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Nombre de la clase: - TECNICO 111 Serie: Meteordlogo

Objeto de ia clase: Ejecutar tareas operativas en el drea de la meteorologia y ciencias
conexas. : o

Tareas tipicas:

1. Registra informacion recibida en forma codificada en distintos portadores.
2. Efectua zéleulos técnicos de su especialidad. - L -
3. Colabora en el control primario de la calidad de la informacién recibida.
4. Brinda informacion técnica a los usuarios.
5. Opera equipos técnicos y computadoras.
6. Realiza tareas afines.
1 8 ;
Caracteristicas del cargo: , 4

El ejercicio de la duncifn requiere asumir la responsabilidad en la selecciop dei. ... .- .-
procedimiento correcto a .:ogvim Wtk do ume gwma- de procedimientos estable.'ic:,
consultando a sus superiorésdos casos no rutinarios. Recibe supervisién directa, deta’ 2.Ja y
continua.

Requisitos del cargo: L

e -Segundo ciclo de Ensefianza Secundaria.
e Meteorélogo Técnico Clase II Orientado.
» Conocimientos de computacion.
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Nombre de la clase:  TECNICOTl .. Sefie: Meteor6logs =

Objeto de la clase: Fiecutar tareas op-rativas de alguna complejidad en el zrea de la
meteorologia y ciencias conexas.

Tareas tipicas:

1. Efectia calculos técnicos de su especialidad.

2. Procesa datos y registra informacion técnica en distintos portadores.
3. Efectta controles primarios de calidad de la informacion recibida.

4. Participa en labores de investigacion en tareas de cardcter operativo.
5. Brinda informacion técnica a los usuarios.

6. Opera equipos técnicos y ~omputadoras.

7. Realiza iareas afines.

Caracteristicas del cargo: L

El ¢jurcidio de:la funcidén requiere asumir la responsabilidad e+ 1a selercién del
procedimiento correcto a seguir dentro de una gama de procedimientos establecidos. Recibe
supervision directa, detallada y frecuente.

Requisitos del cargo:

e Segundo ciclo de Ensefianza Secundaria.
e Meteordlogo Técnico Clase II Orientado.
e Conocimientos de computacion.
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Nombre de la clase:  TECNICO I ~+ Serie: Meteorélogo - -

Objeto_de la clase: Ejecutar tareas técnicas d¢ mediana complejidad en el area de la
meteorologia y ciencias conexas. ,

Tareas tipicas: T .-

Efectia calculos técnicos de su especialidad. o 3
Efectta andlisis de cartas sindpticas o elementos de similar complejidad y naturaleza.
Efectta controles de calidad de la informacidn recibida.

Participa en labores especificas de apoyo en trabajos de investigacion.

Brinda informacién técnica a los usuarios. ‘
Ovpera equipos técnicos y computadoras. st gn B ‘
Realiza tareas afines. ai 0 > _ C ag

NO LR WL

~ Caracteristicas del cargo:

T

. El ejercicio de la funcién requiere conocimientos y alguna experiencia en un aspecto * .-, -

restringido de la operacién con objeto de tomas decisiones rutinarias sobre los métodos a
emplear o el procedimiento a seguir, con aplicecidn de normas estrictas y supervisadas de
manera directa y frecuente.

Requisitos del cargo:

e Segundo ciclo de Ensefianza Secundaria.
Meteorélogo Técnico Clase II Orientado.
Conocimientos de computacion,

Alguna experlenma en el drea especifica del desarrollo de su labor.
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Nombre de Ja clase: JEFE DE.SECTOR uewot L% 2= Serie Meteorélogo

Objeto de la clase: Coordinar lac actividades de un grupo muy reducido de funcionarios,
efectuando estudios y tareas técnicas especificas de su especialidad.

Tareas tipicas:

Coordina y controla las tareas de un grupo muy reducido de funcionarios.
Efectia calculos técnicos.

Confecciona proyectos de instructivos de uso de equipos meteorolégicos.
Analiza cartas sinopticas o elementos de similar complejidad y naturaleza.
Elabora prondsticos de su especialidad.

Participa en frabajos de<investigacior coorditando la labor de un grupo de personas.
Brinda informacior meteorolog ca « '0s usuarios.
Controla el uso y maneja squipos técnicos especiaiizados.
Opera equipos de ccmputacion.

10 Adiestra y evalia et desemnerio de! personal a su cargo.
11. Realiza tareas afincs.

Caracteristicas cel cargo:

El ejercicio de la funcién requicre tomor decisiones en asvntos rutinarios de
aplicacion de técnicas concretas y habilidad para el trabajo en equipo. Recibe supervision
con criterios generales. -

Requisitos del cargo:

e Segundo ciclo de Ensefianza Secundaria.
o Meteor6logo-Técnico Clase 1l Orientado.
e Conocimientos de computacion.
e Experiencia en el drea especifica del desarrollo de su labor y facilidad para el

trabajo en equipo.
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Nombre de la clase: SUB-JEFE DE SECCION . Serie: Meteordlogo.

Objeto de Ia clase: Colaborar en la supervision de un grupo de funmonanos efectuando
ademas estudios y tareas técnicas de su especialidad.

Tareas tipicas:

1. Supervisa, coordina y controla las tareas de un grupo reducido de funcionarios.
2. Supervisa la redaccién de informes y notas técnicas. |

3. Elabora informes y notas técnicas de su especialidad.

4. Efectua labores de investigacion en temas especificos.

5. Analiza cartas sindpticas o elementos de similar complejidad y naturaleza.

6. Elabora prordsticos de su especialidad. R T

7. Br'ida informacién meteorolégica a los usuarios. . i N
8. Maneja equipos especializados.

9. Adiestray evalia el desempefio del personal a cargo.

10. Realiza tareas afines.

Caracteristicas del cargo:

El ejercicio de la funcién requiere conocimientos técnicos y experiencia en el 4rea.
Colabora en la aplicacién de normas predeterminadas y toma de decisiones programadas.
Debe razonar en forma légica y coayudar en el ejercicio de .la supervision. Recibe
supervision general. .

Requisitos del cargo:

Segundo ciclo de Ensefianza Secundaria.

Meteorélogo Técnico Clase II Orientado.

Conocimientos de computacion.

Experiencia en el area especifica de desarrollo de su labor.



o\

Cearacteristicas del cdrgo:
i

DIRECCION NACIONAL DE METEOROLOGIA
UNIDAD ASESORA ANALOGA
Manual de Descripcion'de Cargos

Escalafon B
Grado 9

Nombre de la clase: JEFE DE SECCION Serie: Meteordlogo

Objeto_de la clase: Supervisar un grupo d¢e funcionarios, efectuando ademds estudios y
tareas técnicas de su especialidad. g

Tareas tipicas:

1. Dirige, coordina y controla las tareas del personal que supervisa. ¥

2. Toma decisiones ya programadas sobre asuntos de gestion.

3. Efectiia labores de investigacién en temas especificos.

4. Supervisay redacta instructivos de caracter técnico.

5. _Asesora a su superior en temas de su 4rea especiﬁca de la labor.

6. Ocasionalmente forraa parte de grupos o comuisiones de trabajo de distinta n?turaleza
-endrelacion a la labor que desarrolla, de za Acir nacional o internacional. :

7. Analiza cartas sindpticas o elementos de similar complejidad y naturaleza.

8. FElabora pronésticos de su especialidad. £ .

9. Brinda informacion meteorolégica a los usuarios. S AR g : e

10. Maneja equipos especializado . ‘ J

11. Adiestra y evalia el desempefio del persenal a cargo.

12. Realiza tareas afines.

--La funcién' requiere el anélisis de problemas generales, la planificacion la
coordinacién de actividades y contar con las habilidades necesarias para la conduccion de

* un equip» de trabajo. Toma decisiones programadas, aportando lineamientos en aquellas

que escapan a su nivel jerarquico. Recibe supervision general.

Requisitos del cargo:

Segundo ciclo de Ensefianza Secundaria.

Meteorélogo Técnico Clase II Orientado.

Conocimientos de computacion.

Experiencia en el area especifica de desarrollo de su labor.

Haber aprobado el correspondiente curso de la Oficina Nacional del Servicio Civil.

e © o ¢ o



DIRECCION NACIONAL DE METEOROLOGIA
UNIDAD ASESORA ANALOGA
Manual de Descripcion de Cargos

Escalafon B
Grado 10

| Nombre de la clase: SUB-JEFE DE DEPARTAMENTO . Serie: Meteordlogo

L

Objeto _de la clase: Colaborar en la supervision de una unidad organizacional,
desempefiando concomitantemente tareas técnicas de su especialidad. Eventualmente puede
ejercer la supervision e incluso coordinar las tareas de un grupo reducido d= unidades.

Tareas tipicas:

1. Colabora en la coordinacién, direccion y contralor de las actividades de un grupd
reducido de unidades.

2. Elabora informes técnicos y asesora en temas de su especialidad.
3. Ocasionalmente forma parte de grupos o comisiones de trabajo nacional o internacional,
en relacion a la labor que desarrolla. vt o & oon i %
4. Supervisa la radaccion de netas e informes. 4 T TN
- 5. Elabora prondsticos de alta complejidad de su especialidad.
6. Participa en trabajos de investigacion.
7. Biinda informacién meteoroldgica a lcs usuarios.
3. Bleneia oguipos sspecializados,

M. Adiestra y evalia el desempefic del personal a su cargo. ‘ ' "
10. Realiza tareas afines.

Caracteristicas del cargo: ' i -

La funci6n implica colaborar cn funciones de direccion de nivel medio, que exigen’
conocimientos profundos y- considerable experiencia. Sus deberes implican la
responsabilidad de analizar problemas, requiriendo la elaboracién de informes y
recomendaciones.

Requisitos del cargo:

e Segundo ciclo de Ensefianza Secundaria.

Meteorélogo Técnico Clase II Orientado.

Conocimientos de computacion.

Conocimientos de administracion general y en gestién de personal.

Experiencia en supervision de actividades técnicas.

Haber aprobado el correspondiente curso de la Oficina Nacional del Servicio Civil.
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Nombre de la clase: JEFE DE DEPARTAMENTO Serie: Meteor6logo

Objeto de la clase: Supervisar una unidad orgam'zac'ional sustentando técnicamente a los
niveles mas altos. Eventualmente puede gjercer la supervisién y coordinacion de un grupo
de unidades. : \

Tareas tipicas:

Planifica, dirige, coordira y supervisa a las vnidades a su cargo. g
Estudia documentos técnicos nacionales e internacionales. '

Prepara proyectos de informes de caracter nacional e internacional.

Coordina actividades con otras unidades.

Toma decisiones sobre las actividades a desarrollar. .
nnforma sobre temas técnicos y adminisirativos de su com“e:mnela : el e o
riControla y figcaliza el uso de equipos m-teorologicos de alta especializacion.

8 ‘Supervisa la labor de los funcionarios afectadcs a su dependencia.
19. Colabora en la supervisién de trabajos c'e investigacion.

-10. ©easionalmente forma parte de grupos o comisiones de trabajo, de caracter namonal 0

internacional, en relacién a la labor que cesairolia. !
11. Adiestra y evaltia el desempefio del perscnaii a su cargo. S
12. Realiza tareas afines.

9 s (5 o

‘Caracteristicas del.cargg: - - La funcién implica el cumplimiento de tareas comt.ejas —de
cardcter no rutinario - que exigen con frecuencia juicio iridependiente, plamficande y
seleccionando métodos de accion adecuados al trabajo.

Requisitos del cargo:

Segundo ciclo de Ensefianza Secundaria.

Meteorélogo Técnico Clase II Orientado.

Conocimientos de computacion. -

Conocimientos de-administracion general y en gestion de personal.

Experiencia en la aplicacién de la técnica meteorolégica y en tareas de supervision.
Haber aprobado el correspondiente curso de la Oficina Nacional del Servicio Civil.

® ¢ ¢ o o o
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Nombre de la clase: SUB- DIRECTOR DE DIVISION Serie;
Meteordlogo

W0 n

Objeto de la clase: EFjercer la supervisién de un conjunto de unidades orgamzacmnales
produciendo informes técnicos de trascendencia para la organizacién.

Tareas tipicas:

1. Toma las decisiones necesarias para el mejor cumplimiento de las metas fijadas en su

4rea.

2. Controla la puesta en practica y el cumplimiento de disposiciones técnicas y
administrativas que regulan las actividades relacionadas con el 4rea técnica a su cargo.

« Asesora al Director de Division respectivo en el area técnica de su especialidad.
Participa en labores de investigacion con tareas de nivel gjecutivo. . o
Impulsa con eriterios racionales documentacion de cardcter administrativo y técnico.
Colabora en la preparacién de planes y proyectos de corto y med1an0 alcance
relacior:ados con el drea técnica de la Institucion.

7. Mantiene contactos. externos para representar a la Institucién en asuntos de . su

competenc:;. técnica. ‘

Eventualmente forma parte de comisiones o grupos de trabajo de caractcr nacional o

internacional.

9. Adiestra y evalua el desempefio del personal a su cargo.

10. Realiza tareas afines.

o v s W

o0

- Caracteristicas del cargo:  El trabajo implica el cumplimiento de tareas complejag y
variadas de cardcter técnico. Se actia con independencia de criterio siguiendo normas y
procedlmlentos técnicos establecidos.

La labor requiere la elaboracién de informes y recomendamones que influyen en las
decisiones sobre politicas a corto y mediano plazo. '

La actividad a desarrollar es mas de alta administracién que de aplicacién de alguna técnica
concreta. Requiere realizar juicios profundos para apreciar distintas situaciones y tomar
decisiones.

La tarea es evaluada por los resultados obtenidos.
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Requisitos del cargo:

Segundo ciclo de Ensefianza Secundaria.
Meteordlogo Técnico Clase Il Orientade.

Conocimientos de computacion.
Haber aprobado el correspondiente curso de la Oficina Nacional del Servicio Civil.

« Mucha experiencia en la aplicacién de la técnica meteorologlca en gestion de
personal y administracién general.

o @ o o
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Nombre de la clase: DIRECTOR DE DIVISION Serie: Meteorélogo

Objeto de la clase: Instrumentar la ejecucion de las actividades del 4rea a su cérgo fijando

los criterios y tomando las decisiones necesarias para la puesta Ejercer la supervision de un
conjunto de unidades organizacionales, produciendo informes técnicos de trastendencia
para la organizacion.

-~

Tareas tipicas: i : s

11. Toma las decisiones necesarias para el mejor cumplimiento de las metas fijadas en su
drea.

12. Controla la puesta en practica y el cumplimiento de disposiciones técnicas y.

administrativas que regulan las actividades relacionadas con el drea técpica a su cargo.

13. Asesora al Director de Division respectivo en el ¢rea técnica de su especnal-ld@d

14. .Participa en labores de investigacion con tareas de nivel ejecutivo. - - .

15. Impulsa con criterios racionales documentacién de caracter administrativo Y. tecmr.;o

16. Colabora en la preparacmn de planes y proyectos de corto y medlano alcance
relacionados cori el drea técnica de la Institucion.

17. Mantiene contactps externos para representar a la Institucién en asungs de su
competencia técnica.

18. Eventuaimente forma parte de comisiones o grupos de trabajo de caracter nac1onal 0
internacional. ;

19. Adiestra y evaltua el desempeifio del personal a su cargo b

20). Realiza tareas afines.

Caracteristicas del cargo: ~ El trabajo implica el cumplimiento de tareas complejas y
variadas de cardcter técnico. Se actia con independencia de criterio siguiendo normas y

procedimientos técnicos establecidos.

La labor requiere la elaboracion de informes y recomendaciones que influyen en las
decisiones sobre politicas a corto y mediano plazo.

La actividad a desarrollar es mas de alta administracién que de aplicacién de alguna técnica
concreta. Requiere realizar juicios profundos para apreciar distintas situaciones y tomar

decisiones.

La tarea es evaluada por los resultados obtenidos.
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Requisitos del cargo:

Segundo ciclo de Ensefianza Secundaria. . ' ‘
Meieordlogn Técnico Clase II Orientado.

Conocimientos de computacion.
eber aprobado el correspondiente curso de la Oficina Nacional dei Servicio Civil.

Mucha experiencia en la aplicacion de la técnica meteoroldgica, en gestion de

personal y administracion general.
- e ‘Haber aprobado el correspondiente curso de la Oﬁcma Nac1ona1 del Servicio Civil.
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Nombre de la clase: ADMINISTRATIVOII =~ = " &7
< j

Objeto de la clase: Efectuar tareas administrativas. de cardcter operativo de escasa
complejidad. '

Tareas tipicas: .

. “Efectia tareas contables bajo supervisién directa y detaiiada. -

Administra, mecanografia y archiva documentacion. S

Eventualmente puede conducir fondos y valores del Estado.

Tramita expedientes.

Efectta tramites diversos fuera de la Institucion.

Registra en forma primaria formularios diversos. - - e ¢
Opera equipcs computarizados. ' '
Atiende al publico.

Realiza tareas afines.

000 N OV B W e

Caracteristicas del zargo:

- EJ trabajo imniica-el cumplimiento de tareas administrativas' auxiliares ¢ue no
exigen experiencid, ni responsabilidad en e! procedimienio a seguir. Recibe supervison
dizgeta, constante y detallada.

Requisitos del cargo:

e Primer ciclo de Ensefianza Secundaria.
e Conocimientos de computacion.
@ Dactilografia.
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Nombre de ia clase: ADMINISTRATIVO IT

Cbjeto _de la clase: Efectuar tareas administrativas de carcter operativo de poca
complejidad. - P

Tareas tipicas:

- 10. Efectua tareas contables bajo supervisién directa y detallada.
11. Administra, mecanografia y archiva documentacién.
12. Eventualmente puede conducir fondos y valores del Estado.
13. Tramita expedientes. -
14. Efectia trdmites diversos fuera de la Institucion.
15. Registra en forma primaria formularios diversos. . A -
~ 16. Opera equios computarizados. -
17. Atiende al publico. ,
18. Realiza tareas afines. e

Caracteristicas de! cargo:

El trabajo implica el cumplimiento de tareas administrativas auxiliares ‘que no
exigen experiencia, ni responsabilidad en el procedimiento a seguir. Recibe supervison
permanente y detallada.

Requisitos del cargo:

e Primer ciclo de Ensefianza Secundaria.
e Conocimientos de computacion.
e Dactilografia.
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Nombre de la clase:  ADMINISTRATIVO I

. - Objeto de la clase: Efectuar diversas tareas administrativas de caracter operativo de alguna

complejidad.

Tareas tipicas:

1. Efectie controles diversos en primera instancia de documentacior Varldda
2. Eventualmente puede conducir fondos y valores del Estado. '

3. Efectfia registraciones contables en diversos portadores.

4, Tramita expedientes.

5. Efectua tramites diversos fuera de la Institucion.

6. Registra y archiva documentos y formulatios diversos.
7. Opera equipos computarizados. ;

8. Mecanografia documentos varios.

9. Atiende al piblico.

10 Realiza tareas afines.

Caracteristicas del cargo:

El-trabajo.implica el cumplimiento de tareas admlmstratw.is en las que se sigue

. instrucciones definidas: pero con la necesidad de seleccionar el procedimiento adecuado
: para n determinado nimero de procedimientos establecidos.

Requisitos del cargo:

e Primer ciclo de Ensefianza Secundaria.
e Conocimientos de computacion.
e Dactilografia.
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Nombre de la clase: JEFE DE SECTOR

. Objeto_de la clase: Efectuar tareas administrativas de caricter general de mediana
complejidad.

Tareas tipicas:

Colabora en tareas administrativas de caracter general de mediana complejidad.
En algunos casos puede ejercer supervision sobre funcionarios de nivel inferior.
Redacta notas de diversa naturaleza y contenido.

Efectua controles diversos en primera instancia de documentacién variada.
Eventualmente puede conducir fondos y valores del Estado.

Efectla registros contables y conciliaciones bancarias.

Efectua tramites diversos fuera de la Institucion. . =t
Registra formularios y administra mecanografia y archiva documen‘os varios.

9. Opera couipos computarizados. s T : -.*'-'. x|
10. Atiende al publico. ‘ :
11. Realiza tareas afines. R gt

N LA W

O

Caracteristicas del cargo:

‘El trabajo implica el cumplimiento de tareas administrativas con alguna
especializacién en determinada 4rea que requiere asumir responsabilided en la selescidn del
procedimiento correcto a seguir. Recibe supervision frecuente.

Requisitos del cargo:

Primer ciclo de Ensefianza Secundaria.

Nociones de contabilidad y administracién general.
Conocimientos de computacion.

Dactilografia.
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Nombre de la clase: SUB-JEFE DE SECCION

Objeto de la clase:-Efectuar tareas administrativas de caracter geheral de mediana
complejidad. '

Tareas tipicas:

12. Golabera en tareas administrativas de caricter general de mediana complejidad.
13. En algunas casos puede gjercer supervision sobre funcionarios de mvel inferior,
14. Redacta notas de diversa naturaleza y contenido.

15. Efecttia controles diversos en primera instancia de documentacion variada.

16. Eventualmente puede conducir fondos y valores del Estado.

17. Efectuia registros contables y conciliaciones bancarias.

18. Efectuia tramites diversos fuera de la Institucién.

19. Registra formularios y administra mecanografia y archiva documentos varios.
20. Opera squipos computarizados.

21. Atiende al publico.

22. Realiza tareas afines.

Caracteristicas del cargo:

El trabajo implica el cumplimiento de tareas administrativas con alguna

"+ - especializacion en detérminada drea que requiere asumir I’eSpOI’lbublllddd enla uei ccion del

procedlmlento ccrrecto a seguir. Recibe supervision frecuente.

Requisitos del cargo:

Primer ciclo de Ensefianza Secundaria.

Nociones de contabilidad y administracién general.
Conocimientos de computacion.

Dactilografia.

e & o o
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Nombre de la clase: JEFE DE SECCION

Objeto de la clase: Efectuar tareas de coordmamon y superv1510n de un.grado de
funcionamiento o de una unidad administrativa.

Tareas tipicas:

Organiza y supervisa el trabajo de la unidad a su cargo.

Controla la calidad de la informacion que brinda su unidad.

Redacta documentos administrativos de distinta indole.

Eventualmente puede administrar y conducir fondos y valores del Estado.

Efectua registros contables. S e
Efectda tramites administrativos dentro y fuera de la Institucién., L el e
Lifectda liquidacicnes varias, ope~ando diversos tipos de equipos. gy ;
Adiestra y evalia el desempefio del personal a su cargo. '
Realiza tareas afines. =~ : iy

VPN AN

Caracteristicas del cargo:

El trabajo comprende el cumplimiento de tareas de distinta naturaleza e implica
experiencia en un aspecto restringido de las operaciones con objeto de la toma de .
decisiones en los problemas que puedan tener diversas soluciones, pero dentro de las
- costumbres de la organizacién. Recibe supervision de manera discreta pero frecuente.

‘ Requisitos del cargo:

o Primer ciclo de Ensefianza Secundaria. _
* Nociones sobre Administracion de Personal y Contabilidad de la Hacienda Publica.
e Conocimientos de computacion.

o Haber aprobado el correspondiente curso de la Oficina Nacional de Servicio Civil.
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Nombre de laclase: SUB-JEFE DE DEPARTAMENTO ™ e

Escalafon - C
Grado 8

Obijeto- de la clase: Efectuar tareas de coordinacion y supervision de una unidad

administrativa. Eventualmente puede ejercer supervision sobre un grupo de unidades
administrativas afines.

Tareas tipicas:

1.

2.
3:

zl

- 0.
7

Caracteristicas del cargo:

v

‘Efectiia tareas de -planificacion y control de actividades de cierta complejidad y

especializacion en el rea administrativa.
Organiza y supervisa el trabajo de la unidad a su cargo.
Redacta instrumentos administrativos, reglstrando documentos adm1mstrat1vos y

con ables de naturaleza diversa. <
¢ E¥entualmente puede administrar fondos y valoreq del Lszado asi’ ao‘mo también

efectuar tramites administrativos fuera de la Institucior.

Eventualmente sfectua liquidaciones de naluraleza diversa, operando diversos equipos
de oficina.

Adiestra y evalda el desempefio del personal a su carge.

Realiza tareas afines.

Fl trabajo implica el cumplimiento de tareas especializadas en determinada area y

experiencia en un aspecto Testringido de la operacién con objeto de examinar los problemas
que puecen tener diversas soluciones, pero dentro de las costumbres de la organizacion.

Las situaciones anormales pueden ser revisadas por un superior, ain'cuando se

asigne una responsabilidad considerable sobre el funcionario que ocupa este nivel.

Requisitos del cargo:

e Primer ciclo de Ensefianza Secundaria.

e Conocimientos de contabilidad de la Hacwnda Publica y de administracién de
personal.

e Experiencia en el drea de su competencia.

e Conocimientos de computacion.

e Haber aprobado el respectivo curso de la Oficina Nacional del Servicio Civil.
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 Nombre de laclase: JEFE DE DEPARTAMENTO

Objeto de ]a clase: Planificar, organizar, coordinar y supervisar las actividades de un grupo

de unidades administrativas. :

Tareas tipicas:

& F

8.
9,

10.

Organiza, dirige, coordina y controla las firnciones desempefiadas por un grupo de
unidades administrativas. '

Colabora en la administracién del presupuesto del organismo, pudiendo administrar
fondos y valores del Estado, asi como ejercer las funciones de Habilitado.

Controla la aplicacion de las normas vigentes en el area de su actividad.

Toma las decisiones necesarias para el cumplimiento de las metas fijadas en su éarea,
redactando instrumentos administrativos de naturaleza diversa.

Supervisa la gestion de las vnidades dependientes. g G o e
Prepara planes y proyectos de corto y mediano alcance relac10nados con‘su arca de
actividad. ‘

Mantiene>contactos externos para representar a la Institucién o tratar de sug mterese .
ante empresas pthn‘as o privadas. . il iy

Integra comisiones ¢ grupos de trabajo. 5 e N

Adiestra y evalia el desempefio del personal a su cargo.

Realiza tareas afines. g

Caracteristicas del cargo:

El trabajo implica el cumplimiento de tareas de direccién de caricter medio,

exigiendo la apreciacién de problemas y toma de decisiones con juicios independientes,
requiriendo conocimientos administrativos y experiencia.

La tarea es evaluad a través de informes y por los resultados de la gestion.

Requisito del cargo:

e Primer ciclo de Ensefianza Secundaria.

e Sélidos conocimientos de contabilidad de la Hacienda Publica y de administracién
de personal. :

e Amplia experiencia en al area de su competencia.
Conocimientos de computacion.

e Haber aprobado el respectivo curso de la Oficina Nacional del Servicio Civil.
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Nombre de la clase; SUB-DIRECTOR DE DIVISION

s

Objeto de la clase: Colabora .en la direccion del area administrativa de la Institucién,
pudiendo - concomitantemente -ejercer la supervision de un con_]unto de unidades

administrativas.

Tareas tipicas:

Asesora al Director de Division respectivo en el 4rea administrativa de su especialidad.
Controla la aplicacion de las normas vigentes en el 4rea de su actividad.
Toma las decisiones necesarias para el cumplimiento de las metas fijadas en su érea.

1

2

L.y

4. Supervisa la gestion de las unidades dependientes.

5. Colabora en la coordinacién, direccién, planificacion y control del 4rea administrativa.

6. Mantiene contactos axternos para representar a la Inst;tucmn o tratar de sus. interese

ante empresas publicas o privadas. i

7. Puzpara planes y proyectos de corto y mediano alca'"u:e rclacuonados con la

Administracion cel Organismo.
8. Integra comisicnes 6 grupos.de trabajo.
3-Afecita andlisis devla documentacion administrativa nﬂyuisando los docuinentos de

acuerdo a criterios racionales.
10. Adiestra y evalua el desempefio del personal a su cargo.
11. Realiza tareas afines.

Caracteristicas del cargo:

il

' El trabajo -implica el cumplimiento de tareas complejas y variadas de caracter
administrativo. Se actiia con independencia siguiendo normas y procedimientos
administrativos establecidos.

La labor requiere la elaboraci6n de informes y recomendaciones que influyen en las
decisiones sobre politicas a corto y mediano plazo.

La actividad a desarrollar es mas de alta administracién que de aplicacion de alguna
. técnica concreta. Requiere realizar juicios profundos para apreciar distintas situaciones y

tomar decisiones.

La tarea es evaluada por los resultados obtenidos.
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Requisitos del cargo:

Primer ciclo de Ensefianza Secundaria

Amplio conocimiento del Organismo, sus cometidos y fa problemtica de gestion y

supervision de personal y en administracion general '
e Conocimientos de computacion.

Haber aprobado el respectivo curso de la Oficina Nacional del Servicio Civil.
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Nombre de la clase: "DIRECTOR DE DIVISION =+ R

Obicto de la clase: Instrumentar la ejecucion de las actividades del drea a su cargo fijando
los criterios y tomando las decisiones necesarias para la puesta en préctica de las politicas
fijadas en e] sector.

Tareas tipicas:

¥

!’

1. Dirige el drea a su cargo, tomando decisiones en materia de su gestion.
Coordina las actividades de su 4rea con las de otras dependencias del Organismo o

entidades externas.
3. Proyecta actos administrativos instrumentando las politicas del Orgamsmo en e] area de

su competencia. .
4. Contrela la puestaen psictica y el cumplimiento de disposiciores admnwfrfttlvar que

regulan ias zctividades relacionadas con 4rea & su cargo. -
5. Propene pisnes y alternativas de accion en relacién al drea administrativa. ™
6. Asesora e imfesma.a'sus r,flpenorec qnbre asuntos administratives y de funcionamiento

del Sciviciu. ;
7. Eleva planes de 2ccion del area a su corgo para evaluar costos y ser inclmdos en los

presupuestos del Organismo.

8. *Eventualmente puede. formar parte e grupos de trabajo ¢ comisicnes de distinta
naturaleza.

9. Evalua al personal a su cargo.

10. Realiza tareas afines.

Caracteristicas del cargo:

La labor implica el desarrollo de tares de direccién que exigen conocimientos
administrativos y considerable experiencia.

Implica la responsabilidad de considerar y analizar problemas de gran importancia
para la Organizacion; requiere la elaboracion de datos y recomendaciones que influyen en
ia decisién sobre politicas relacionadas con las funciones de la Organizacion.

Tarea de direccién superior. El trabajo se realiza con independencia y criterio
técnico, siendo evaluado mediante informes y por los resultados de la gestion.
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Requisitos del cargo:

Primer ciclo de Ensefianza Secundaria.
. Amplic conocimiento de la Organizacion, sus cometidos vy Ia problemaética de
gestion que ello implica.
e Amplia experiencia administrativa, dominio de la gestion y supervision de personal
y en administracion general.
e Conocimientos de computacion.
e Haber aprobado el correspondiente curso de la Oficina Nacional del Servicio Civil.
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Nombre de la clase: ESPECIALISTA VI Serie: CUERPO OBSERVADORES
ESPECIALISTA VII ' :

Objeto de la clase: Realizar tareas operativas en una estacion meteoroldgica.

Tareas tipicas:

1. Efectha observaciones meteorolégicas de acuerdo con los planes de trabajo y a las
normas técnicas vigentes.

2. Registra la informacion en distintos portadores.

Transmite y recibe informacién meteoroldgica

4. Difunde informacién meteoroldgica a los distintos usuarios de su drea de influencia, de

acuerdo con los instructivos. :

Efectiia el mantenimiento primario de equipos e instalacionss. - 4.

Maneja equipos y herramental técnico.

Realiza tareas afines. , ; {RENEN

(53

e h

Caracteristicas del cargo:

2 El cumplimiento de las tareas implica un adecuado conocimiento y desempefio de
~ -las tareas propias del funcionario de una estacién meteoroldgica, de caracter rutinario,
aplicando metodolégicas uniformes de trabajo. Recibe supervision constante y directa.

Requisitos del cargo:

e Primer ciclo de Ensefianza Secundaria.
e Curso de Habilitacién de Observados Meteoroldgico o nivel equivalente.
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Nombre de laclase: - ESPECILISTA V'~ Serie: CUERPO OBSERVADORES -

Objeto de la clase: Realizar tareas operativas en una estacién meteoroldgica.

Tareas tipicas:

1. Efectia observaciones meteoroldgicas de acuerdo con los planes de trabajo y a las
normas técnicas vigentes.

2. Registra la informacion en distintos portadores.

Transmite y recibe informacion meteorolégica

4. Difunde informacién meteoroldgica a los distintos usuarios de su 4rea de influencia, de

acuerdo con los instructivos. :

Efecttia el mantenimiento primario de equipos e instalaciones.

Maneja equipos y herramental técnico.

7. Realiza tareas afines.

b

Sl

Caracteristicas del cargo:

El cumplimiento de las'tareas implica un adecuado conocimiento y desempefio de
las tareas propias del funcionario de una estacién meteorologica, de cardcter rutinario,
~.aplicando metodologicas uniformes de trabajo. Recibe supervision constante y directa.

Requisitos del cargo:

e Primer ciclo de Ensefianza Secundaria.
e Curso de Habilitacion de Observados Meteorol6gico o nivel equivalente.
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- Nombre de la clase: ESPECILISTA III Serie: CUERPO OBSERVADORES

-

Objeto de la clase: Supervisar el funcionamiento de una estacién meteorolégica, efectuando
tareas de observacién meteoroldgica.

Tareas tipicas:

1. Ejerce la supervisién de los aspectos organizativos y operativos de una estacion
meteoroldgica. :

2. Prepara los programas de trabajo a cumplir por el personal de la estacion.

Dispone la realizacion de tarecas de mantenimiento minimo de los equipos e

instrumentos de la estacion, por parte del personal de la misma. :

- Realiza observaciones meteorolégicas y trasmitirlas a sus destinatarios. ‘
Realiza tareas de contro} de calidad primario de la informacién gegnerada en la estacion: -
Qirienta a los nuevos observadores meteoroldgicos, en las tareas a realizar.

Evalua el desempeifio del personal a su cargo. , '
Realiza tareas afines. St R S

W

HH A

Caracteristicas del cargo:

- El desarrollo de las funciones requiere poseer conocimientos y experiencia en
aspectos operacionales propios del funcionamiento de una estacién meteoroldgica, a, fin de
planificar, orientar y controlar técnicamente el trabajo de la estacion. La actualizacién es
supervisada principalmente a través de indicadores de calidad.

Requisitos del cargo:

e Primer ciclo de Ensefianza Secundaria.
o Curso de Habilitacién de Observados Meteorologico o nivel equivalente.
e Experiencia en materia de gestion de una estacion y en materia observacional.
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Nombre de la clase: -ESPECILISTAII ~ Serie: CUERPO OBSERVADORES

Objeto de la clase: Supervisar el funcionamiento de una estacién meteoroldgica, efectuando
tareas de observacién meteorologica.

Tareas tipicas:

1. Ejerce la supervision de los aspectos organizativos y operatlvos de una estacxon

meteorologica.

Prepara los programas de trabajo a cumplir por el personal de la estacion.

Dispone la realizacién de tareas de mantenimiento minimo de los equipos e
instrumentos de la estacion, por parte del personal de la misma.

Realiza observaciones meteorologicas y trasmitirlas a sus destinatarios.

Realiza tarzas de control de calidad piimario de !a informacion generzda en la estacion.
Orienta a los nuevos observadores meteorol(gicos, en las tareas a realizar.

Evalua el desempefio del personal a su cargo.

Realiza tareas afines.

aelt

00 = o tho

Caracteristicas del cargo:

£

~ El desarrollo de las funciones requiere poseer conocimientos y experiencia en
aspectos operacionales propios del funcionamiento de una estacion meteorolégica, a fin de
organizar y controlar el trabajo de la misma. Su actuacion es supervisada principalmente a
través de indicadores de calidad de la gestién y de la informacion generada.

Requisitos del cargo:

e Primer ciclo de Ensefianza Secundaria.
e Curso de Habilitacion de Observados Meteoroldgico o nivel equivalente.
o . Experiencia en materia de gestion de una estacion y en materia observacional.
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Nombre de la clase: ESPECILISTAI - ' Serie: CUERPO OBSERVADORES

Obijeto de la clase: Supervisar el funcionamiento de una estacion meteoroldgica, efectuando

tareas de observacion meteorolégica.

Tareas tipicas:

L.

2

D Sh

(o]

Ejerce la supervision de los aspectos organizativos y operativos de una estacién
meteorologica.

Aporta soluciones sobre problematicas técnicas y operacmnales de la estacién a su
cargo.

Representa al Organismo en la localidad, realizando contactos a efectos de coordinar
asuntos siguiendo las directivas expresas de sus superiores.

Encauza instrumentos administrativos de distinta natyraleza. .

Realiza observaciones meteorologicas y las transmite a su destinatario.
Controla el estado y mantenimiento de la estacion, instrumental y equipos mstalados en
la misma, informando a sus superiores al respecto. :
Adiestra y evaita el desempefio del personal a su cargo.

Realiza tareas afines.

3

Caracteristicas del cargo:

El desarrollo de las funciones requiers poseer conocimientos y experiencia en

aspectos operacionales propios del funcionamiento de una estaciéon meteoroldgica, a fin de
organizar y controlar el trabajo de la misma. Su actuacién es supervisada principalmente a
través de indicadores de calidad de la gestion y de la informacion generada.

Requisitos del cargo:

e Primer ciclo de Ensefianza Secundaria.

Curso de Habilitacion de Observados Meteorolégico o nivel equivalente.
Experiencia en materia de gestion de una estacion y en materia observacional.
Nociones de administracién de personal.

Haber aprobado el curso respectivo de la Oficina Nacional de Servicio Civil.
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‘Nombre de la clase: SUPERVISOR Serie: CUERPO OB SERVADORES

Objeto de la clase: Supervisar el funcionamiento de una estacién meteoroldgica, efectuando
tareas de observacién meteoroldgica o una serie de ellas, colaborando con la Direcc¢ion
respectiva en la planificacion operativa del funcionamiento de la red de estaciones del

Organismo.

Tareas tipicas:

1. Organiza dirige, dirige y controla al personal a su cargo, o eventualmente al personal de
una serie de estaciones dependientes.

- 2. Asesora al respectivo Director en asuntos espec1ahzados y em Ia plamﬁcamon de

activicades operativas de la red de estaciones.

B.: Aperta soluciones generales a funcionarios de _]erarqma inferior sobre problematlcas

técnicas y operacionales.

.. 4. Represerta al Organismo en su area de influencia, rea117and0 coordinaciones operativas

con otias organizaciones de su localidad.

5. Controla el estado y mantenimiento de la estacidil, instrumental y equipos instalados én
la misma. .

Encauza instrumentos administrativos de distinta naturaleza.

Adiestra y evalia el desempeiio del person:al a su cargo.

8. Realiza tareas afines.

S e

Caracteristicas del cargo:

Fl desarrollo de las funciones requiere poseer vastos conocimientos y experiencia en
aspectos operacionales propios del funcionamiento de la red de estaciones meteorolégicas
de la organizacién, con objeto de examinar los problemas que puedan tener diversas
soluciones. generalmente dentro de las costumbres del Organismo.” Las situaciones
anormales pueden ser revisadas por un superior, aun cuando se le asigne una
responsabilidad considerable sobre el funcionario que ocupa este nivel.

Requisitos del cargo:

o Primer ciclo de Ensefianza Secundaria.
e Curso de Habilitacién de Observados Meteoroldgico o nivel equivalente.
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¢ Amplia experiencia en materia de gestion técnica y administrativa de una estacion
meteoroldgica y en materia observacional.
e Nociones de administracion de personal.
e Haber aprobado el curso respectivo de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

e
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Nombre de la ~las= FSPECILISTA VI . Serie: Meteorologia
ESPECIALISTA VII '

Objeto de la clase: Realizar tareas de cardcter operativo de baja complejidad en el campo de
la meteorologia y ciencias conexas.

Tareas tipicas:

1. Registra datos meteorolégicos.
2. Transmite y recibe datos meteoroldgicos.
3. Registra y descifra claves meteoroldgicas.
4. Efectla lecturas, colocacion y control de bandas de instrumentos registradores.
5. Opera equipos meteoroldgicos y de computacién.
6. Realiza mantenimiento primario de instrumental y parque meteorologlco
7. Efectia observaciones meteoroldgicas. - ;
8. Mecanografia y archiva documentos de diversa naturaleza. _ . '
9. Efectia tramites internos de naturaleza diversa. '
10. Atiende a usuarios del servicio.
1. ~oexiza tareas afines, .

Caracteristicas del cargo:

La labor requiere el desarrollo de tareas auxiliares de caracter especializado de baja
complegzdad con ‘observancia fiel de instrucciones y proced1m1entos predefinidos. Recibe
supervision continua, directa y detallada. ~

Requisitos del cargo:

e Primer ciclo de Ensefianza Secundaria.
e Meteorologo Técnico Clase II (Basico).
e Conocimientos de Computacion.
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Nombre.de la clase: ESPECIALISTA V Serie: Meteorologia

. Objeto de la clase: Realizar tareas de cardcter operativo de baja complejidad en el campo de
la meteorologia y ciencias conexas.

Tareas tipicas:

. Registra y controla datos meteorolégicos.
. Transmite y recibe datos meteorolégicos.

. Registra y descifra claves meteoroldgicas.
. Efectua lecturas, colocacién y control de bandas de instrumentos registradores.

1

2

3

4

5. Opera equipos meteoroldgicos y de computacion.

6. Realiza mantenimiento primario de instrumental meteorologico.
7. Efectia observaciones metecrolégices.

8. Mecanogrzfia y archiva documentos de dive;sa naturaleza.

9. Atiende a usuarics del servicio,

10. Realiza tareas afines.

Caracteristicas dzl cargo:

£l ejercicio de ia funcion requiere el desarrollo de tareas auxiliares de caracter
-especializado en las que se siguen fielmsnte instrucciones y procedimientos predefinidos.
Recibe supervision frecuente, directa y detaliada. . .

Requisitos del cargo:

e Primer ciclo de Ensefianza Secundaria.
e Meteordlogo Técnico Clase II (Basico).
e Conocimientos de Computacion.
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Nombre de la clase: ESPECIALISTA IV Serie: Meteorologia

Objeto de la clase; Realizar tareas de caracter especializado de cierta complejidad en el
campo de la meteorologia y ciencias conexas.

Tareas tipicas:

Registra y controla datos meteorologicos.
Recaba informacién para la elaboracion posterior de informes.

Efectia célculos técnicos de complejidad relativa.

Efectua lecturas, colocacion y control de bandas de instrumentos reglstradores
Opera equipos meteorologlcos y de computacidn.

Realiza mantenimiento primario de instrumental meteorologico.
Mecanografia y archiva documentos de dlverqa naturaleza.

Realiza tareas afines.

PRGN ELR -~

. Caracteristicas del cargo:

El ejercicio de la funcion requlcr. el desarrollo de func1ones especmhzadas en las
que se siguen instrucciones y procedimicntos predefinidos Recibe supervision frecuente, y
directa. :

Requisitos del cargo:

Primer ciclo de Ensefianza Secundaria.
Meteor6logo Técnico Clase II (Basico).
Alguna experiencia en trabajos practicos.
Conocimientos de Computacion.
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Nombre de la clase: ESPECIALISTAIII Serie: Meteorologia

Obieto de la clase: Realizar tareas de caracter especializado de cierta complejidad en el
campo de la meteorologia y ciencias conexas.

Tareas tipicas:

Registra y controla datos meteorolégicos.

Atiende a usuarios del servicio.
.Recaba informacion para la elaboracion posterior de informes.

Efectua lecturas, colocacion y control de bandas de instrumentos registradores.
Efectua lecturas, colocacion y control de bandas de instrumentos registradores.
Opera equipos meteoroldgicos y de computacion.

Realiza mantenimiento primario de instrumental meteoroldgico.

Mecanografia y archiva notas técnicas.

Realiza tareas a fines.

Caracteristicas del cargo:

El ejercicio de ka-funcién requiere el desarrollo de funciones especializadas ¢n las
que se siguen instrucciones definidas pero con la necesidad de seleccionar el procedmucnto
adecuado. Recibe supervision frecuentemente. : S

Requisitos del cargo:

Primer ciclo de Ensefianza Secundaria.

Meteor6logo Técnico Clase II (Bésico)

Alguna experiencia en el area especifica de desarrolio de su labor.
Conocimientos de computacion.
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Nombre de la clase: SUB-JEFE DE ESTACION - Serie: Meteorologia

Objeto de la clase: Colaborar en la supervision de un grupo de funcionarios, efectuando
ademas tareas especializadas. =

Tareas tl'picas:

Colabora en la supervizion y control de tareas de un grupo reducido de funcionarios. -
Redacta informes y notas especializadas.

Efectua labores espec1ahzadas en investigaciones sobre temas espemf" iCOs.

Asesora a su supervisor en temas de su 4rea especifica de labor.

Xx

Brinda informacién meteoroldgica a los usuarios, manejando equipos especializados.
Dispone el mantenimiento de equipos y herramental técnico asignados a la unidad.
Registra inforimacion técnica en diversos portadores, efectuanuo tareas especializadas
de mediana complejidad.

9. Colabora en el adiestramiento y evaluacién del desempefio del perso*ial de la unidad. .
10. Realiza tareas a fines.

I

Caracteristic‘as del cargo:

El ejercicio de la.funcion requiere conocimientos técnicos y de alguna experiencia
enel drea. Colabora en la aplicacion de normas y toma de decisiones programadas. Debe
razonar en forma légica y coadyuvar en el ejercicio de la supervision. :
Recibe supervision moderada y directa.

Requisitos del cargo:

Primer ciclo de Ensefianza Secundaria.

Meteordlogo Técnico Clase II (Basico).

Alguna experiencia en el area especifica de desarrollo de su labor
Conocimientos de Computacion.
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Nombre de la clase: “SUB-JEFE DE ESTACION - " Serie:” Meteorologfa:* = -

Objeto de la clase: Supervisar un grupo de funcionarios, efectuando ademas estudms ¥
tareas especializadas. :

Tareas tipicas:

1. Organiza y supervisa el trabajo del personal a su cargo.

2. Toma decisiones programadas sobre asuntos de gestion.

3. Efectaa labores especializadas en investigaciones sobre temas espemﬁcos

4. Supervisa y redacta instructivos de caracter especializado.

5. Asesora a su superior en temas de su area especifica de labor.

6. Brinda informacioén meteorolégica a los usuarios, manejando equipos especializados.

7. «Controla.el mantenimiento de equipos y herramen‘al técpico asignados. .

8. Ocasionalmente forma parte de grupos o comisiones de trabajo de distinta naturaleza.

9. Registra informacion técnica en diversos portadores, efectuando tareas especializadas-
de mediana complejidad. .

10. Adiestra y evalua el desempefio del personal a su cmgo Y

11. Realiza tareas a fines. RS

Caracteristicas del cargo:

_El trabajo compreride el andlisis de problemas generales la planificacion y
coordinacion de actividades, requiriendo contar con las habilidades necesdrias para la
conduccion de un equipo de trabajo. Toma decisiones programadas, aportando lineamientos
en su cardcter de especialista en aquellas que escapan a su nivel jerarquico. Recibe

supervision general.

Requisitos del cargo:

Primer ciclo de Ensefianza Secundaria.

Meteorélogo Técnico Clase II (Basico).
Haber aprobado el respectivo curso de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

Experiencia en el 4rea especifica de desarrollo de su labor.
Conocimientos de Computacion.
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Nombre de la clase: JEFE DE DEPARTAMENTS - Serie: . Meteorologia

Objeto de la clase: Supervisar una unidad organizacional, sustituyendo con su labor de
especialista a los niveles superiores. Eventualmente, puede ejercer la supervision sobre un -

grupo reducido de unidades.

Tareas tipicas:

I

(98]

Supervisa la gestién de la unidad. a su cargo.

Eventualmente coordina y controla las funciones desempenadas por un grupo reducido
de unidades especializadas.

Coordina actividades con otras unidades afines.

Elabora informes de su especialidad, asesorando a su superior en el 4rea de.
competencia. ;

. Controla la aplizacién de las normas vigentes en el 4rea de su act1v1dad

Supervisa la redaccion de notas e informes. R .
Ocasionalmente puede formar parte de grupos o comisiones de ttabajo de ngturaleza
diversa. 7 ]

Adiestra y evalua el desempefio del personal a su cargo. :

Realiza tareas a fines. .

Caracteristicas del cargo:

El trabajo implica el cumplimiento de tareas de direccién de caracter. medio, qﬁe

exigen conocimientos profundos y considerable experiencia, implicando la responsabilidad
de considerar y analizar problemas que requieren la elaborac1on de datos y
recomendaciones.

La tarea es evaluada a través de informes.

Requisitos del cargo:

Primer ciclo de Ensefianza Secundaria.

Meteorologo Técnico Clase II (Bésico).

Haber aprobado el respectivo curso de la Oficina Nacional de Servicio Civil.
Amplia experiencia y profundos conocimientos de su especialidad.
Conocimientos de Computacion.
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Nombre de la clase: SUB-DIRECTOR DE DIVISION  Serie: Meteorologia:

., . Objeto de la clase: Ejercer la supervision de un conjunto de unidades organizacionales,
vroduciendo informes técnicos de trascendencia para la organizacién. -

:"';-‘ T

Tareas tipicas:

1.

‘?’\S":"P‘!‘-’

\D o

Asesora al Director de Divisidén respectivo en el drea técnica de su espemahdad
produciendo los informes técnicos del caso.

Controla la aplicacién de las normas vigentes en el 4rea de su actividad.

Toma las decisiones necesarias para el cumplimiento de las metas fijadas en su 4rea.
Supervisa la gestion de las unidades dependientes.

Colaboraen la coordinacién, direccion, planificacion y control de proyectos técnicos.
Mantiene contactos  externos para representar z le Institucién en: asuntos de su
competencia especializada. :
Eventualmente integra comisiones o grupos de trabajo de caricter nacional o
m*Prnacmnal '

Xx
Impulsa con criterios racionales documestacién de cardcter espemahzado

10 Adiestra y evalia el desempefio del personal a su cargo.

10. Realiza tareas a fines.

Caracteristicas del cargo: .

El trabajo implica el cumplimiento de tareas complejas y variadas de caricter

especializado. Se actua con independencia siguiendo normas y procedimientos tecmcos

establecidos.

La labor requiere la elaboracién de informes y recomendaciones que influyen en las
decisiones sobre politicas a corto y mediano plazo.

La actividad a desarrollar es mas de administracién de actividades especializadas que de
aplicacién de alguna técnica concreta. Requiere realizar juicios profundos para apreciar
distintas situaciones y tomar decisiones.

La tarea es evaluada por los resultados obtenidos.

Requisitos del cargo:

e Primer ciclo de Ensefianza Secundaria.
e Meteorologo Técnico Clase II (Basico).
e Haber aprobado el respectivo curso de la Oficina Nacional de Servicio Civil.
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* Amplia experiencia en su especializacién, dominio de la gestion y supervisién de
personal y en administracion general.
e Conocimientos de Computacion.
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Nombre de la clase: DIRECTOR DE DIVISION Serie: Meteorologia

Objeto Ge la clase: Instrumentar la ejecucion de las actividades del érea a su cargo fijando
los criterios y tomando las dezisiones necesarias para la puesta en practica de las politicas
fijadas en el sector.

Tareas tipicas:

1. Dirige el 4rea a su cargo, tomando decisiones en materia de gestion.
2. Coordina las actividades de su é4rea con las otras dependencias del Organismo o
entidades externas.
3. Proyecta actos administrativos instrumentando las politicas del organismo en el 4rea
técnica de su competencia. !
4. Controla la:puesta -en practica y en el crmplimiento de dlsposmones tecmcas que
regular las ectividades teiacionadas con el drea a su cargo.
‘5. Proporne planes y alternativas de accion en relacion al area técnica.
. 6. «Asesora e informa a sus superiores sobre asuntos técnicos y de funcmnamlento del
servieio. : .
=75 Eleva pianes de-acciondel drea a su cargo para evaiuar costos y sci mciaidos en los
presuruestos del Organismo.
8. Eventualmente forma parte de grupos de trabajo o comisiones de caracter na(:lonal 0
internacional. :
9. Evalua el desempeiio del personal a su cargo.
10. Realiza tareas a fines.

ol

Caracteristicas del éargoz
La labor el desarrollo ...

Requisitos del cargo:

Primer ciclo de Ensefianza Secundaria.

Meteordlogo Técnico Clase II (Basico).

Haber aprobado el respectivo curso de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

Amplio conocimiento del Organismo, sus cometidos, vinculaciones y la

problematica de gestion que ello implica.

e Amplia experiencia en Meteorologia, dominio de la gestion, supervisién de personal
y en administracién general.

e Conocimientos de Computacién.
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1

* . Nombre de la clase: ESPECILISTA VI : - g e -

Serie: COMUNICACIONES, ELECTRONICA Y COMPUTACION.

Obieto de la clase: Realizar tareas de poca complejidad en el area de su especialidad.

Tareas tipicas:

O LR

Caracteristicas del cargo:

Transmite y recibe datos utilizando equipos de computacion.
Opera computadoras e instrumental tecmco de su especialidad.

Descifra claves técnicas.
Atiende consultas de usuarios.
‘Efectua trabajos de mantenimiento e instalacién de equlpos electronlcos

Reahza tareas afines.

Ef,l complimiento de: las tareas 1mphca el desarrollo de funciones :*specmlizadas de

caracter_mcmarro que‘tequidten onocimientos tecmcos de nivel basicy. Retibe supsi vision -

directa, {recuente y detallada.

3

Requisitos del cargo: B
e Ensefianza Primaria.
e Primer ciclo de Ensefianza Securdaria o-UTi.
e Cursos técnicos de su especialidad o nivel equivalente.
e Cursos de Computacion.
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Nombre de la clase: ESPECILISTA V

Serie: COMUNICACIONES, ELECTRONICA Y COMPUTACION.

Objeto de la clase: Realizar tareas de alguna complejidad en el drea de su' especialidad.

Tareas tipicas:

Transmite y recibe datos utilizando equipos de computacién.

Opera computadoras e instrumental técnico de su especialidad.

Descifra claves técnicas.

Atiende demandas de usuarios.

Efectia trabajos de mantenimiento e instalacién de equipos electrénicos.
Rezliza tareas afines.

I e Db

Caracteristicas del cargo:

ary }*! trabajo implica el desarrolio de funcionee "u‘unanas especializadas, que reqmeren
conocimientos técnicos de nivel medio. Recibe supervisién directa y frecuente.

Requisitos del cargo:

Ensefianza Primaria.

Primer ciclo de Ensefianza Secundaria o UTU.

Cursos técnicos de su especialidad o nivel equivalente.
Cursos de Computacion.

® o e o
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Nombre de la clase: ESPECILISTA III

‘. Serie: COMUNICACIONES, ELECTRONICA Y COMPUTACION. .

Objeto de la clase: Realizar tareas de poca complejidad en el drea de su especialidad.

Tareas tipicas:

7. Transmite y recibe datos utilizando equipos de computacion.
8. Opera computadoras e instrumental técnico de su especialidad.
9. Descifra claves técnicas.
10. Atiende consultas de usuarios.
11. Efecttia trabajos de mantenimiento e instalacion de eemtpoq electron1c05

12. Realiza tareas afines. - v

Caracteristicas dei carge:
El cumplimento de lastareas hinplica el desarrollo de funciones especiaizadas, de -

- carécter rutinaric que requieren conocimientos técnicos de nivel basico. Recibe supervision
directa, frecuente y detallada.

Requisitos del cargo:

Ensefianza Primaria.

Primer ciclo de Ensefianza Secundaria o UTU.

Cursos técnicos de su especialidad o nivel equivalente.
Cursos de Computacion.

e o @
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Nombre de la clase: JEFE DE SECCION

Serie: COMUNICACIONES, ELECTRONICA Y COMPUTACION.

Objeto de la.clase: Supervisar las tareas de un grupo reducido de funcignarios.

Tareas tipicas:

1. Planifica los trabajos a desarrollar. .

2. Coordina y controla las tareas y el desempefio de sus subordinados.

3. Aporta soluciones técnicas a problemas especificos.

4. Efectia tareas técnicas de caracter complejo.

5. Opera equipos de su especialidad y computadoras. M
6.« Controla el mantenimiento del equipo y herramental técnico asignado.
7. Efectta controles de calidad de la informacion.

8. Adiestra y evalua el desempefio del personal a cargo.

9. Realiza tareas afines.

Caracteristicas del cargo:

El desarrollo de las funciones requiere poseer conocimientos técnicos y experiencia .
en el drea, que permita la toma de decisiones que estén contemplados en los criterios de
funeionamiento del servicio. Recibe supervisién moderada y esporadica.

Requisitos del cargo:

Ensefianza Primaria.

Primer ciclo de Ensefianza Secundaria o UTU.

Cursos técnicos de su especialidad o nivel equivalente.

Cursos de Computacion, :

Experiencia en supervision de labores operacionales.

Nociones de supervision de personal. ‘

Haber aprobado el respectivo Curso de la Oficina Nacional de Servicio Civil.
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 Nombre de la clase: SUB-JEFE DE DEPARTAMENTO.

Setie: COMUNICACIONES, ELECTRONICA Y COMPUTACION.

Objeto de la clase: Colaborar en la supervision de un grupo de unidades organizacionales.

Tareas tipicas:
Colabora en la planificacion y organizacion de los planes de trabajo a desarrollar

1.
2. Coordinasy controla el cumplimiento de programas de trabajo predeterminados.
3. Aporta soluciones técnicas a problemas especificos.

4. Efectia tareas técnicas de caracter muy complejo.

5. Opera equipos de su especialidad y computadoras.

6. Controla el mantenimiento del equipo y herramental técnico asignado.

7. -Eventualmente puede estar a cargo de un grupo de unidades orgamzacmmles e
8. Efecttia controles de calidad de la informasion. %

9. Adiestra y evalia el desempefio del personal a cargo.

1

0. Realiza tareas afines.

{Caracteristicas del cargo: B B ¢

+ El desarrollo de las funciones requiere poseer amplios conocimientos y vasta
experiencia en aspectos operacionales propios de un servicio meteorologico, con objeto de
- examinar problemas que puedan tener diversas soluciones no rutinarias. ;

. El funcionario que ocupa este nivel tiene asignada una responsabilidad considerable.
Es evaiuado por la calidad de la gestién y mediante informes.

Requisitos del cargo:

e Ensefianza Primaria.

Primer ciclo de Ensefianza Secundaria o UTU.

Cursos técnicos de su especialidad o nivel equivalente.

Cursos de Computacion. :

Experiencia en supervision de labores operacionales.

Nociones de direccion de personal. Y de control de actividades.

o Haber aprobado el respectivo Curso de la Oficina Nacional de Servicio Civil.
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Nombre de 1a clase: SUB-JEFE DE DEPARTAMENTO.

Serie: COMUNICACIONES, ELECTRONICA Y COMPUTACION.

Objeto _de la clase: Supervisar el funcionamiento de un conjunfo de unidades
especializadas.

Tareas tipicas:

v

Planifica, dirige, coordina y supervisa a las unidades a su cargo

Coordina actividades con otras unidades.

Asesora a su superior en temas de su 4rea especifica de labor.

Elabora proyectos de manuales de uso técnico.

Prepara informes técnicos de su especialidad.

Ocasionalmente forma parte de grupos o comisiones de trabajo en relac:lon a la labor
que desarrolla.

Adiestra y evalia el desempefio del personal a cargo.

Realiza tareas afines.

N

o9

Caracteristicas del cargo: - : S o o e B iR

Desarrolla funciones especializadas que requieren poseer amplia experiencia en el
area. Requiere asumir la responsabilidad en la seleccion del curso correcto a seguir, dentro
de una-extensa categoria de procesos preestablecidos. En ciertos casos debe aportar nuevas

soluciones.
Requiere asumir en la seleccién del curso correcto a segu].r aportando solumones originales

a los nuevos problemas que se presenten.
El funcionario que ocupa este nivel tiene asignada una responsabilidad muy considerable.
Es evaluado por la calidad de la gestion y mediante informes.

Requisitos del cargo:

e Ensefianza Primaria.

Primer ciclo de Ensefianza Secundaria o UTU.

Cursos técnicos de su especialidad o nivel equivalente.

Cursos de Computacion.

Amplia experiencia en el 4rea de su especialidad y en supervisién de personal.
e Haber aprobado el respectivo Curso de la Oficina Nacional de Servicio Civil.
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Nombre de la clase: OFICIAL VI Serie: MANTENIMIENTO

Objeto de la clase: Efectuar tareas de mantenimiento y operaciones manuales de cardcter
sencillo.

Tareas tipicas:

Realiza trabajos de mantenimiento de caracter sencillo.

Efectua operaciones manuales de su especialidad. :
Limpia y guarda adecuadamente los equipos y utiles de su 4rea de trabajo.
Efectua traslados de materiales muebles y equipo.

Xx

Maneja equipos y herramental técnico. ‘
Realiza tareas afine... S

N AW

Caracteristicas del cargo: - AR — o s

- El trabajo requiere el cumplimiento de tareas sencillas, rutinarias, con conocimiento
de su oficio y con apreciable esfuerzo fisico. Es evaluado en forma directa, continua y
detallada. _ _ i :

Requisitos del cargo:

e Ensefianza Primaria
e Idoneidad en su oficio
 Facilidad para integrarse en equipos de trabajo.
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Nombre de la clase: OFICIAL III Seriec MANTENIMIENTO

Obijeto de la clase: Efeéctuar tareas de mantenimiento y operaciones manuales de alguna
complejidad.

Tareas tipicas:

Realiza trabajos de mantenimiento de cierta complejidad.
Efectia operaciones manuales de su especialidad.

Realiza tareas de mantenimiento en equipos y utiles de su area.
Efectua traslados de materiales muebles y equipo.

Xx :

Maneja equipos y herramental técnico.

Realiza tareas afines.

NO LR W

Caracteristicas del cargo:

L Fl desarrollo de las funciones requiere conocimiet:cs del oficio y esfuerzo fisico.
Es evaluado en forma direeta y continua. ‘ &

Biqﬁisitos del cargo:

e Ensefianza Primaria
e Idoneidad ea su oficio
e Facilidad para integrarse en equipos de trabajo.
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Nombre de Ja clase: OFICIAL II Serie: MANTENIMIENTO

Objeto de la clase: Efectuar tareas de mantenimiento de mediana complejidad
Tareas tipicas: ;

1.

sl X

Caracteristicas del cargo:

Realiza trabajos de mantenimiento de mediana complejidad. .

Supervisa las tareas de mantenimientos y limpieza de equipos y herramental técnico
utilizado en el 4rea. 7
Gestiona ante sus superiores los materiales necesarios para los trabajos a efectuar y los
distribuye entre los funcionarios del equipo de trabajo. .
Vigila la forma de cémo se cumplen los trabajos, solucionando en el momento los
defectos detectados.

Controla los defectos posturales de los funcionarios de mantenimiento y les advierte de
los mismos.

Mantiene en buen estado los equipos complejos asignados al 4rea.

Maneja equipos y herramental técnico. _

Efectia traslado de materiales, muebles y equipos. -

Realiza tareas afines.

El desarrollo de las funciones requiere conocimientos y experiencia en.aspectos

concretos de la labor a realizar.
Es evaluado en forma directa y continua.

Requisitos del cargo:

e Ensefianza Primaria
e Idoneidad en su oficio
e Facilidad para integrarse en equipos de trabajo.
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Nombre de la clase: OFICIAL I Serie:. MANTENIMIENTO

Objeto de la clase: Supervisar la ejecucién de tareas de mantenimiento y operacionales,
desarrollando a su vez tareas de caracter operativo

Tareas tipicas:

1. Supervisa el cumplimiento de trabajos asignados al personal de mantenimiento.
2. Establece prewamente tablas de costos de los trabajos y las actualiza luego de la
ejecucion del servicio. -
3. Evalua alternativas de solucién y aporta instrucciones precisas sobre la mejor forma de
ejecutar el trabajo.
- 4. Efectia tareas de mantenimiento de cardcter complejo.
Vigila- el funcicnamiento adecuado de los equipos y el buen estado deI herramental
técnico asignado al area.
Marzgja equipos y herramentai técnico.
Adiestra a funcionarios de m:antenimiento.
: Eventualmente efectia traslados de materiales, muebles y eqmpm
Reaiiza tarcas afines. -

h

SO0, O

Caracteristicas del cargo:

- El desarrollo-de las funciones requiere poseer conocimientos y experiencia de unos
aspectos restringido de las operacionss de mantenimiento. Es evaluado en forma darecta y

moderada.

Reguisitos del cargo:

e Ensefianza Primaria
e. Idoneidad en su oficio
e Facilidad para integrarse en equipos de trabajo.
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Nombre de la clase: SUB-JEFE DE MANTENIMIENTO Serie: MANTENIMIENTO

Objete _de la clase: Colaborar en la Organizacién y contralor de las actividades de _
mantenimiento del organismo. ‘

Tareas tipicas:

1. Colabora en la planificacién y organizacién de los planes de trabajo a desarrollar.

* Controla el cumplimiento de trabajos de mantenimiento especificos.
Aporta soluciones e instrucciones precisas sobre la ejecucién de trabajo-de predominio
manual. : :
Efectia tareas de mantenimiento de caricter muy complejo.
Programa a mediano plazo ajustes, mantenimiento de equipos, herramental, etc.
Controla el mantenimiento del equipo y herramental técnico asignado.
Adiestra a funcionarios de mantenimiento.
Realiza tareas afines.

W
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Caracterfsticas del cargo:

El desarrollo de fes funciones requiecre poseer adecyados conocimientcs y
experiencia de unos aspectos extensos de las operaciones dentro de las actividades a
desarrollar. Es evaluado en forma directa y moderada. e, 5

Requisitos del cargo:

e Ensefianza Primaria
e Idoneidad fehaciente en varios oficios.
» Nociones de supervision de personal.



DIRECCION NACIONAL DE METEOROLOGIA
UNIDAD ASESORA ANALOGA

Manual de Descripcion de Cargos

Escalafén E

Grado 9

Nombre de la clase: JEFE DE MANTENIMIENTO  Seriec. MANTENIMIENTO

Objeto: de la clase: . Organizar las actividades de manterimiento del organismo,
supervisando el desempefio de un conjunto de funcionarios especialistas en mantenimiento.

Tareas tipicas:

1. Planifica y programa los trabajos a realizar conformando los distintos equipos de
trabajo. '
-2. Programa las solicitudes de servicios recibidos, concilidndolas con los recursos

humanos y materiales disponibles.

Coordina con otras unidades los servicios a cumplir.

Controla los trabajos realizados asegurando un nivel de calidad aceptable, efectuando
an4lisis de costos de los mismos.

Particips en la seleccién del herraniental y equipos técnicos a ser adquiridos.
Eventualmente efecttia tareas manuales (‘e cardcter operativo de gran complejldad
Adiestra y evalua el desempeiio del personal a su cargo

Realiza tareas afines.

-
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Caracteristicas del cargo:’

. Desarrolla funciones especializadas que requieren poseer amplia experiencia en el
area. Requiere asumir-la responsabilidad de seleccionar las soluciones adecuadas, para lo
. cual debe poseer versacion general sobre distintos oficios y especializaciones.

. ‘El funcionario que ocupa este nivel tiene asignada una- fesponsabilidad cons1derable Es
evaluado por la calidad de gestion y mediante informes.

Requisitos del cargo:

e Ensefianza Primaria
e Demostrar fehaciente idoneidad en distintos oficios.
o Amplia experiencia en su 4rea especifica y nociones de supervision de personal.
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Nombre de la clase: AUXILIAR II

.. Objeto de la clase: Efectuar tareas auxiliares, y de mantenimiento en general.

Tareas tipicas:

1. Efectua tareas de porteria, vigilancia y mensajeria.
2. Efectia o colabora 'en la realizacion de tareas generales de conservacion y

mantenimiento del edificio.
3. Efectha tareas de limpieza de locales e instalaciones.
4. Traslada muebles y utiles entre los diferentes locales.
5. Realiza tareas afines.

Caracteristicas del cargo:

, .. El trabajo comprende el cumphmiunto de funciones auxiliares en tareas que no
exigen conocimientos o experiencia,. salvo los de cultura basica elemental. Requlere la
realizacion de esfuerzo fisico y ¢l manejo de maquitias o 1mplementos simples.

Requisitos del cargo:

e Ensefianza Primaria
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Nombre de Ia clase: AUXILIAR I

Objeto de la clase: Efectuar tareas auxiliares, y de mantenimiento en general. _

Tareas tipicas:

L.
2.

Efectua tareas de porteria, vigilancia y mensajeria. :
Efectia o colabora en la realizacion de tareas generales de conservacién y

mantenimiento del edificio.

3. Efectlia tareas de limpieza de locales e instalaciones.
4.
5

Traslada muebles y ftiles entre los diferentes locales.
Realiza tareas afines.

Caracteristicas del cargo:

“El trabajo comprende el cumplimiento de funciones auxiliares en tareas que no

exigen conocimientos ni experiencia, salvo los de cultura béasica elemental. Requiere la
realizacién de esfuerzo fisico y el manejo de maquinas o implementos simples.

~

Requisitds del cargo:

e Ensefianza Primaria
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Nombre de la clase: - ENCARGADO II

Objeto _de la clase: Efectuar tareas auxiliares, y de mantenimiento en general,
eventualmente coordinado el trabajo de un grupo de funcionarios.

Tareas tipicas:

Efectua tareas de porteria, vigilancia y mensajeria.

Efectta o colabora en la realizacién de tareas generales de conservacion y
mantenimiento del edificio.

Efectua tareas de limpieza de locales e mstalacmnes

Traslada muebles y utiles entre los diferentes locales.

Eventualmente puede coordinar los esfuerzos de un numero reducido de func1onar10s

Realiza tareas afines.

!\.})—A
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Caracteristicas del cargo:

- El trabajo comprende el cumplimiento de funciones auxiliares en tareas que no
- exigen conocimiento, salvo los de cuitura Gasica elemental. Requicre la realizacion' dé -
esfuerzo fisico y el manejo de magquinas o implementss simples.

Requisitos del cargo:

e Ensefianza Primaria
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Nombre de la clase: ENCARGADO I

Objeto de la clase: Supervisa las tareas de un grupo de funcionarios que efectian tareas

auxiliares.

Tareas tipicas:

8
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‘Supervisa las tareas de un grupo de funcionarios que cumplen funciones de caricter

auxiliar.

Dispone las tareas de aseo que se hayan programado en locales e instalaciones.
Dispone las tareas de aseo que se hayan programado en locales e instalaciones.
Coordina la labor del servicio de porteria.

Eventualmente puede desarrollar tareas auxiliares operativas.

Realiza tareas afines.

Caracteristicas del cargo:

El trabajo comprende el cumplimiento de funciones de supervision sobre tareas de

apoyo. Puede 1equerirse el mangjo de maquinas o implementos.simples. . . .

Requisitos del cargo:

e Ensefianza Primaria
e Alguna experiencia en el drea especifica.
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Nombre de la clase: SUB-INTENDENTE

Objeto de la clase: Coadyuvar en la coordinacion y prestacion de los servicios auxiliares.

Tareas tipicas:

Coordina la presentacion diaria de los servicios de por.eria, vigilancia y 11mp1eza
Proyecta las guardias de los servicios de porteria.

Colabora en tareas de control del cumplimiento de dlsposwlones re]atlvas a su 4rea de
trabajo. :
Eventualmente pueden coordinar y supervisar la labor de unidades auxiliares.

Realiza tareas afines.

('S T N T

il

Caracteristicas del cargo:

i. .« ¢« El trabajo comprende el cumplimier:o de funcienes Jue requieren conocimientos y
+ experiencia y en un aspecto restringido de las operaciones.

Requisitos del cargo:

e Ensefianza Primaria
o Alguna experiencia en el 4rea especifica.
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Nombre de la clase: INTENDENTE

Objeto de la clase: Organizar y coordinar la prestacién de los servicios auxiliares del
organismo.

Tareas tipicas:

1. Organiza y dispone la prestacion de los servicios de porteria y limpieza de la sede

central. ;
2. Coordina la labor de las unidades subordinadas y fiscaliza su funcionamiento.
Controla el cumplimiento de las disposiciones que tengan relacion con los servicios a su

cargo.

(9% )
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4. Programa las guardias de porteria para lograr un servicio ininterrumpido.
Adiestra y evaliia el desempefio de personal a su cargo.
Realiza tareas afines.

&

Carac:eristicas del cargo:

-+l trabajo comprende el curplimiento de funciones que raquieren conocimientos y
“reaperiencia -y ‘ew un aspecto restringido de las operaciomes, con® obj»to de examinar los
probiemas que puedan tener diversas soluciones.

Requisitos del cargo:

e Ensefianza Primaria
e (ran experiencia en el drea especifica.
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