas de superacion técnica y profesional en materia de
normalizacién anivel de territorio;
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+ Desarrolla tareas de divulgacion y promocién de la actividad de normalizacion a nivel de
empresa;
* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA B EN ORGANISMOS INTERNACIONALES Y EN COLABORACION
BILATERAL ) Xl
NIVEL DE UTILIZACION: UNIONESY GRUPOSEMPRESARIALES

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+/ Estudia las normativas, estructura y funcionamiento de los organismos internacionales
vinculados a su actividad;

Prepara 'y coordina programas para la atencion a misiones relacionadas con la industria que
atiende, que visiten nuestro paisy participaen ellas;

+  Elabora propuestas, a su nivel, de lineamientos e intervenciones para la participacién cubana
en organismos internacionales,

*  Sugiere iniciativas, propone soluciones y advierte sobre discrepancias en los temas bajo su
atencion;

*  Propone y formula, a su nivel, proyectos de colaboracion para acceder a fuentes
multilateralesy bilateralesy controla su gjecucion;

+  Participa en la organizacion, coordinacion y desarrollo de comisiones mixtas, encuentros
bilaterales, subregionales, regionales e internacionales,

+  Se mantiene debidamente actualizado sobre desarrollo econdmico, socia y cientifico-técnico
y de la politica exterior de nuestro paisy de los objetivosy estrategia de trabajo de la entidad
que representa;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

INSPECTOR ESPECIALISTA A DEL COMERCIO Xl
NIVEL DE UTI LIZACION: UNIONES, GRUPOS EMPRESARIALES, EMPRESAS CON
CATEGORIA 1Y II' Y UNIDADES PRESUPUESTADASDE SIMILAR COMPLEJIDAD

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES:

* Ingpecciona en su carécter de funcionario y realiza trabajos parciales o integrales sobre las
actividades comerciales y de servicios en cuaquier provincia o entidad, de acuerdo con
programas establecidos.

* Realiza labores complejas de inspeccion, ain en aquellas actividades con las cuales no esta
directamente vinculado para €l cual no exista programa o guia de inspeccion, confecciona el
informe resultante del mismo, responsabilizandose con los juicios y criterios vertidos en €
mismo.
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+ Aporta criterios sobre los andlisis evaluativos sobre el trabajo de Direccion de los cuadros
provincialesy municipales de las diferentes Provinciasy anivel de empresa.

+  Efecttainvestigaciones al cumplimiento de planes de trabgjo anivel de Provinciay

*  Municipio en cualquiera de las actividades rectoradas por e Ministerio del Comercio
Interior.

+  Imparte seminarios y conferencias sobre | as técnicas de trabajo de inspeccion.

+  Participa en las investigaciones de carécter comercia o de otro tipo.

+  Efectlialas denuncias ante las autoridades competentes de |os hechos detectados con carécter
delictivo.

* Realiza otras funciones de similar naturaleza segun se requieran.

REQUISITOS:
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

SISTEMATIZADORB Xl
NIVEL DE UTILIZACION: UNIONES, GRUPOS EMPRESARIALES, EMPRESAS DE
CATEGORIA 1Y 11' Y UNIDADES PRESUPUESTADAS DE SIMILAR COMPLEJIDAD

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Planifica, organiza, aplica o participa en la implantacion de tareas de sistematizacion de las
actividades contabl es;

+  Elabora las adaptaciones especificas de las normas cubanas de informacion financiera;

+  Elabora procedimientos contables financieros y efectlialos tramites para su aplicacion;

*  Concibe los subsistemas y procedimientos especificos que se requieran y tramita su
aprobacion;
Concibe, gecuta, o colabora y evalla sistemas contables-financieros, soportados sobre
tecnol ogias de la informacién para su entidad,;

*  Participa en € andlisis de los resultados que muestran los balances de contabilidad y en la
elaboracion y actualizacion de los manual es de procedimientos,

+ Disefia sistemas de control interno, manuales de organizacion y procedimientos;

+  Participa en la concepcion de las estructuras organicas;

+ Analizay comprueba la adecuada aplicacion de las regulaciones referentes a los costos de
produccion;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ASESOR A JURIDICO X1l
NIVEL DE UTILIZACION: ORGANISMOS

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

*  Estudia, asesoray dictamina en los asuntos legales sometidos a su consideracion; elaboray
revisa proyectos de disposiciones juridicas;

77



+ Estudia proyectos de convenciones de carécter internacional en lo referente a tratados
multilateralesy bilaterales de los que Cuba puede ser parte;

+ Actudizalalegidacion nacional;

+  Elabora proyectos de contratos nacional es e internacionales,

+  Elaborainformes o dictdmenes sobre legislacion vigente, histdrica o comparada;

*  Representaalaentidad en procesos judiciales, administrativos o arbitrales;

+  Elaboramaterial juridico con fines didécticos y divulgativos;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ASESOR EJECUTIVO PARA LA DEFENSA'Y DEFENSA CIVIL X1l
NIVEL DE UTILIZACION: ORGANISMOS

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Disefig, organiza, elaboray controla el Plan de Actividades Principales de Preparacion para
la Defensa; Dirige, disefia las misiones, decisiones, indicaciones y la documentacion
operativa— estratégica para el paso atiempo de guerra;

*  En coordinacion con € Ministerio de las Fuerzas Armadas, dirige, planifica, controla y
supervisa las actividades y obras para la preparacion del Teatro de Operaciones Militares en
interés de la defensa;

+  En coordinacion con otros organismos de la administracion central del estado, planifica,
organiza, orienta y controla las tareas de la repoblacion forestal en interés de proteger 1os
recursos hidricos del pais e incrementar el enmascaramiento;

+  Orienta, supervisa, asesoray controla €l trabajo con el Registro Militar y para la defensa del
personal, medios y equipos, la reserva y recursos para tiempo de guerra 'y para la defensa
civil, asi como la planificacion, célculo, conciliacion y solicitud de las demandas para
tiempo de guerray paraladefensacivil;

+ Dirige. Planifica, orienta'y controla los entrenamientos, concentrados, gercicios y eventos
sobre la preparacion integral de la economia para la defensa y para la preparacion de los
cuadros, dirigentes y funcionarios para el cumplimiento de las misiones en tiempo de guerra
y paraladefensacivil;

+  Orienta, supervisa y asesora la elaboracion, cumplimiento y registro de la preparacion
combativa y para la defensa de los 6rganos y grupos de direccion y de las estructuras y
plantillas paratiempo de guerray para dar respuesta a los desastres,

+ Organiza, orientay dirige los principales gjercicios, entrenamientos y eventos de preparacion
integral de la economia parala defensa;

+ Organiza, orienta y controla el Sistema de Medidas de la Defensa Civil en las estructuras
subordinadas;

* Orienta, supervisa, controla y asesora las tareas de prevencion y reduccién de
vulnerabilidades del Organismo y sus ramas paralareduccion de desastres, la preparacion de
la Economia para la defensa y la compatibilizacion de las inversiones con los intereses de la
defensg;
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+ Dirige, organiza, orienta, supervisa y controla la organizacion y funcionamiento de los
puntos de direccion y su completamiento con el equipamiento y medios de comunicaciones
paraladireccion estable en tiempo de guerray reduccion de desastres;

+  Organiza, asesoray controla la preparacion y aplicacion del sistema de informacion para la
defensay defensacivil;

* Planifica, organiza y dirige las principales actividades del organismo y sus ramas para
evaluar los resultados del trabajo integral en la preparacion de la Economia parala Defensay
la Defensa Civil,

*  Ejecuta, orienta'y controla las actividades de interrelacion de trabajo y la cooperaciéon con
los demés Grupos de Trabajo del Organo Econémico Social del Consgjo de Defensa
Nacional, las Fuerzas Armadas Revolucionarias y e Ministerio del Interior y €
cumplimiento de tareas, misiones y objetivos de trabajo parala Defensay la Defensa Civil;

+ Dirige, Orienta, supervisa y controla la preparaciéon Movilizativa para asegurar €l paso a
Tiempo de Guerray lareduccion de desastres,

* Investiga, orienta e implanta en e organismo y sus Ramas metodologias, procesos
tecnologicos de trabajo para la evacuacion de las fuerzas, medios y equipos, recursos y
reservas, asi como el despliegue movilizativo para la puesta en completa disposicion parala
defensa;

+  Elabora, argumenta, propone y somete a aprobacion sistemas y proyectos de los diferentes
perfiles de la defensa y la defensa civil actuando con autonomia e independencia,
contribuyendo al desarrollo delacienciay latécnica;

+ Participay gerce influencia en € trabajo politico — ideoldgico con los cuadros, dirigentes,
trabajadores y con la poblacién en interés del cumplimiento de las misiones para tiempo de
guerray en caso de desastre;

+  Orienta, asesoray controla alos técnicos de menor calificacion y nivel en el desarrollo de su
trabajo;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior en Academias de las Fuerzas Armadas Revolucionarias o Graduado
de Nivel Superior con Curso del Colegio de Defensa Nacional.

AUDITOR PRINCIPAL X1l
NIVEL DE UTILIZACION: OFICINA NACIONAL DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA, UNIDADES CENTRALES DE AUDITORIA DE LOS ORGANOS Y
ORGANISMOS DE LA ADMINISTRACION CENTRAL DEL ESTADO, DE LOS
CONSEJOS DE LA ADMINISTRACION PROVINCIAL, EL MUNICIPIO ESPECIAL
ISLA DE LA JUVENTUD, ENTIDADES NACIONALES Y ORGANIZACIONES
VINCULADAS DIRECTAMENTE AL PRESUPUESTO DEL ESTADO, SOCIEDADES
CIVILESDE SERVICIO QUE PRACTICAN LA AUDITORIA

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES
+ Realiza trabajos metodol 6gicos, elabora o propone modificaciones a programas de auditoria

u otros instrumentos normativos de aplicacion en el &mbito de su sistema;
* Revisay dictamina sobre |os descargos de auditoria, supervisay asesora alos auditores de su
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sistema;

+ Comprueba e cumplimiento de la legidacion vigente en materia de auditoria, dirige y
supervisalas que le sean asignadas;

+ Enjuicia y evalGa la correspondencia de las medidas administrativas adoptadas con las
deficiencias detectadas en |0s casos que proceda;

+ Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS

Graduado de Nivel Superior con Curso de Habilitacion en Contabilidad, técnicas de auditoria,
informatica y redaccion de informe, para los egresados de carreras no afines a la actividad
econoémica

CONSULTOR A X1l
NIVEL DE UTILIZACION: SOCIEDADES CIVILES DE SERVICIOS QUE
PRACTICAN LA CONSULTORIA U OTRAS FORMAS DE ORGANIZACION QUE
PRACTICAN SERVICIOS DE CONSULTORIA EN LOS NIVELES CENTRALES DE
LOSORGANISMOS

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+ Asesoraalas entidades en las temas sobre: proyeccion estratégica, introduccion de procesos
de cambios y mejora continua, estudios de procesos, direccion estratégica, mercadotecnia,
gestion del conocimiento, de la calidad, del capital humano, aspectos legales contable,
econdmicos, financierosy fiscales, tecnol dgicos, medio ambientales, de operaciones, control
interno, de la informacion, evaluacion y control del proceso inversionista y estudios de
preinversion, negocios, legisacion, de logistica, riesgos, asi como procedimientos
gerenciales; participaen la capacitacion sobre estos temas, y otros de similar complejidad;

+  Desarrolla, asesora o facilitalos procesos de identificacion, solucion de problemas y toma de
decisiones,

*  Gestiona y desarrolla acciones de capacitacion nacionales e internacionales encaminadas a
mejorar las capacidades de |as entidades;

+ Elabora normas, procedimientos, manuales de procedimientos e instrucciones para la
implementacion de subsistemas y sistemas;

+ Evallad impacto de las accionesy participa en latoma de decisiones para su modificacion;

+ Asesora, orienta, supervisay participaen lasuperacion y € trabajo de consultores de menor
igual categoriaen € campo de su competencia;

*  Participa en & proceso de acreditacion de consultores de igual 0 menor categoria segun
proceda;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS

Graduado de Nivel Superior. Dominar un idioma de uso internaciona. Estar debidamente
acreditado ante un érgano facultado para ello.
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CONTADOR A ) X1l
NIVEL DE UTILIZACION: ORGANISMOS

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+ Organiza, supervisa o elabora, a nivel de Organismo, Grupo Empresarial o Unién, tareas
correspondientes alos hechos econémicos de las entidades;

+  Supervisael trabajo contable de entidades subordinadas;

* Revisay consolida estados financieros y de presupuestos,

+  Confecciona o supervisalos comprobantes de operaciones;

*  Revisay apruebalos documentos primarios,

+ Aplicay adecualos sistemas y procedimientos contables en vigor;

+  Garantiza, realiza o aprueba las conciliaciones bancarias;

+  Garantiza€ proceso relacionado con el sistema de ndminas establecido;

+  Efectlia comprobaciones de efectivos y valores,

+  Garantizalastareas relacionadas con las finanzas,

s Planifica, calculay analizalos costos de Unién o Grupo Empresarial;
Determina, revisay evalUalainformacion de los costos recibida;

* Revisa la valoracion efectuada de los inventarios de productos en procesos, produccion
terminaday traspasos inter procesos;

*  Revisalos modelos establecidos para cada centro de costo, estadistica econdmicay finanzas
gue se le solicita;

+  Controlalos activosfijos tangibles;

+  Elabora propuestas de control para el presupuesto o planes financieros y normas de gastos a
nivel de organismo o grupo empresarial;

+ Participa y ofrece sus criterios en la confeccion de los planes o proyectos metodol 6gicos
ramales,

*  Confeccionainformes sobre los resultados de la g ecucion y cumplimiento del presupuesto o
planes financieros,

* Analizalos resultados que muestran los estados financieros;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA A EN AHORRO Y USO RACIONAL DE LA ENERGIA X1l
NIVEL DE UTILIZACION: ORGANISMOS

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Orienta, supervisay controla desde el punto de vista econémico el uso racional de la energia
y el consumo;

*  Confeccionalas guias de las auditorias e inspecciones energéticas,

+ Informa sobre el comportamiento de los portadores energéticos y de los planes de medidas
paralaeliminacién de las deficiencias detectadas;

*  Ejecuta estudios paralamayor y mejor utilizacion de los recursos energéticos secundarios,
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*  Promuevey fiscalizala produccion de equipos de mayor eficiencia energética;

+ Controla el consumo energético y recomienda las medidas y sanciones a imponer por el
sobreconsumo;

* Apoya e impulsa la actividad de las comisiones o grupos de ahorro de energia, a la
Asociacion Naciona de Innovadores y Metrolégico y alas Brigadas Técnicas Juveniles;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA A EN CIENCIASINFORMATICAS X1l
NIVEL DE UTILIZACION: ORGANISMOS

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

*  Readliza supervisiones técnicas de un proceso compleo 0 varios procesos,

* Investiga, analizay busca soluciones a problemas técnicos;

* Realizatareas de procesos inversionistas asociadas a programas o proyectos de desarrollo;

*  Administracion de proyectos;

+ Elabora la documentacion metodolégica, normas sobre la técnica, la informatica y las
comunicaciones, planes, reglamentos y otros documentos de la actividad informatica;

+ Analiza, evalla, organiza o reorganiza la gestion de una entidad utilizando los recursos
informéticos,

+ Anadizay evalla sistemas en explotacion o para su adquisicion y determina la factibilidad y
conveniencia de su implementacion;

+  Elabora planes de seguridad, de vigilancia, andlisis de riegos;

+ Elabora programas de inteligencia corporativa o empresarial y disefia mecanismos de
seguridad y contrainteligencia empresarial;

+  Controlay supervisael trabajo de otros técnicos,

+ Anadizay disefia sistemas de informacion;

+  Asesora a los clientes 0 a los niveles superiores en su especialidad y contribuye a la
formacion de técnicos,

*  Ejercefunciones de asesoriay atencién a usuarios de la redes;

+ Disefia e implementa software, aplicaciones de Comercio Electrénico, aplicaciones
multimedia, Paginas Web, Sitios Web y Portales,

+ Configura e instala sistemas, software, estaciones, servidores y otros dispositivos de
conectividad;

+ Instalay cablearedesinformaticasy de comunicaciones,

+  Administra bancos de software, bases de datos, sistemas, servidores de correo electronico y
fax, sitios Web o Intranet. Repara, ensamblay actualiza tecnologias de lainformacion y las
comunicaciones; administray gestiona redes informéticasy sus recursos;

+ Anaizalainformacion en funcion de programas de inteligencia empresarial o corporativa;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segin se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.
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ESPECIALISTA A DEL FORUM DE CIENCIA Y TECNICA XII
NIVEL DE UTILIZACION: NACION

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Organiza, dirige, supervisa, orienta y redliza estudios y andisis encaminados a dominar de
forma globa y particular la situacion dindmica de la actividad del Forum de Ciencia y
Técnica, en correspondencia con las caracteristicas propias y perspectivas de desarrollo de
los territorios;

*  Supervisa, orienta'y controla en su esfera de actividad, €l funcionamiento y desarrollo de las
Comisiones Provinciales del Férum,;

+ Participa en la elaboracion de la politica, estrategia, lineamientos y normativas, relacionadas
con la organizacion, constitucion, funcionamiento y desarrollo del Forum de Ciencia y
Técnica;

*  Recepciona, revisa, avalay ficha cada una de las ponencias sel eccionadas en |os Forum,

* Instrumentay garantiza el proceso de entrevistas con los autores y coautores de los trabajos
relevantes y destacados;

Ejerce & control de las ponencias, las soluciones, los autores y los centros participantes en
los eventos cel ebrados;

*  Supervisa, orientay controla en su esfera de actividad, el funcionamiento y desarrollo de las
Comisiones Provinciales del Férum,;

* Redlizaotras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA A GESTION COMERCIAL X1l
NIVEL DE UTILIZACION: ORGANISMOS

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Elaboralas politicas méas generales respecto ala gestion comercial;

*  Andiza, evala y difunde la informacién relacionada con e comercio nacional e
internacional;

+ Elabora y propone a la direccion superior las estrategias, internas y externas, para €l
desarrollo de nuevos negocios,

+ Elabora estudios de mercado de transportacion, programas para € desarrollo de la
exportacion y sustitucion de importaciones, compras de mercancias, y otros,

* Analiza e comportamiento del mercado internacional de la actividad en cuestién y propone
las ofertas més viables desde cualquier punto de vista.

+  Asesora a las organizaciones subordinadas respecto a sus planes de negocios, estrategias de
comercializacion, investigaciones de mercado, implantacion de sistemas de informacion
comercial y otras.

* Investigay propone los indicadores para la mejor evaluacion del desarrollo del comercio de
la actividad.
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* Redlizaotras funciones de similar naturaleza seguin se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA A EN GESTION DOCUMENTAL X1
NIVEL DE UTILIZACION: CENTROS DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
ESPECIALIZADOS DE LOS ORGANISMOS DE LA ADMINISTRACION CENTRAL
DEL ESTADO

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+ Disefia, organiza y ofrece e servicio de informacion y referencia; realiza busqueda de
informacion de forma manual o automatica;

+  Controla €l indice de recobrado y pertinencia de la informacion recuperada y elabora indice
de autores;

+ Organizay realiza la educacion de usuarios en el acceso y uso correcto e intensivo de la
informacion y de los servicios que se brindan;

*  Participa en laelaboracion de productos informativos en cualquier soporte;

+ Elabora, asesora y participa en trabajos relacionados con €l procesamiento de fondos

documentales y la formulacion de politicas y estrategias en la actividad

archivistica;

+ Participa en la organizacion, elaboracion de regulaciones, funcionamiento y control de
archivos de gestion y archivos histéricos;

+  Organizalos fondos documentales y su conservacion;

* Ejecuta € control operativo de los flujos documentales y de la distribucion y control de
correspondencia;

+  Participa o realiza tareas de recepcion, control, procesamiento cientifico-técnico y creacion
de instrumentos de busqueda informativa de fondos y col ecciones documentales;

+ Participa en proyectos de automatizacion, politica editorial, preparacion y edicion de
publicaciones informativas;

+  Participay asesora en materia de colaboracién internacional;

* Realizainvestigaciones bibliograficas y factogréficas;

*  Coordinay confeccionael plan temético de adquisicion de las fuentes informativas, y estable
los lineamientos para el canjey préstamo nacional e internacional .;

+  Elaborarestimenes andliticos;

+ Elaboray dirige la confeccion de diccionarios terminol égicos, cientifico técnicos similaresy
efectlia su compatibilizacion terminol 6gica;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.



ESPECIALISTA AEN QESFION DE RECURSOSHUMANOS X1l
NIVEL DE UTILIZACION: ORGANISMOS

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+ Asesora y participa en los estudios de Organizacion del Trabajo, Empleo, Capacitacion,
Seguridad y Salud y Cuadro, vinculados al cumplimiento de los objetivos estratégicos del
organismo;

+ Andiza € sistemasaaria y de estimulacién vigente, formula propuestas, asesoray fiscaliza
su aplicacion;

+ Analizalos procesos de produccién o servicios, disefia puestos, disefiay controlalas normas,
eval lla economi camente su resultado;

Elabora metodologias para la categorizacién de entidades y determinacién de la complgjidad
de puestos;

+ Disefia, analiza y recomienda estudios sobre funciones, estructuras y plantillas; elabora y
propone lineamientos de |a politica de empleo;

* Evalla la utilizacién del fondo de tiempo, la estructura de la fuerza de trabgo, su
movimiento y fluctuacion, entre otros aspectos, propone medidas;

+ Planifica, organiza, controla y ejecuta las comprobaciones y deméas tareas sobre los
candidatos aingresar ala entidad, Rama o0 Sector segun lo normado al respecto;

+  Elabora planes de capacitacion de personal. Elaboray e ecuta los programas de seleccion de
lafuerza de trabgjo;

*  Recibe, tramita y registra, segun lo establecido, todo lo concerniente a invalidez temporal,
casos deinvalidez parcial o total y pension por edad o por muerte;

+  Elaboray controlalos planes de estudio y programas de calificacion y recalificacion;

+ Realiza inspecciones a las entidades para comprobar la correcta aplicacion de la legislacion
vigente aprobada sobre |a actividad |aboral;

+  Estudia los aspectos sociol 6gicos de la fluctuacion de la fuerza de trabagjo, |as caracteristicas
del proceso de formacion y consolidacion de los colectivos laborales;,

*  Propone a su nivel las cifras en relacion con la superacion, promocion, evaluacion y
desarrallo;

+  Adaptalos lineamientos generales del programa de cuadros segun |o establecido;

+  Orientay gerce supervision sobre los programas de desarrollo de cuadros;

+ Aplicalos criterios sobre composicion y caracteristicas de la cantera y reserva de cuadros,
seleccion y preparacion de sus integrantes y demas subsistemas establecidos,

* Asesoray supervisala correcta aplicacion de estimulos alos cuadros,

+  Participa en tareas de investigacion y en tareas de inspeccion y control;

+ Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.
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ESPECIALISTA A EN QESFION DE LA CALIDAD X1l
NIVEL DE UTILIZACION: ORGANISMOS

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Participa en la elaboracion, organizacion y gecucion de la politica nacional en materia de
calidad y supervisa su cumplimiento;

*  Participaen laelaboracion, gecucién y supervision de la estrategia para el desarrollo de una
culturaintegral delacalidad y su reconocimiento;

*  Organiza y participa en trabgos relacionados con € reconocimiento de la calidad de
productos en jurados de ferias y exposiciones comerciales de impacto;

+ Participa en la gjecucion de acciones para € aseguramiento y la gestion de la calidad de las
entidades de |os organismos de la administracion central del estado y controla su gjecucion;

* Anadizay darespuesta alos proyectos de normas internacionales vinculados a los niveles de
excelencia, las actividades de evaluacion de la conformidad y aseguramiento de la calidad,
asi como parala adopcion de las que correspondan;

+  Elabora documentos normativos y metodol égicos de caracter organizativo y técnico para su
aplicacion en € pais,

+ Asesorad desarrollo de lagestion y el aseguramiento de la calidad en la economia nacional
en correspondencia con las normas establ ecidas internacional mente;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA A EN GESTION ECONOMICA X1l
NIVEL DE UTILIZACION: ORGANISMOS

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Elabora propuestas de planes a corto, mediano y largo plazo;

+  Elaboray orientalos proyectos de directivas fundamental es;

+ Elabora o propone modificaciones a las metodologias, los procedimientos y calendarios
aprobados,

* Asesoray orientaalas entidades en materia econdmicay financiera;

* Andiza y emite criterios sobre el comportamiento de los indicadores econémicos y
financieros;

+  Planificalos consumos; analiza los abastecimientos mas importantes;

+ Evallay controlael cumplimiento de los planes aprobados;

+  Evallay controla proyectos de inversion;

+ Analizay elaboralas propuestas de extra plan;

*  Supervisay controla € trabajo de planificacion de las uniones, empresas y demés entidades
subordinadas;

* Redliza andlisis sobre la eficiencia econdmica, incremento de las exportaciones, sustitucion
de importaciones y la politica de ahorro en general;

* Readlizaestudios para el incremento de la productividad el trabajo;
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+ Elaboray controlalos planes financieros de la Entidad;

* Revisa, consoliday emite estados financieros y de presupuestos;

+ Elabora y controla los presupuestos de ingresos y gastos en divisas de la Entidad y €
Sistema gue se le subording;

+  Garantizalas tareas relacionadas con |as finanzas,

*  Confecciona informes sobre los resultados de la gjecucion y cumplimiento del presupuesto o
planes financieros,

+  Establece programas sobre la formulacion, fijacion, modificacion y control de los precios,
tarifas, recargos y descuentos comerciales;

+  Organiza e control popular y analiza y comprueba la adecuada aplicacion de las
regul aciones referentes al os costos de produccion y la ganancia en laformacion de precios;

* Andiza y procesa la documentacion nacional e internaciona relativas a los precios en
general, evalUa sus incidencias, formula recomendaciones,

* Andizalasincidencias delos precios;

+  Confecciona programas sobre laformacion de los precios y tarifas y participa en el control
de su gjecucion;

+ Dirige o participa en laimplantacion del Sistema de Estadistica Nacional y Complementario
asi como de los registros primarios en |las entidades subordinadas;

*  Supervisa, asesora, controla o realiza la captacion y obtencion de datos, modelos y series
estadisticas;

+ Dirige, realiza, coopera o controla la implantacién de la construccion, reconstruccién y
conciliacién de series cronol égicas estadisticas;

*  Redlizainspeccionesy supervisiéon de precios;

*  Ejecuta comprobaciones estadisticas;

+ Realiza estimaciones, estudios y pronosticos econdémicos,

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA A EN INVERSIONES X1l
NIVEL DE UTILIZACION: ORGANISMOS

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

Realiza trabajos de alta complejidad asociados a programas de desarrollo o de inversiones
nominalizadas y no nominalizadas;

+  Participa en grupos de expertos y comisiones de estudio y de trabajo para la elaboracion de
Estrategia de Desarrollo Perspectivo;

+  Orienta, participay controlala elaboracion del plan anual de inversiones tomando como base
las orientaciones del Ministerio de Economiay Planificacién y otros organismos rectores y
las directivas propias del Ministerio;

+  Controlalagecucion del plan deinversiones aprobado;

*  Presenta y participa en e Consgjo Técnico Ministerial que analiza las fundamentaciones
Técnico- Econdmicas de las inversiones que se proponen por las empresas;

+ Coordina, de ser necesario con otros organismos rectores, tareas relacionadas con las
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inversiones propuestas y aprobadas,
* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA A EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO X1l
NIVEL DE UTILIZACION: ORGANISMOS

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Elaboray propone lineamientos de la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo;

+ Evalla los resultados a nivel de rama o entidad y alerta sobre los principales problemas
existentes, y propone medidas;

+ Anadliza las caracteristicas tecnolégicas y técnicas de las distintas actividades que atiende a
fin de identificar los riesgos inherentes, evaluarlos y proponer el programa de prevencion
aplicable;

+  Elaboray propone proyectos de metodol ogias, reglas, normas de seguridad e higiene;

+  Estudia, supervisa, asesoray controla el uso y mantenimiento de los medios de proteccién
personal y colectiva, asi como de los equipos y sistemas contraincendios,

*  Organiza, realiza inspecciones y controles a las entidades y hace |las recomendaciones para
eliminar las deficiencias detectadas;

+ Elaboray propone los planes de medidas de Seguridad y Salud en e Trabagjo y comprueba
sisteméticamente el cumplimiento de los mismos;

*  Participa en la evaluacion de los proyectos de nuevas inversiones referentes a la aplicacion
de los requisitos de seguridad previstos en lalegislacion de seguridad del trabajo vigente;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA A EN METROLOGIA X1l
NIVEL DE UTILIZACION: ORGANISMOS

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

*  Orienta y asesora los trabajos de aseguramientos y control metrolégico, trazando
lineamientos y tareas basados en estos trabgjos,

+ Organiza, asesora y orienta, los planes de verificacion o calibraciéon y los trabgjos de
certificacion de patrones;

+  Elaboranormasy otros documentos normativos y metodol 6gicos,

+ Establece los lineamientos para la elaboracion de los esquemas de jerarquias de los
instrumentos de medicién;

+  Supervisalaegjecucion de los planes de implantacion de normas y documentos normativos,

+ Asesora la organizacion y € cumplimiento de las reparaciones y mantenimientos de los
patrones de medicion;
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* Readliza investigaciones dirigidas a perfeccionamiento y desarrollo de las actividades de
metrologia;

+ Orienta y supervisa los trabajos de las organizaciones internacionales y de colaboracion
bilateral;

+ Participa en las actividades de capacitacion y de superacion técnica profesional en el campo
de lametrologia;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA A EN NORMALIZACI ON X1l
NIVEL DE UTILIZACION: ORGANISMOS

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

* Ejecuta, supervisa y controla tareas de normalizacion a nivel de organismos de la
administracion central del estado;

* Elabora propuestas de programas de normalizacion de productos, servicios u otras
actividades de su organismo y controla su cumplimiento;

+ Elabora proyectos de documentos normativos de nivel nacional referidos a productos y
servicios de su entidad;

* FEjecuta y controla a nivel de su organismo los trabajos de los Comités Técnicos de
Normalizacion;

* Ejecutay controla la participacion de su entidad en la elaboracién y adopcién de normas
internacionalesy regionales pertinentes;

+  Desarrolla tareas de superacién técnico profesional y reglamentacion técnica a nivel de su
organismo;

+ Elabora e implementa las normas guias y procedimientos que rigen los procesos de
normalizacion ramal de acuerdo con las disposiciones nacionales en vigor;

+  Desarrollatareas de promocion y divulgacion de la actividad de normalizacion a nivel de su
organismo y entidades subordinadas;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

ESPECIALISTA A EN ORGANISMOS INTERNACIONALES Y EN COLABORACION
BILATERAL ) X1l
NIVEL DE UTILIZACION: ORGANISMOS

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+ Estudia las normativas, estructura y funcionamiento de los organismos internacionales
vinculados a su actividad;
*  Preparay coordina programas parala atencién a misiones que visiten nuestro paisy participa
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en ellas;

+ Elabora propuestas de lineamientos e intervenciones para la participacion cubana en
organismos internacional es,

+ Sugiere iniciativas, propone soluciones y advierte sobre discrepancias en los temas bajo su
atencion;

*  Propone y formula proyectos de colaboracion para acceder a fuentes multilaterales y
bilateralesy controla su gecucion;

+ Estudia la politica externa e interna del pais o de los paises que atiende, advierte sobre
posibilidades y oportunidades de colaboracion econémica y cientifico-técnica con
organismos e instituciones de otros paises;

+ Participa en la organizacion, coordinacion y desarrollo de comisiones mixtas, encuentros
bilaterales, subregionales, regionales e internacionales,

*  Se mantiene debidamente actualizado sobre desarrollo econémico, socia y cientifico-técnico
y de la politica exterior de nuestro paisy de los objetivos y estrategia de trabajo de la entidad
que representa;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.

SISTEMATIZADORA X1l
NIVEL DE UTILIZACION: ORGANISMOS

FUNCIONES O TAREASPRINCIPALES

+  Planifica, organiza, aplica o participa, a nivel de Organismo, Grupo Empresarial o Union, en
laimplantacién de tareas de sistematizacion de las actividades contabl es;

+ Asesora, orienta y supervisa, en € disefio de sistemas, a especialistas de menor o igual
jerarquiaen el campo de su competencia;

* Concibe, gecuta, o colabora y evalla sistemas contables-financieros, soportados sobre
tecnologias de la informacion para su entidad, organismos, rama u otro nivel de
subordinacion

+  Elabora las adaptaciones especificas de las normas cubanas de informacion financiera;

+  Elabora procedimientos contables financieros y efectlalos tramites para su aplicacion;

+  Concibe los subsistemas y procedimientos especificos que se requieran y tramitar su
aprobacion;

*  Participa en € andlisis de los resultados que muestran los balances de contabilidad y en la
elaboracion y actualizacion de los manual es de procedimientos,

+  Disefiasistemas de control interno, manuales de organizacion y procedimientos;

+  Participa en la€eaboracion de las estructuras organicas;

+ Analizay comprueba la adecuada aplicacion de las regulaciones referentes a los costos de
produccion;

* Redliza otras funciones de similar naturaleza segun se requiera.

REQUISITOSDE CONOCIMIENTOS
Graduado de Nivel Superior con entrenamiento en el puesto.
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ESTADO COMPARATIVO DE CARGOS TECNICOS

Cargo Actual Grupo Cargo Anterior Grupo
Colorista Vi Colorista VI
Redactor de Publicaciones Vi Redactor de Publicaciones Vi
Secretaria Vi Secretaria VI
Técnico B en Disefio Informacional Vi Técnico B en Disefio Informacional VI
Técnico en Ensayos Fisicos Quimicosy V] Técnico en Ensayos Fisicos V]
M ecénicos Quimicosy Mecéanicos
Técnico en Fundicion de Metales V] Técnico en Fundicion de Metales V]
Ferrososy no Ferrosos Ferrosos y no Ferrosos
Técnico en Galvanotecnia VI Técnico en Galvanotecnia VI
Técnico en llustracion Vi Técnico en llustracion Vi
Técnico en Mantenimiento Preventivo V] Técnico en Mantenimiento V]
Planificado Preventivo Planificado
Viene del caificador propio del
Agente de Ventas VI MINCULT
Disefiador B Industrial Vi Disefiador B Industria Vil
Disefiador, Redlizador Publicitario Al Disefiador, Realizador Publicitario VI
Gestor C de Archivo Central VII Gestor C de Archivo Central VI
Procurador de Contratos, Segurosy VII Procurador de Contratos, Segurosy VI
Reclamaciones Reclamaciones
Secretaria Ejecutiva VIl | Secretaria Ejecutiva VI
Secretaria Bilingle VIl | Secretaria Bilingle VIl
Técnico A en Disefio Informacional VIl | Técnico A en Disefio Informacional VI
Técnico B en Gestion de Recursos VI Técnico B en Gestion de Recursos VII
Humanos Humanos
Técnico B en Gestion Econdmica VIl | Técnico B en Gestion Econdémica VI
Técnico en Abastecimiento Técnico VI Técnico en Abastecimiento Técnico VI
Material Material
Técnico en Asistenciay en Atencion a Técnico en Asistenciay en Atencion
. . VIl . : VIl
Delegaciones Extranjeras a Delegaciones Extranjeras
Técnico en Asistencia Técnica VII | Técnico en Asistencia Técnica VI
écnico Climatizacion y Refrigeracion VII Tecnico CI.',mat'ZaC' ony VII
Refrigeracion
. . . Técnico en Divulgacion y
Técnico en Divulgacion y Propaganda VII Propaganda VIl
Técnico en Documentacion Secreta VIl | Técnico en Documentacion Secreta VIl
Técnico en Gestion Documental VIl | Técnico en Gestion Documental VIl
Técnico en Informaciony Técnico en Informaciony
o . VIl o . VI
Bibliotecologia Bibliotecologia
Técnico B en Atencion a Combatientes Técnico B en Atencion a
o VIl . . VIl
y Familiares Combatientesy Familiares
Técnico B en Atencin alaPoblacion | viI | IeoncoBenAtencionala VII

Poblacion
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Técnico en Proteccion Fisicay Secreto

Técnico en Proteccion Fisicay

Estatal Vil Secreto Estatal Vil
Auditor B Asistente VIIlI | Auditor B Asistente VIl
Balancista Distribuidor VIIlI | Balancista Distribuidor VIl
Consultor D VIIl | Consultor D VIl
Contador D VIIl | Contador D VIl
. Viene dd calificador ramal del

Inspector Integral del Comercio VI MINCIN
Intérprete B Bilatera VIIl | Intérprete B Bilatera VIII
Técnico A en Atencién a Combatientes Técnico A en Atencion a

o \ALL . . VIl
y Familiares Combatientesy Familiares
Técnico A en Atencion ala Poblacion VI TECI’IIC.O,A enAtencionala VI

Poblacion
Técnico A en Gestion Econdémica VIIl | Técnico A en Gestioén Econdmica VIl
Técnico A en Gestion de Recursos Vil Técnico A en Gestion de Recursos Vil
Humanos Humanos
Técnico en Ahorroy Uso Raciona de Vil Técnico en Ahorro y Uso Racional Vil
la Energia delaEnergia
Técnico en Ciencias Informaticas VIl | Técnico en Ciencias Informéticas VIl
Técnico en Gestion Comercial VIl | Técnico en Gestion Comercial VI
Técnico en Gestion de la Calidad VIIl | Técnico en Gestion de la Calidad VIl
Técnico en Inversiones VIl Viene del C?“f.i cador ramal dgl
MINAL (Técnico B en Inversiones)

Técnico en Metrologia VIIl | Técnico en Metrologia VIlI
Técnico en Normalizacion VIIl | Técnico en Normalizacion VIl
Técnico en Produccion VIl | Técnico en Produccion VI
Técnico en Seguridad y Salud en €l Técnico en Seguridad y Salud en €l

) VIl ) VI
Trabajo Trabajo
Técnico paralaDefensay Defensa Vil Técnico paralaDefensay Defensa Vil
Civil Civil
Técnico Tramitador ante Aduanas VIl | Técnico Tramitador Ante Aduanas VIl
Traductor B VIIl | Traductor B VIl
Psicometrista VIIl | Psicometrista VIl
AnalistaB en Produccion IX Analista B en Produccion IX
EspecialistaB en Asistenciay en X EspecialistaB en Asistenciay en IX
Atencién a Del egaciones Extranjeras Atencién a Delegaciones Extranjeras
EspeciadistaB en Asistencia Técnica IX EspeciadistaB en Asistencia Técnica IX
Especiaista B en Divulgaciony X EspecialistaB en Divulgaciony IX
Propaganda Propaganda
Especialista C del Férum de Cienciay IX Especialista C del Férum de Ciencia IX
Técnica y Técnica
Especialista en Ensayos Fisicos IX Especialista en Ensayos Fisicos IX
Quimicosy Mecanicos Quimicosy Mecanicos
Especialista en Registro y Control del X Especialista en Registro y Control IX

Personal Especial

del Personal Especial
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Especialista en Proteccion Fisicay

Especialista en Proteccion Fisicay

Refrigeracion

Refrigeracion

Secreto Estatal IX Secreto Estatal X
Expositor IX Expositor IX
Gestor B de Archivo Central IX Gestor B de Archivo Central IX
Gestor B en Comunicacion y IX Gestor B en Comunicacion y IX
Marketing Marketing
Psicologo B Laboral IX Psicologo B Laboral IX
Analista A en Produccion X Analista A en Produccion X
Asesor C Juridico X Asesor C Juridico X
Asistente del Consgjo de X Asistente del Consgjo de X
Administracion Provincia Administracion Provincial
Auditor A Asistente X Auditor A Asistente X
Consultor C X Consultor C X
Contador C X Contador C X
Disefiador A Industrial X Disefiador A Industrial X
Especialista A en Atencion a Centros X Viene del calificador propio del
Culturales MINCULT
Especialista B del Férum de Cienciay X Especiaista B del Férum de Ciencia X
Técnica y Técnica
Especialista B en Abastecimiento X Especiaista B en Abastecimiento X
Técnico Material Técnico Material
Especiadista B en Disefio X EspecidistaB en Disefio X
EspeciadistaB parala Defensay X EspecidistaB parala Defensay X
Defensa Civil Defensa Civil
EspecialistaC en Ahorroy Uso X EspecidistaC en Ahorroy Uso X
Racional de la Energia Racional de la Energia
Especialista C en Ciencias Informaticas X Espe(:|za,||_sta C en Ciencias X
Informéticas
Especiaista C en Gestion Comercial X Especiaista C en Gestion Comercial X
Especialista C en Gestion Documental X Especialista C en Gestion X
Documental
Especialista C en Gestion de Recursos X Especidista C en Gestion de X
Humanos Recursos Humanos
Especialista C en Gestion delaCalidad | X | ooy S CenGestiondela X
7y
"Especialista C en Gestién Econdmica X Especiaista C en Gestioén Econdémica X
| Especialista C en Inversiones X Especidista C en Inversiones X
Especialista C en Metrologia X Especidista C en Metrologia X
Especialista C en Normalizacion X Especialista C en Normalizacion X
Especialista C en Seguridad y Salud en X Especiaista C en Seguridad y Salud X
el Trabajo en € Trabajo
Especialista en Atencién ala Poblacion X Espect ‘.al,'Sta en Atencionala X
Poblacién
Especidista en Climatizacion y X Especialista en Climatizacion y X
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Especialista Tramitador ante

Especialista Tramitador ante Aduanas X X
Aduanas

Inspector Especialista B del Comercio X \I\CIIIeI(II?JIdNeI calificador ramal del
Intérprete A Bilateral X Intérprete A Bilateral X
Psicologo A Laboral X Psicologo A Laboral X
Sistematizador C X Sistematizador C X
Traductor A X Traductor A X
Asesor B Juridico Xl Asesor B Juridico Xl
Auditor Adjunto XI Auditor Adjunto Xl
Consultor B XI Consultor B XI
Contador B Xl Contador B XI
Gestor A de Archivo Central Xl Gestor A de Archivo Central XI
Gestor A en Comunicaciony X Gestor A en Comunicaciony X
Marketing Marketing
Especialista A en Abastecimiento X Especialista A en Abastecimiento X
Técnico Material Técnico Material
Especiadista A en Asistencia Técnica Xl Especiadista A en Asistencia Técnica Xl
EspeciadistaA en Asistenciay en N EspecidistaA en Asistenciay en X
Atencion a Delegaciones Extranjeras Atencion a Delegaciones Extranjeras
Especialista A en Disefio XI Especialista A en Disefio XI
Especiadista A en Divulgaciony Especiaista A en Divulgaciony

Xl Xl
Propaganda Propaganda
EspecidistaA paralaDefensay X EspecidistaA paralaDefensay X
Defensa Civil Defensa Civil
EspecialistaB en Ahorroy Uso X EspecialistaB en Ahorroy Uso X
Raciona de laEnergia Raciona de laEnergia
EspecialistaB en Ciencias Informéticas | XI Espeua}ll_sta B en Ciencias Xl

Informéticas
Especiadista B en Gestion Comercial XI EspecidistaB en Gestion Comercial Xl
Especiaista B en Gestion Documental X Especiaista B en Gestion X
Documental

Especiaista B en Gestion de Recursos X EspeciaistaB en Gestion de X
Humanos Recursos Humanos
EspecialistaB en Gestion delaCalidad | X1 | ooy 2B enGestiondela XI
Especialista B en Gestion Econémica Xl Especialista B en Gestion Econémica | Xl
Especiaista B en Inversiones Xl EspecidistaB en Inversiones XI
EspecialistaB en Seguridad y Salud en N EspeciaistaB en Seguridad y Salud X
el Trabajo en el Trabago
Especiaista B en Metrologia XI EspecidistaB en Metrologia Xl
Especidista B en Normalizacion Xl Especialista B en Normalizacion XI
Especialista B en Organismos Especiaista B en Organismos
Internacionalesy Colaboracion XI Internacionales y Colaboracion Xl

Bilateral

Bilateral
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Viene dd cdificador rama del

Inspector Especialista A del Comercio Xl MINCIN

Sistematizador B Xl Sistematizador B Xl

Asesor A Juridico X1l | Asesor A Juridico X1l

Asesor Ejecutivo paralaDefensay X Asesor Ejecutivo paralaDefensay X

Defensa Civil Defensa Civil

Auditor Principal X1l | Auditor Principal XII

Consultor A X1l | Consultor A X1l

Contador A X1l | Contador A X1l

EspecidistaA en Ahorroy Uso X EspecidistaA en Ahorroy Uso I

Racional de la Energia Racional de la Energia

Especiaista A en Ciencias Informaticas | Xl Espeme}h_staA en Clencias XII
Informaéticas

Especialista A del Forum de Cienciay X EspeciaistaA del Forum de Ciencia I

Técnica y Técnica

Especiaista A en Gestion Comercial X1l | Especiaista A en Gestién Comercia X1l

EspeciaistaA en Gestion Documental | x| | EPecidlisia/ en Gestion XII
Documental

Especiaista A en Gestidn de Recursos X Especiaista A en Gestion de X

Humanos Recursos Humanos

EspeciadistaA en Gestién delaCalidad | Xl CE:zlpi%c;gllstaAenGestlon dela XII

Especialista A en Gestioén Econémica XII EspeqalystaA en Gestion XII
Economica

EspeciaistaA en Inversiones X1l | Especidista A en Inversiones X1l

Especialista A en Seguridad y Salud en X1 Especialista A en Seguridad y Salud X

el Trabajo en € Trabajo

Especiaista A en Metrologia XIl | EspecidistaA en Metrologia XII

Especialista A en Normalizacion X1l | Especidista A en Normalizacién X1l

Especiaista A en Organismos Especialista A en Organismos

Internacionales y Colaboracion X1l | Internacionales y Colaboracién X1l

Bilateral Bilateral

Sistematizador A X1l | Sistematizador A X1l
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