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DE: Lic. Ana Brouwer de Du Bois

Directora de Planificacibn y
Desarrollo Institucional

ASUNTO: ESTUDIO DE CLASIFICACION, VALORACION Y
REMUNERACION DE LOS PUESTOS TECNICOS
PROFESIONALES DEL MIPPE
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El 29 de julio de 1980 le enviamos copia del memo DPDI/
DRH/ 308 por medio del cual se remitfa el Estudio de Cla-
sificacibén, Valoracidén y Remuneracidn de los Puestos Téc
nicos-Profesionales de nuestro Ministerio.

Queremos llamar su atencién sobre la serie de acti-
vidades que senala el Manual Operativo y que son de ex-
clusiva responsabilidad de su Direccién. Entre las di-
ferentes actividades estd la de hacer llegar personalmen.
te la parte correspondiente a cada Direccibén a su respec-—
tivo Director con el propdsito de que se sirva revisarlo
y presentar sus observaciones dentro de un plazo perento-
rio. Al mismo tiempo de la entrega del documento se apro-
vecharia para darle todas las explicaciones relativas a
la responsabilidad que cada Director tiene con respecto
a este Manual Descriptivo de Puestos. N

El Departamento de Recursos Humanos del Sector P@bli-
co de esta Direccidn se encuentra «n disposicidn para brin
dar asesoramiento a su Direccidn en la implantacibn de es-
te programa.

Atentamente,

YBdeF/rmn

Adjunto: Copia de memor&dndum DPDI/DRH/308 dirigido
al Lic. Gustavo R. Gonzdlez, Ministro




/14 de agosto de 1980
DPDI/DRH/308

MEFMORANDUM

PARA: Lic. Gustavo GonzS&lers
Ministro

QLF: FNAL PrueslO
f§;5}¢*~'"nu;t e Co bois
DE: Lic, Ana Rrouwer de Du Bois
Directora de Planificacibn vy
Desarrollo Institucional

ASUNTO: INFORMT DI CLASIFICACION DP PURSTOS DE
NUESTRO MINIGTERIO Y RECOMENKDACIONES PARA
NA POLITICA SALARIAL

A1 3.2 2 23 2

Porralmente haceros entreca dal Programa de Clasificacibn
de Puestos T&cnicos=Profesionalen del MIPPE v log resulta-
dos del estudio de remuneraciones que se inici€ en octubre
de 1979, como una respuesta 2 la evoluci®n progresiva de
la estructura orqglnica de la institucibn v a la necesidad
de obtener informacifin adecuada de los e:nlnaﬂos para los
niveles de daecicibn, de ranera que se puoda faocilitar el
pProceso qerencial cor. respacte a la administracifn de sus
recuraos humanos, detoerminar una nolftica salarial duste

v emuitativa ocue ﬂaraltzcn 1z captacifn v estazbhilidad de
personal i1dfnen en le institucibn, el mejoramiento de la
capacidad operativa v adrinistrativa v la realizaci®n per-
sonnl de los eﬁplundcn.

Antes de continuar hacemos la observacifin de que los crite
rios, metodoloafa v procedimientos ous contiene este pro=
grama recogen todas las caracteristicas propias de las cla
ses deo puestos de 1a institucidn, tanto de los niveles ma=-
nuales=operativos, coro de los t8cnicos~profesionales v
jafaturas, Dero por razones vricoritarias, en aesta ﬂartp 5C
lamente se presentan los resultados del anflisis de los
gruros t&cnicos v jefaturas.

Cont'....
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La Direccifin Adninistrativa completarf el anfilisis de las
clages de puestos manuales-coperativos, sigquiendo la meto-
delogfa elaborada y formulada en el Manual Operativo y re-
sunida en el difigrarma de fluje adjunto.

Para el loaro de este trabaic se solicit8 informacibn ac-
tualizada a cada uno de loz funcicnarios v en la asicona-
cifn cde puntajes a2 los puestos se requiri8 la participa=-
cibn de los Directores para que designaran los funciona-
rios cue debfan revisar las tareas v evaluar los puestos
de su Direccifn, Tn la lista addunta se obhsarvan los nom
bres de funcionarios, jefes de departarmentos v alaqunos dl
rectores aue cooperarcn directanente en las diveraas fa=
segs del programa, Por la participacifin directa de jefes
v empleadorn, nodemos asequrar cue los resultados ohteni-
dos del estudic de cada puesto y sobretodo su valoracifn
tienen validez, siempre cue se mantenoan las caracterfisti
cas de los puestos, tal como refleja el Manual de Descrip
cibn de Clases de Puestos en ¢l aneyo Yo, 4

Este Manual describe las tareas aque hace cada vuesto de
trabajo, cbro lo hace v nara cu® se hace la tarea, adem8s,
sahiala los requisitos mInivos oue raouiere cada rpuesto pa= |
ra su overatividacd v los puntaies cue dan valor al puesto,
Este docurento requiere de revisiones nerifdicas para man
tener la informacifn actualizada; tal como se recowmienda
en los procedinmientos que contiene ¢l Manual Operativo,

El anexo Yo, ] denominado Manual Operativo explica en for-
ma breve y concreta lon ohietivos de la clasificacibn, la
retodologfa aplicada, cdro se confeccionaron los ranuales
v otros instrumnentos a utilizar en la clasificacifin, el
anflisis de los salarios v finalmente los procedirientes
que deben sequirse vara irplantar v mantencer este progra-
ma, Adjunto a este Manual, podrf observarse el Plan de
RAceifn (anexo 1=}, cue se elabor8 para desarrollar este
programa, al cual se di8 fiel cumplirmiento en todas las
fases 2ll1f enunciacdase,

La t&cnica de evaluaciBn v valoraci®n utilizada en este
estudio de clasificacifbn (M8todo de Valoracibn por Puntos),
asf cormo las altrrnativas cue sustentan la determinacién de
log sucldos, nos perrmitieror hacer un an8lisis profundo e
independiente ror clase de puesto, lueco, en forma compara
tiva v finalmente con un criterio global.

rl Manual de Fvaluacifin de Tareas, anexo No, 3, es el docu
rento ague contiene los elementos t&cnicos que se utilizarin

Conteee
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para valorar los puestos de trabajo de acuerdo a diez (10)
Factores previamente scleccionados, que recogen las exigen
cias comunes de todos los puestos del MIPPE y aque se dan
en diferentes grados de intensidad. Las caracterfsticas

o exigencias a que nos referimos son: mentales, esfuerszo
ffsico, responsabilidades v condiciones de trabajo.

Es importante sefinlar cue este m&todo cde valoracién wor
puntos permite analizar los nuestos independienterente,
por ello se podrf ohservar que en puestos gue cuardan ciex
ta sinilitud en sus tareas y puntajes, prevalecen afin,
ciertas carackerfsticas cue los hacen diferentes, como as
el casc de los directores o de jefes de departarentos,

El estudio de clasificacibn corprende 225 puestos t8cnicos=-
rrofesionales quco fueron analizados v valoradeos y se cohtuvd
de los migrmos un teotal de 4% puntajes diferentes cue eirvie
ron de base para hacer el estudio de rermuneraciones, a tra-
vEs de un proceso cormputarizado, utilizando una funcisn no=
linoninal de secqundo (20.)grado. Creeros ovnortunc aclarar
cue se intentS icualvente hacer un ajuste de salarios utili
zando una reqgresifin lineal, pero la hipdtesis de 1fnea rec—
ta result8 inexacta, ademfis, de que el polinomio de 26, ara
do permite un mejor Iincentivo a medida que la nersona avan
za en su carrera profesional. Los resultados de esta rase
se agrupan en el anexc 2, o incluve un cuadro de dlternatie
vas Salariales v un Listado por Funtos gue sefala los suel-
dns reales pagados & los puestos evaluados v su frecuencia,
el sueldo tebrico o base que debe corresnronder &l puesto v
tres alternativas de incrementos salarianles sobre la base
del suveldo te8rico, a razbn de R/,200.00, B/.250,00 v B/,
300,00, Este listado sefala las diferencias reales de cada
incremento,

Los resultados del estudio de remuneraciones se podrfn obser
var graficamente en ¢l diaarama de dispersibn adiuntoc a este
inforrme, cue refleda el comportaniento de los puestos t8cnie-
cos=profesionales en relacifn a los puntos obtenidos y salae
rios reales., La lfnea cjustada de salarios o salarios tefri
cos, estf representada por la letra "Y" v las tres lineas dec
incrementos salariales sefaladas vor A1, A2 v A3, los cua
les corresvonderan a B/.200.00, 3/.250,00 v B8/.300,00 respec
tivamente sobre la base de "Y"., Vemos puls en enta gr&fical
aque la linea ajustada de salarios puede deterrinar los Jus-

tos valores de los distintos puestos de trabado v nos eviden
cia aderfs, los puestos relativamente subpadgados y sobrepagd
dos, come consecuencia de la ausencin de criterios e instru-
mentos cientfficos en la asicnacifn de las remuneraciones y

Conteose
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a la no existencia de una pclfitica salarial que defina el
concepto de uniformidad de salarios nor trabajo ejecutado.

El ajuste de los puestos subpagados al salario tebrico cues
ta un total de E/,13,869,9¢; el incremento A1l un total de
B/.47,020.09, el incrementoA2, de B/.58,920.09 v el incre-
mento A3, B/.71,311.41 (cifras mensuales).

Este estudio de remuneraciones permite planificar la politi (

ca salarial no solamente de los puestos técnidcos-profesiona
les sino también los pruestos operativos administrativos, de

terminar prioridades, otras curvas de incrementos salaria-—[

les, asf como criteriocs para su implementacibn,

CONCLUSTONTS

Finalmente, se expone a continuacién, las conclusiones més
relevantes del estudio de Clasificaci®dn de Puestos realiza=-
do en nuestra Institucién:

l1- Oue la clasificaci®n describe aué& hace el trabajador,
cb6mo v para cu€ lo hace, en forma analftica y objetiva,
dejando establecido los requisitos mfniros que una per
sona tiene aque tener para ocupar el puesto y qué& otras
condiciones debe procurar para ascender a puestos de ma
vor tjerarqufa.

2= OQue la metodolocfa utilizada vara clasificar v evaluar
los puestos contiene caracteristicas cue se dan en to-
dos los puestos del Ministerio por lo que existe una re
lacifn 1l8gica entre ellos v gue a su vez esa relacibn
est§ cuantificada.

3=~ OQue este procrara tiene elementos importantes para desa
rrollar una mejor administracién de personal, especlifi-
camente en las actividades té&cnicas de :

- Seleccifn de Personal

- Capacitacibn

-~ Fvaluacibn de Personal

- Promocibn, motivacibn, planeamiento de carrera, etc.

4- OQue es una herramienta fundamental para ordenar todas
" las desuniformidades existentes en las remuneraciones,
o sea, los puestos relativamente subpagados y sobrepaga
dos; de manera cue se pueda aplicar el concepto de "a
igual trabaio, en igualdad de condiciones, corresponde
iqual salario®.

Cont..'..'
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RECOMENDACIONFS

Con el propbsito de que se deaarrolle una verdadera polf
tica de personal en la instituci®n que coadyuve en la s0
Incidn de los problemas propios de nuaestra organizacifn,
ee hacen las sigquientes recomendaciones:

1- Pevisar los objetivos de nuestra organizacidn en fun-
cifbn a las tareas cue ejecuta el personal las cuales
estén sefialadas en el Manual Descriptivo de Clases
de Puestos, para evaluar el curmplimiento de los mismos,

2= Fstructurar programas de capacitacibn cque tengan en
cuenta las deficiencias de formaci®én de las perscnas y
tomando en consideracibn lo que el puesto necesita.

3=« Desarrollar programas de valoracibn on general, que al
mismo tienpo cve carantice la m8xima vaToracién indivi
dual, identificue &sta con el mféxirmo incentive cue per
mitan los intereses de la institucifn. Tspecfficamente
deben revisarse nositivarente, asrectos como:

- La capacidad de asurmir responsahilicdades delegadas,

- La personalicdzd, las cualidacdes personales vy los h&
bitos del ermnleado, teniendo en cuenta sus condicdio
nes fipicas v las influencias que €stog pueden ejer
cer sobre su comnortamiento.

~ Tl interfs creador en el trahasio

- La actitud positiva hacfa la institucibn, hacfa los
jefes, hacia los compaiieros, hacia las obligaciones
del trabaijo.

- Tl gentido de responsabililad sobre el material con-
fiado al trahkaijo,

- Tl sentido de cooneracifn

- La cantidad® v calidad de su trabade, etc,

4= Utilizar las descrinciones Ae tareas de los puestos pa-
ra desarroller proararmas de selecci®n de personal e ine
duccidn cue perritan captar v adartar adecuadanente el
hombre al puesto arreoviado v en esta forma lograr mavo-
res niveles de eficiencia vy preductividad,

S= Tn resumen, correclir lag anomalfas existentes en las re
maneraciones seqafin los resultados de este estudic de va
loraci®n de nuestos. Para desarrollar esta lehor es ng
ceanrio cue los niveles directivog establezcan priorida
des qglobales o parciales, o hien por aqrunos de trabajoE
o supeditar su operatividad a los resultados rositivos
que se obtengan de una valoracidn individual; determinar

Cont.....
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periodos para la irmplementaci®n de la polftica sala-
rial interna, torando en cuenta la situacién f£inan-
ciera de. la institucibn, vero sin dejar de considerar
la necesidad de miantencr recurscs humanos capaces de
responder ante el desarrollo institucional y por ende
del pafs.

De ser acentada esta clasificacibn la Nireccibn Adrinisera-
tiva deberi cormunicar los resultados del Manual Descripti-
vo, anexo Yo, 4, a todas las Direcciones del Ministerio, de
nianera cue se conozca la clasificacibn preliminar y se les
d8& un plazo no raveor de & gemanas, para que los servidores
que desempaiian los puestos v supervisores puedan sugerir mo
dificaciones a la clasificacifn tentativa si no estuvieran
de acuerdo, pero no dehben modificar los valores nfinericos,

Este heche no irnlica una reclasificacibn de puestgn, sino
una rectificacifn de la clasificacibn. Todo el proceso de
rectificacibn debe cubrirse en un lapso no mayor de 6 neses.

Atentamente,

AdeC/rmin

Agjunto: Anexos correspondientes a la
Clasificacién de Puestos del MIPPFE

c. C. Lic. Abdiel F. Julio V.,
Vice Ministro
Lic. Juan E. Rivera,
Director Administrativo
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MINISTERIO DE PLANIFICACION Y POLITICA ECONOMICA

DIRECCION DE PLANIFICACION Y

DESARROLLC INSTITUCIONAL

DFPARTAMENTO DI RECURSOS HUMANOS DEL SECTOR PUBLICO

FUNCIONARIOS QUE PARTICIPARON EN EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE

CLASIFICACION DE PUESTOS

ENTREVISTADORES :

Funcionarios del MIPPE

Everardo Gonz8lez
Marta Robinson

Adela Valero
Rubé&n Valdés
Flor Cano

DESARROLLO DE LA METODOLOGIA:

Arabella de Castillero
Xenia Franco
Ina Alegria

PARA FL MIPPE

Funcionarios de Otras Insti-
tuciones (1)

Blanca de Paredes, IPHE

Marta de Arrocha, Contraloria
General de la Repfiblica
Oderay de Marquinez, Ministe-
rio de Hacienda y Tesoro
Julio Vidal, Dire. de Aeronaf
tica Civil

FASE DE PONDERACION Y GRADUACION:

Todo el Personal del Depto. de Recursos Humanos, todo el personal
gue participb6 como entrevistadores.

ANALISIS DE LAS TAREAS:

Funcionarios del MIPPE

Flor Cano
Dionisia Veroy
Gustavo Alvarado
Rub&n Valdés

ASIGNACION DE PUNTOS:

Direccifn Regional

Rogque Lagrotta

Nestor Echevers

Humberto Mena

Gregorio Quintero

Jorge Quirdz

Moderadora: Arabella de
Castillero

Funcionarios de Otras Insti-
tuciones

Blanca de Paredes

Marta de Arrocha

Oderay de Marquinez

Julio Vidal

Direccibn de Planif. Econ. y
Social

Israel Barrera
Ricardo De Lebn
Elda M. de Ayala
Javier Barrios

Moderadora: Arabella de
Castillero



DIRECCION DE PRESUPUESTO:

Oscar Sinclair
Orlando Caicedo

Ina Alegria de Palma
Flor Cano

Moderadora: Arabella de
Castillero

DIRECCION SUPERIOR:

Ricardo Quirbz

Arturo Vallarino

Dalys de Borace
Moderadoras: Flor Cano y
Arabella de Castillero

DIRECCION ADMINISTRATIVA:

Juan E. Rivera

Argelis Arosemena
Roberto Lugo

David de Lebn

Nery de Alvarado
Moderadoras: Flor Cano y
Arabella de Castillero

ESTUDIO DE REMUNERACIONES:

Arabella de Castillero
Reina Garcfa

COORDINACION:
Arabella de Castillero

COMISION BANCARIA:

Mario de Diego

Nicol&s Quintana

Rubén Darfo Valdés

Moderadora: Arabella de
Castillero

DIRECCION DE PLANIF. ¥
DESARROLLO INSTITUCIONAL:

Ana Brouwer de Du Bois

Eduardo Voitier

Jilma de Méndez

David Espino

Reina Garcia

Moderadora: Arabella de
Castillero

Yolanda B. de Franco
Carlos Belgrave (2)

1.~ Estos funcionarios formaban parte de un equipo de tra-
bajo, para la ejecucién de una labor especial en el
Departamento de Recursos Humanos del Sector Ptiblico,
y debido a sus destacados servicios profesionales, fue
ron utilizados en el Programa de Clasificacién de Pues
tos del Ministerio de Planificacibn y Polfitica Ecnnémi

ca,

2.- La colaboracién del Dr. Carlos Belgrave en el estudio
de remuneraciones consistid en la programacibn de la
computadora, cdlculo de las funciones a las cuales se

ajustaron los salarios y puntos.

Ademds del c&lculo

de los salarios tedricos e incrementos.
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- Julio 1980 -
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MANUAL OPERATIVO
PROGRAMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL MIPPE

El Programa de Evaluacién de Puestos nos permite conocer y
definir las distintas funciones a través de un an&lisis de
la realidad actual en una forma objetiva y ordenada, que lle
va a estudiar cada puesto de trabajo en funcibén de los denés,
para luego ser evaluados con un "patrén" comlGn y que pone en

su justo lugar la importancia de cada puesto de trabajo.

OBJETIVOS DEL PROGRAMA

Objetivos General:

Desarrollo de una administraci6n de personal cientfifica que
contribuya al mejoramiento de los recursos humanos y fortale
cer la capacidad productiva de la institucién.

Objetivos Especificos:

1- Identificar 1aé funciones, deberes y responsabilidades de
los puestos de trabajo y los requisitos necesarios de de-
sempeio péra seleccionar el personal adecuado y detectar
las necesidades de adiestramiento en la institucién.

2- Proporcionar un conocimiento sobre la situacién de las re
muneraciones tanto general como comparativa de los emplea
dos a las autoridades correspondientes, con el fin de que
puedan tomar decisiones con respecto a la administracién
de personal y lograr el mejoramiento de.la capacidad ope-
rativa y administrativa de la institucién, asf como la

realizaci6én personal de los empleados.
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3- Establecer los valores relativos de los distintos pues
tos de trabajo a fin de poder asignarles una remunera-
cién acorde con los deberes y responsabilidades asigna-
das.

4- Diseflar una polftica salarial para los funcionarios del
MIPPE que contemple varios elementos como niveles mfni-
mos, reajustes, ascensos por mérito y antiguedad, que
garantice la estabilidad de personal id6neo en la insti
tuciébn.

METODOLOGIA UTILIZADA

Para llevar a cabo éste programa se utiliz6 el método de va-
loracién por puntos que consiste en asignar a cada puesto de
trabajo cierto nGmero de puntos de manera que se obtenga un
valor relativode todos los puestos. Pero esta valoracién se
hace por un procedimiento analftico, mediante el cual los di
ferentes puestos se descomponen en diez (10) factores, que
se valoran por separado.
Las fases que se realizaron para ia aplicacién del método de
valoracibn éor puntos se detallan a continuacibn:
1- Pasos para confeccionar el Manual de Evaluacién de Tareas
para el MIPPE (Anexo No. 3).
1.1 Elecci6n de factores comunes que se dan en todos los
puestos los cuales permitieron distinguir los puestos

entre si.



1.2

/7

En primera instancia, se analiz6 y clasific6 un nd

mero plural de factores comunes a los puestos de

la instituci6n, bajo cuatro conceptos b&sicos, que

se enuncian a continuaci6n:

- Lo gque el hormbre debe aportar al trabajo (cono-

cimientos, experiencias, etc.)

- Lo que el trabajo exige del hombre (esfuerzos ff

sicos, habilidades y cualidades mentales)

- Responsabilidad que implicé el trabajo (sobre da

tos confidenciales o valores, por otras personas,

por materiales y equipos, sobre trabajo, por con

tactos externos) v,

~ Las condiciones en que el trabajo se realiza (con

diciones ambientales, riesgos profesionales).

En segundo lugar,se analiz6 y compar6 las caracterfs

ticas de los diversos tipos de puestos con cada uno

de los factores en estudio y se determiné si existid

algGn grado de intensidad.

Finalmente los factores

que representaban algfin grado de intensidad en la ma

yorfa de los puestos de la
cionédos para conformar la
tores que caracterizan los
Definicibn de los factores
Seleccionados los factores

cilla y concreta, para que

institucién, fueron selec
lista completa de los fac-
distintos puestos del MIPPE.
seleccionados

se definieron en forma sen-

puedan ser facilmente com-

prendidos y para tener unidad de criterio en la fase

de aplicacié6n.



1.3 Ponderaci6n
En esta fase se estim6 la importancia que tiene
cada factor en el conjunto de los puestos que se
analizaron y se asign6 un valor en porcentaje a
cada uno de los factores, segln su importancia.
1.4 Graduaci6n
Tomando en consideracifn, que para cada puesto
de trabajo los factores se dan con diferentes gra
dos de intensidad, se asign6 y definié dentro de
cada factor cierto nimero de grados o divisiones,
con el propb6sito de determinar la importancia re-
lativa de cada puesto.
Para hacer mds f4cil la\voloracién, cada factor
se dividib6 en 3, 4 6 5 grados y a cada uno de los
grados definidos se le asign6 un nimero de puntos
crecientes desde el mis bajo al m&s elevado. - El
Gltimo grado tendrid la m&xima cantidad de puntos
prevista para el factor, mientras que el primero
tiene un valor mfnimo fijo.
Toda esta metodologfa permiti6 asignar a cada factor del
puesto considerado el puntaje correspondiente y finalmente
obtener el valor total de cada puesto. (ver anexo No.4,
Listado de Factores, sequnda hoﬁa de cada descripcifbn).
2- Pasos para confeccionér el Manual Descriptivo de las Fun
ciones del Personal Técnico-Profesional del MIPPE (anexo

4)
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2.1

Recoleccibn de la Informacién Bisica

A través de entrevistas con cada‘funcionario el

analista recogib la siguiente informacibn, a tré

ves del formulario de "An&lisis de Puesto" (adjun

to al.final de este Manual),

- Datos sobre la ubicacifn del puesto dentro de
la estructura 8rganica del MIPPE

- Informacibn sobre las tareas especificas del
puesto; siguiendo la siguiente modaiidad de:
qué hace el empleado, cbrmo lo hace, y por qué
lo hace.

~ Dates especificos (15 preguntas) que ayudaron
a ampliar la informacibn anterior y a identifi

car las exigencilas normales de cada puesto.

Anflisis vy Clasificaci6n de los Puestos

'La informacién recogida de los puestos se ordenb

por Direccibn y luego se agruparon los puestos por
funciones, deberes y responsabilidad similares.

Clasificados los puestos por caracteristicas simi-
lares se redactd el Resumen General, aue comprende

la naturaleza de las funciones del puesto y la Des
<€

-

cripcién de las Tareas siqulendo el orden de: qué

L
hace, cbémo lo hace v para aué se hace cada tarea.

Py
&

Finalmente se adjunté a cada discripcifén una hoja
con 10 factores seleccionados con un breve resumen
de caracterfsticas propias y reales de cada clase

de puestos.



Fase de asignaci6én de Puntos a las clases de Puestos Téc

nicos-Profesionales

Con el prop6sito de evaluar los puestos se solicit6 la

participacién a cada Direccibén para que designaran una

Comisién de Trabajo, gue revisara y evaluara las clases

de puestos correspondientes a su Direccibn. A continua-

cién los pasos que se cumplieron:

3.1

Se revis® el contenido de la Descripcién de Tareas

de cada clase de nuesto para corregir, ampliar o mo
dificar las tareas.

El valor total de cada clase de puesto se obtuvo com
parando la definici6én de los factores gque establece
el Manual de Evaluaci6én de Tareas cdn la descripcibn
de los factores gque contiene cada clase de puesto,
para determinar el nivel de COmplejidad o grado de ca
da factor y luego, se le asign6 el puntaje por factor
independientémente del valor o complejidad de otros
factores y de otros puestos; asf como de las cualida-
des personales de los empleados.

Finalmente se hizo un estudio comparativo de los valo
res asignados a cada clase de puesto por Direccibn
con el fin de detectar posibles errores en los punta-

jes y efectuar los ajustes necesarios. Esta revisién

22



en la cual se compar® los resultados de todas las
clases de puestos permitid reconsiderar algunos
elementos, que probablemente no se tuvieron presen

tes al momento de evaluar el puesto.

4- Pasos para efectuar el estudio de remuneraciones de las
clases de puestos técnicos-profesionales del MIPPE.

4.1 se programd la computadora con todos los puntos y
salarios correspondientes a cada puesto para calcu-
lar las funciones a los cuales se ajustan los sala-
rios y puntajes, tales como: funcibn lineal, polimo
nial, exponenéial v logaritmico.

4.2 Los célculos de los salarios se hizo en base a una
funcidn polimonial de 2do. arado como representati-
vo de los salarios v puntos y seglin esta funcibn se
establecib el salario tebrico a efecto de determi-
nar los justos valores de los puestos de trabajo.

4.3 En base a la linea de tendencia que sefiala los sala
rios tebricos se determinaron tres lineas de ajustes
o incrementos salariales manteniendo una funcibn pb—
limonial de segundo orden con el fin de que la auto-
ridad nominadora, pueda escoger la linea de ajuste
que mis le convenga a la institucibén. (Ver diagrama

de dispersibn).
RESPOMSABILIDAD CON FEL PROGRAMA DI CLASIFICACION

Fl Departamento de Personal de la Direcci6én Administrativa del

MIPPE, ser& responsable por la clasificacibn, reclasificacibn,

creacibtn de nuevos puestos o cualquiera otra accibn



que se relacione con este programa, previo estudio de los
deberes, funciones y responsabilidades del puesto y consul-

tas a las autoridades correspondientes de la Unidad.

" INSTRUMENTOS A UTILIZAR EN LA CLASIFICACION

Formulario de Anflisis de Puesto

Fl formulario de An&lisis de Puesto sirve para recolectar
informacibn sobre las tareas normales que desempena el em-
pleado en un momento dado, ademfs, contiene:
-~ Datos sobre la ubicacidn delApuesto en la Institucién.
~ Descripcidbn de tareas; las cuales deben especificar:
qué hace, cbmo lo hace y para qué hace la tarea
- Conocimienteos, habilidad, esfuerzo fisico, responsabili-
dad, condiciones de trabajo y riesgos que requiere el

puesto de trabhajo (adjunto al final de este Manual)

MANUAL DE EVALUACION DE TAREAS

Fs un documento que servird de referencia para la clasifica-
cién., El mismo recoge de todos los puestos de la institu-
cibn sus caracteristicas bfisicas, nivel o grado de compleji
dad y valor de dichos factores; asi como los criterios para
asignar a cada puesto de trabajo el valor respectivo.
Igualmente estos factores contienen elementos que diferencian
los niveles de dificultad y responsabilidad entre las clases
de puestos. (Ver anexo No. 3)

El Departamento de Personal podr8 modificar este Manual, si

surgen nuevos criterios o gulfas que sean necesarias incluir

XY



MANUAL DE DESCRIPTIVO DE CLASES DE PUESTOS TECNICOS-PROFE
SIONALES DEL MIPPE

Es un compendio de todas las descripciones de las clases
de puestos técnicos-profesionales que existen en la Ins-
titucién (ver anexo No. 4) las cuales llevaran un orden
por Direccibn y cuyo contenido es el siguiente:
1- Tfitulo del Puesto o Nomenclatura
Es el nombre que se le da a la clase de puesto para
identificarla
OBSERVACION: Este titulo solamente debe utilizarse
para identificar el puesto internamente y hacer es-
tudio de remuneraciones, ya que debe prevalecer la
nomenclatura establecida por Decreto Ejecutivo para
asuntos oficiales; por esta razén no incluye este
trabajo c6digos ocupacionales.
2- Resumen General
En esta parte se describe brevemente la naturaleza del
trabajo correspondiente a cada clase de puesto.
3- Descripci6bn de Tareas
Parte donde se detalla cada una de las tareas que se
realiza en el puesto indicando el orden de importancia
de las tareas permanentes y finalmente las tareas even
tuales.
4- Listado de Factores
En esta parte de describe especificamente en cada fac

tor las caracteristicas propias del puesto detectadas
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en la investigaci6bn de campo, la cual permite asignar
el grado y puntaje del puesto al compararlo con los
factores que contiene el Manual de Evaluacién de Ta-
reas. Finalmente debe indicarse la fecha en que se

/
evalua el pucsto y el total de los puntos.

LISTADO DE ALTERNATIVAS SALARIALES

Es un documento que contiene el resultado del estudio de
rermuneraciones de las clases de puestos técnicos-profe-
sionales del MIPPE, el cuel responde a una funcién poli-
nonial de sequndo grado (ver anexo No.2 y diagrama de
dispersi6n). A continuacién se explica el contenido del
listado:

Columna 1. PUNTNS

Representa todos los puntos asignados‘en la evaluacién
de las tareas a cada uno de los puestos considerados vy
su frecuencia.

Puntaje Miximo 176

Puﬁtaje Mfnimo 106

Observacibn:

Los valores 69 y 90 fueron eliminados porgque son casos
extremos, los mismos seré&n considerados en el estudio de
remuneraciones de los puestos administrativos o de apoYo,
ya que por la naturaleza de sus funciones se ajustan re-

jor a estos grupos.



Columna 2. OSALARIO REAL

Esta colurna refleja la situaci6n actual de los salarios.
Por lo que se detallan, todos los sueldos pagados que ac
tualmente devengan los funcionarios técnicos—préfesiona—
les considerados en este estudio e incluve cgastos de re-

presentacibn.

Colurna 3. SALARIO TEORICO

Refleja el salario que corresponde a cada puesto de tra-

bajo de acuerdo al puntaje asianado; el mismo se calcul6

segln la funcibn polinomial de segundo orden, a efecto de
establecer los valores justos de los distintos puestos

de trabajo en base a criterios técnicos.

Columna 4. INCREMENTO TEORICO DE B/.200.00

Se determiné un ajuste salarial tebrico de B/.200.00, el
cual se calculd en base al salario tebrico (colurna 3).

0 sea, gue no se tom6é en cuenta el salario real que deven
ga actualmente un empleado Ljemnlo:

Si analizamos el punto 173 que inicia el listado, observa
mos que este punto tiene un valor real de B/ 1,520.- y un
valor tebrico de B/.1,477.36. En este caso el valor tel
rico es menor que el valor real. Si le agregamos un in-
cremento tefrico de B/.200.00 (columna 4) observar&n que
su ajuste es a B/.1,677.36; cifra resultante de la suma-

toria de la columna tres (3) + B/.200.-.
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En la columna cinco (5) rodré& ohservarse el incremento
real que es de B/.157,36 y no la contidad fijada de

B/.200.00.

Columna 5, INCREMENTO REAL

Es la diferencia que existe entre la colurmna cuatro (4)
menos la colunna dos (2), o sea, el incremento tebrico
de B/.200.00 m&s el salario te6rico, menos el salario
real.

El total de esta columna representa-un costo real de B/.

46,259.34,

Colurna 6. INCREM™EMTO TEORICO DE B/.259.00
Igual que la columna 4, la colurna seis (6) representa
un ajuste salarial de B/.250.00, por encima del salario

tebrico.

Columna 7. INCREMENTO REAL

Esta columna senala las diferencia entre la columna seis
(6) menos la columna dos (2), o sea, el resultado del in-
cremento tefrico de B/.250.00 menos el salario real.

> Valor total de la Columna: B/.58,059.34

Columna 8. INCREMINTO TEORICO DE B/.300.00
Indica un ajuste salarial de B/.300.00 tomando de base el

salario te6rico. Iaqual que la columna cuatro (4) y seis

(6).
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Columna 9. INCREMENTO REAL

Detalla la difereﬁcia entre la columna ocho (8) menos la co-
lumna dos(2) o sea el resultado del Incremento Tebrico de
B/.300.00 menos Salario Real.

Valor Total de la Columna B/.70,350.66

ASPECTOS BASICOS

Es necesario explicar a los analistas y funcionarios que va-
loraré&n los puestos, que las técnicas que se utilicen en la
Administracibén de Personal unas son aplicables directamente
al hombre como son: el reclutamiento y seleccibén de personal,
evaluacién de actuacibn, planeamiento de carrera, adiestra-
miento e induccién; mientras que otras como el an&lisis, cla-
sificacibn y evaluacibén de puestos se aplican al puesto indis
tintamente de la persona que lo ocupa; para gque cuando anali-
cen O valoren un puesto no tomen en cuenta las calificaciones
personales de los empleados, tales como: afios de servicio, ex

periencia, productividad, lealtad, etc.

Es importante subravar que la clasificacidn no debe usarse
para resolver problemas de mejoras salariales. Cuando la cla
sificacibén genera un cambio se debe a que las funciones de un

puesto de trabajo han variado sustancialmente.

Para uniformar criterios se considerari un ajuste de salarios,
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cuando se mejora el salario de un puesto para asignarle
el sueldo base que le corresponde de acuerdo a los debe
res, funciones y responsabilidades. Por otra parte,
se considerard un aumento de salario cuando se mejore
el salario de una persona de acuerdo a sus méritos o se

gn la polftica salarial del Ministerio.

Una vez aceptada la Clasificacién inicial de pﬁestos de-
ber& cormunicarse los resultados a todas las Unidades Eje
cutoras del Ministerio y se conceder8 un plazo de seis
(6) meses para que los servidores que desempefen los
puestos puedan apelar la clasificacién tentativa si no
estuvieran de acuerdo. Este hecho no implica una recla-
sificaci6n de puesto, sino una rectificaci6n de la clasi

ficaci6n.

PROCEDIMIENTOS
El Departamento de Personal del MIPPE, como responsable
exclusivo del programa de clasificacién atenderi la so-
licitud de un cambio que se produzca en un puesto de tra
bajo. La reclasificacibén de puestos se har& por escrito:
- Por solicitud del funcionario interesado con la autori
zaci6bn del Jefe del Departarento;
Por solicitud:del Jefe del Departamento al considerar
que es necesario una revisi6én de las funciones asigna

das a determinados puestos.
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- Por el Departamento de Personal quien revisarl peri6-
dicamente los puestos con el prop6sito de detectar po-
sibles modificaciones y mantener en esta forma la cla
sificacibn actualizada. (ver auditorias de puestos)

Recibida la solicitud, el analista deber& comprobar en su in-
vestigacién las funciones que en ese romento realiza el pues
to para lo cual utilizari el formulario de An&lisis de Pues-
tos y determinaré la relacibén del mismo con la actividéd de
la unidad organizativa.

Igualmente deberd revisar la definicibén de los factores del

puesto para constatar si han sufrido alteraciones.

De constatarse que procede la reclasificacibén por cambios per
maﬁentes en los deberes, funciones vy responsabilidades del
puesto se procederd a elaborar la nueva descripcibn de tareas
e incluir en la hoja de "listado de factores" los cambios ocu
rridos antes de proceder a reevaluar el puesto.

Para reevaluar el puesto participaran 2 funcionarios del Depar
tamento de Personal'(uno como moderador y otro con derecho a
participacifn en la asignacibén de puntaje), el Jefe del Depar-
tamento y el Jefe de la Secci6n (de existir esta posicidn) o
algln otro funcionario designado que conozca bien el puesto.
Este grupo de trabajo seri responsable de revisar) corredir o
modificar las tareas y finalmente asignard el puntaje equiva-

lente utilizando el Manual de Evaluacién de Tareas (véase la

parte de Metodologfa Utilizada).
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‘Los resultados de la reclasificacidn se comunicarédn al ser-
vidor justificando técnicamente el cambio solicitado. De
igual manera, de no proceder la reclasificacifn deberd comu

nicarse los motivos al servidor.

CAMBIOS PRODUCIDOS POR REORGANIZACION

Cuando se realice una reorganizacibén a nivel de departamen-
to o direccibn y que a la vez produce cambios sustanciales
en los deberes, funciones y responsabilidades de'los pues-
tos, el Jefe de la Unidad deber& comunicar esta situacidn
al Departamento de Persconal, para que los analistas proce-
dan a hacer una clasificacién de los puestos para la cual

utilizar8 el formulario de an&lisis de puestos.

CREACION DE NUEVOS CARGOS

De solicitar una Unidad Fjecutora nuevos puestos de trabajo,
el analista de clasificacibén deber& hacer una investigacidn
preliminar con el propésito‘de identificar las tareas del
puesto propuesto y detectar si son idénticos o similares a

los de un puesto establecido.

El informe del analista, deber& contener la jdstificacién
del nuevo puesto, la relacién que existe entre los requisi-
tos del puesto y la actividad de la organizacién y si con la
creacibén del nuevo puesto, los deberes y responsabilidades
de los dem&s puesto no se han diluido,a efecto de aumentar

el nGmero de empleados.



Después de secis meses de ocupado un puesto nuevo, se proce-
derd a clasificar formalmente el puesto, por lo cual se en
trevistaréd al empleado utilizando el formato de ANALISIS DE
PUESTOS, de ﬁanera gque se pueda obtener una informacién con

creta y exacta de las tareas del nuevo puesto.

Si el caso se tratara de un puesto idéntico o similar a los

de un puesto establecido no ser& necesario clasificar el pues

to.

AUDITORIAS DE PULSTOS
El Departamento de Personal implantard auditorias o revisio-
nes peri6dicas de los puestos por lo menos una vez cada dos

(2) anos.

Para ello se elaborar& un cronograma de trabajo donde se es
pecificard las fechas en que se revisardn las descripciones

de los puestos por Unidad Ejecutora.

La revisibn de los puestos se les solicitard a los supervi-
sores inmediatos resvectivos, a través de los canales regu-
lares de comunicacién y dando tiempo suficiente para que se

realice esta operacidn.

Una vez reciba el supervisor las descripciones de funciones
correspondientes a los puestos de su Unidad procedera a es-
tudiarlas y de existir alteraciones en las funciones, debe-

res y/o responsabilidades del puesto deber4 reflejar por
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escrito los carbios producidos antes de devolverlas corre-
gidas al analista quién a su vez revisard y analizard las
modificaciones a los puestos y de considerar los cambios
aceptables los incluird8 en la nueva descripcibn siguiendo

el método utilizado.

PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITAR APELACIONES

Un empleado tiene derecho a presentar una apelacién de la
clasificacibén establecida para que se haga una revisi6n de
su puesto al considerar que la misma no se ajusta a las
funciones gque desempena y la presentaré:

- Al Director Administrativo, en primer instancia, y al;

. = Minist¥o del MIPPE, en sequnda instancia.

En primer lugar el empleado debe discutir su ineonformidad
con su superior inmediato, quién podréd asesorarse con el
Departamento de Personal si lo considera necesario.

De no considerarse el empleado satisfecho con las‘explica—
ciones recibidas podrd presentar su apelaci®n por. eécrito
al Director Administrativo, a través, del Jefe inmediato

siguiendo los canales regulares de comunicacién.

La solicitud de apelacibén debe estar acompanada por una des
cripcibn de funciones elaborada, por el empleado y revisada

por el Jefe del Departamento.

Finalizado el estudio de la solicitud en un lapso de 20 dfas

laborables el Director Admininistrativo comunicard por escrito
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al empleado la decisibn tomada. DNDe no estar conforme el
empleado con la respuesta del Director Administrativo, po
drd apelar en segunda instancia ante el Ministro; siguien

do el procedimiento utilizado en primera instancia.



REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE PLANIFICACTION Y POLITICA ECONOMICA
DIRECCION DE PLANIFICACICN Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL SECTOR PUBLICO

3

FECHA:
FORMULARIO DE ANALISIS DE PUESTOS
NOMBRE DEL FUNCIONARIO: | DIRECCION:
TITULO DE LA OCUPACION: DEPARTAMENTO:

SUELDO: : LUGAR SECCION:

DESCRIPCION DE TAREAS

TAREAS NORMALES QUE DESEMPERA:



1- DE QUIEN DEPENDE DIRECTAMENTE? (detallar cargo y nombre)

2- A QUIEN SUPERVISA? (detallar cargo y nombre)

3- PARA SER CONSTESTADO POR EL SUPERIOR INMEDIATO:

CUALES SON LOS REQUISITOS DE INSTRUCCION NECESARIOS PARA
DESEMPENAR EL CARGO? (enumerar los requisitos del cargo
y no los que posee la persona)

4- CUAL ES EL GRADO DE .INSTRUCCION FORMAL QUE POSEE?

5- QUE OTROS CONOCIMIENTOS POSEE? (cursos especiales y otros)

6- CUAL ES EL TIEMPO PROMEDIO NECESARIO PARA EJECUTAR CORREC-

: TAMENTE SU TRABAJO? (indique el tiempo que requiere para
conocer bien su trabajo, su dmbito de accibén y personas).

7- POR QUIEN Y COMO ES CONTROLADO EL RESULTADO DE SU TRABAJO

8- DEBE COORDINAR EL TRABAJO CON EL DE OTRAS PERSONAS O INS-
TITUCIONES? (como y con quién).

9- QUE INFORMACION RECIBE PARA CUMPLIR LA TAREA? (detallar
documentos, informes, etc., asf como las personas de quien
los recibe).

10- CUAL ES EL RESULTADO DE SU TRABAJO? (detallar los documen-
tos, infiormes, etc., y las personas a quien la envia)
11- MANEJA VALORES (dinero en efectivo, letras, vales, etc.)

Y/O DATOS CONFIDENCIALES O SENSITIVOS? (indicar la impor-
tancia de los valores y/o datos sensitivos o confidencia-
les y cufles serfan las consecuencias de un manejo inade-
cuado) .




12- MANTIENE CONTACTOS CON PERSONAS DE SU INSTITUCION O AJE-
NAS A ELLA? (clientes, instituciones, u otros). Indi-
car tipo de contactos (entrevista, notas, telé&fono) y
frecuencia de los mismos.

r

13- DE QUE RECURSOS DISPONE PARA REALIZAR SU TRABAJO? (deta-
.1llar equipos, m&quinas, materiales,herramientas etc.)

14- CUALES SON LAS EXIGENCIAS FISICAS PARA REALIZAR EL TRABA-
JO? (indicar posicién del cuerpo, tipo de trabajo y fre-
cuencia de exposicidn).

15- EXISTEN RIESGOS INHERENTES A LA FUNCION? (accidentes y/o
enfermedades). (indicar cudles son y cudles serfan las
consecuencias).

16- INDICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO

OBSERVACIONES:

SUPERVISADA POR: ANALISTA:
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL SECTOR PUBLICO

PLAN DE ACCION

DESARROLLO DE UN PROGRAMA DE CLASIFICACION DE OCUPACIONES EN EL
MINISTERIO DE PLANIFICACION Y POLITICA ECONOMICA

SINTESIS DEL PROBLEMA:

La evolucibdn progresiva de la estructura org&nica del MIPPE y el
incremento de su personal dieron margen a ejecutar un Programa
de Claéificacién de Ocupaciones que proporcionar& informacibn a-
decuada de sus empleados a los niveles de decisibn, con el propé
sito de facilitar el proceso gerencial, desarrollando activida-

des inherentes a una Administracibén de Personal cientifica.

La situacidn actual interna de la Administracidn de Recursos Hu-
manos se caracteriza en general por la existencia de préacticas,
que aparentemente han venido cumpliendo sus funciones bésicas,
seglin los requerimientos de los servicios y el estado de desarro-

l1lo institucional del Ministerio.

Esas précticas existentes requieren actualizarse sobre la base
de una concepcibn mis técnica y moderna, de manera que se COmpor-
ten como un proceso inter-relacionado dentro de un enfoque sisté-
mico, para implementar con eficiencia los diversos programas de

personal.



OBJETIVO GENFERAL:

La necesidad de adecuar la actual estructura y funcionamiento

del &rea de Recursos Humanos, de manera que pueda proporcio-

nar un soporte mis eficiente y eficaz, no solamente a las

acciones y programas técnicos de personal que se vienen reali

zando, sino también a los nuevos que se vayan a desarrollar .

OBJETIVOS LESPECIFICOS:

1~

Determinar las funciones que realiza cada servidor pGbli-
co del Ministerio para identificar las tareas especifi-
cas que se cumplen en cada unidad operativa del Ministe-
rio.

Definir las exigencias nornales de cada puesto de trabajo
segln las caracterfsticas mentales del esfuerzo, responsa
bilidades. y condiciones de trabajo que se dan en diferen-
tes grado de intensidad.

Elaboracitn del Manual de Ocupaciones y deméds instrumentos
necesarios para su irplementacibén, mediante la aplicacidn
del método de valorizacibn por puntos.

Establecer valores porcentuales a cada uno de los puestos
considerados de acuerdo al Manual de Clasificacibén y median
te la aplicacibén de método de valorizacibén por puntos.
Deterninar con precisién el valor relativo'de las diferen-
tes funcionés para utilizarlo como base para elaborar un

sistena equilibrado de salarios en la Institucidn.



ASPECTOS BASICOS:

Para el cumplimiento de estos ohjetivos se requiere la cola
boracibn inmediata de los diferentes directivos, asf como
de]l personal bajo su mando, de manera que se obtenga infor-
macibn necesaria para analizar las tareas que se dan en ca
da puesto y en esta forma garantizar la efectividad del

problema.

ESTRATEGIAS TECNICAS:

Las fases que se dasarrollarédn para obtener resultados con
cretos mediante la aplicacibdn del método de valorizacibn por
puestos, se enuncian a continuacién:
Bajo lavCoordinacién del Depto. de Recursos Humanos del Sec-
tor PGblico.
1- Recopilacibn de la informacién bé&sica
1.1 Capacitar al personal que participari en la recolec-
cibén de datos.
1.2 Los analistas entrevistarin a todos los funcionarios
personalmente, para recoger la informacibén necesaria.

1.3 An&lisis de la informacién recogida.

2- Pasos para confeccionar el Manual de Clasificacibn de Ocu
pacionas.
2.1 Seleccibn de los factores comunes gue se dan en todas

las ocupaciones



4-

2.2 Definicibn de 1los factoresvseleccionados
2.3 Graduacidn
2.4 Ponderacibn

2.5 Asignacibn de Puntos

Elaboracién de otros instrumentos necesarios para la
aplicacién del Sistema (manuales, procedimientos, al-

ternativas salariales, diagramas, etc.)

Preparacifén de Resultados

Bajo la Responsabilidad del Departamento de Personal del

MIPPE

1~

2=

Implantaci6n del Manual de Clasificacién de Ocupacio-
nes y de los instrumentos necesarios para el desarro-
llo del sistema.

Seguimiento v mantenimiento del sistema.

ESTRATEGIAS OPFRATIVAS:

Como Estrategias Operativas deben tomarse en cuenta:

1-

La secuencia que debe seguirse para el desarrollc de
los trabajos, tenicndo en cuenta que hay algunos tra-
bajos que pueden ejecutarse simultaneamente y alaunos
que requieren la realizacifn previa de ciertas fases
dellprograma.

La estructura de personal del Ministerio refleja ac-
tualmente un total de 474 funcionarios y 23 de ellos

laboran en el interior de la Repfiblica.

&3



Para entrevistar personalmente a todo el personal con-
tamos con 9 analistas cuyos nombres se enuncian en lis
ta de participantes y dque se encargardn de recoger las

tareas que realiza cada funcionario

Se ha determinado que en un periodo de 14 dias labora-
les se efectuard esta actividad, a razdén de 5 entrevis
tas minimas ai dia, por analista.

El desarrollo de todas las actividades estar8 bajo la
responsabilidad de un grupo normativo con dedicacibn
exclusiva, compuesto por personal técnico de la Direc-
cibn Administrativa y coordinado por personal de la
Direccibn de Planificacibn y Desarrollo Institucional
(Depto. de Recursos Humanos Sector PGblico).

Para 1iniciar este programa se requiere la reproduccibn

de 500 formularios de Descripcidén de Tareas y Personal

de Secretarfa, con su respectivo equipo de trabajo y

principalmente celebrar reuniones con los directores
del Ministerio para que conozcan el programa y le den
todo el apoyo que se requiera.

Las fases de implantacibn y sequimiento ser8 responsa-
bilidad del Devartamento dé Personal de la Direccibn

Aédministrativa.

ad
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MINISTERIO DE PLANIFICACION Y POLITICA ECONOMICA
DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL SECTOR PUBLICO

ALTERNATIVAS SALARIALES DEL PERSONAL
TECNICO PROFESIONAL, QUE SE DERIVAN
COMO RESULTADO DEL ESTUDIO DE
CLASIFICACION DE PUESTOS
DEL MIPPE

= Julio 1980 -



ALTERNATIVAS SALARIALES DEL PERSONAL TECNICO PROFESIONAL
QUE SE DERIVAN COMO RESULTADO DEL ESTUDIO DE CLASIFICACION
DE PUESTOS DEL MIPPE

Iera. 2do. 3Jera.
Salario Etapa Etapa Etapa Numeros
PUNTOS Tebrico AB/.200,~ AB/,250,~ AB/.300.- de Puestos
106 1 443.94 643.94 693.94 743.94 1
108 448,91 648.91 698.91 748.91 4
110 455,47 655.47 705.47  755.47 1
113 468.30 668.30 718.30 738.30 1
114 473,37 673.37 723.37 773.37 3
116 484,71 684.71 . 734.71 784,71 1
119 . 504.71 704,71 754,71 804,71 1
120 512.17 712.17 762.17 812,17 10
121 520.03 720.03 770.03 820.03 2
122 528.29 728.29 778.29 828.29 8
123 536.94 736.94 786.94 836.94 5
124 546, - 746 .- 796. - . 846.- 1
125 554,45 755.45 805.45 855.45 7
126 565.30 765.30 815.30 865.30 9
127 575.55  775.55 825.55 875.55 7
128 586.20 786.20 836.20 886.20 6
129 597.24 797.24 847.24 897.24 34
130 608.68 808.68 858.68 908.68 11
131 620.52 820,52 870.52 920.52 20
132 632.76 832.76 882.76 932.76 6
133 645.40 845.40 895,40 945.40 4
134 658.44 858.44 . 908.44 958.44 3
135 671.87 871.87 921.87 971.87 5
136 685.70 = - 885.70 935.70 985.70 6
137 699.93 899,93 949.93 999,93 1
138 714,56 914.56 964.56 1,014,56 1
139 729.59 929,59 979.59 1,029.59 2

140 745,01 945,01 995,01 1,045,.01 17



Iera. 2da. 3era.
Salario Etapa Ftapa Etapa Numeros
PUNTOS Tedrico AB/.200.- B/.250.- AB/.300.- de Puestos
141 760.83 960.83 1,010.83 1,060.33 1
142 777.05 977.05 1,027.05 1,077.05 5
143 793.67 993.67 1,043.67 1,093,67 4
144 810,69 1,010.69 1,060.69 '1,110.69 1
145 828,10 1,028.10 1,078.10 1,128.10 1
146 845.92 1,045,.92 1,095,92 1,145.92 3
147 864,13 1,064.13 1,114.13 1,164.13 1
148 882.74 1,082.74 1,132.74 1,182.74 1
149 901.74 1,101.74 1,151.74 1,201.74 1
150 921.15 1,121.15 1,171.15 1,221.15 1
152 961.15 1,161.15 1,211.15 1,261.15 1
155 1,024.15 1,224.15 1,274.15 1,324.15 5
156 1,045.94 1,245,94 1,295.94 1,345.94 2
157 1,068.13 1,268.13 1,318.13 1,368.13 1
159 1,113.71 1,313.71 1,363.71 1,413.71 4
160 1,137.10 1,337.10 1,387.10 1,437.10 7
166 1,285.78 1,485.78 1,535.78 1,585.78 1
168 1,338.53 1,538.53 1,588.53 1,638.53 1
170 1,392.86 1,592.86 1,642.86 1,692,86 1
172 1,448.79 1,648.79 1,698.79 1,748.79 1
173 1,477.36 1,677.36 1,727.36 1,777.36 2
174 1,506,32 1,706.32 1,756.32 1,806.32 2
176 1,565.43 . 1,765.43 1,815.43 1,865.43 1

225
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OBSERVACION

Este manual es aplicable solamente a los puestos del MIPPE,
por consiguiente no debe utilizarse para evaluar puestos de
otra Institucibn, ya que los factores seleccionados y sus
definiciones refinen caracteristicas propias de esta organi-
zacidbn.
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INSTRUCCIONES PARA EL USO DEL MANUAL DE EVALUACION DE
TAREAS

La evalwacifn de puestos requiere de un anflisis de las
distintas exigencias de los puestos de trabajo, para
ello se ha confeccionado el presente manual gue inclu-
ye diez (10) factores seleccicnados para valorar los
puestos de esta institucién cuyc objetoc es determinar
con precisifén el walor relativo de las diferentes fun-—
ciones.

A continuacién se dan algunas instrucciones sobre el
uso de este manual-s

Es importante que tenga presente al momento de wvalorar
on puesto, todos los elementos que comprende la defini-
cibn principal de cada factor.

La definicifin que seflala cada grado o nivel sirve de
gufa para determinar el nivel de complejidad de cada
puesto y comprende los diversos tipos de fumciones que
se dan en el Ministerio, tales como: de oficina, opera-—
tivo, técnicoc o de jefatura.

En el gradeo 1 de cada factor se expresan las exigencias
minimas gue pueden existir en un puesto de trabajo, al
cual le corresponde un puntaje minimo fnico del valor
total de cada factor.

Pel grado £ en adelante, los requisitos se expresam con
mayor intensidad y tienen una amplitud de puntos gue va
desde el miximo del gradc anterior m&s uno, hasta el mi
ximo gue le corresponde. Por ejemplo, al gradeo 3 del fac
tor de instruccifn le corresponde de 15 a 24 puestc que
cubra en parte los requisitos del grado gue lo comprende.
De esta manera guedan determinados distancias gue guardam
una relacifn justa en cada grado.

En resumen, tenga presente cuando evalue un puesto, se-
leccionar primero el grado que mis le ajuste al puesto y

luego asigne el puntaje a cada factor, la suma de los pun

-tos asignados por factor, nos dard el puntaje total del
puestc evaluado.



ESTABLECIMIENTO DE LOS GRADOS Y DE LOS VALORES EN PUNTOS

A G D S
VALOR
FACTORES RELATIVO 2 3 4 5
HABILIDAD: 43%
1. Instruccién 23 4 5~-14 15~24 25-35 36-46
2. Adaptabilidad 6 3- 7 8-12 - -
3. Iniciativa y Criterio 14 4- 9 10-15 16-21 22-28
ESFUERZO: 5%
4, Esfuerzo Fisico 5 4~ 5 6-10 - -
RESPONSABILIDAD: 48%
5. Sobre Trabajo 14 4-11 12-19 20-28 -
6. Por Contactos Externos 10 2-11 12-20 - -
7- Scbre Datos confidenciales o
valores 10 2-10 11-20 - -
8. Por otras personas o por el tra
bajo de otros 9 5- 6 7-12 13-18 -
9. Sobre materiales, Mig. y Eq. 5- 6 7-10 - -
CONDICIONES DE TRABAJO: 4%
10. Condiciones de trabajo vy
riesgos inherentes 4 2- 4 5- 8 - -

FUENTE: Departamento de Recursos Humanos del Sector Pidblico

Panami, 24 de junio de 1980
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INTRUCCION 23%

Este factor mide el grado de instruccidn formal
Yy los conocimientos necesarios para la compren-
sién y ejecucién de las tareas correspondientes
a la ocupacidn.

CRADO 1 Leer y comprender instrucciones sen-
cillas, empleo de aritmética elemen-
tal. Equivalente a la educacién pri-
maria. Manejo de mdquinas sencillas
de mandos féciles.

GRADO 2 Educacién equivalente a una instruc-
cidén parcial de secundaria o una ca-
pacitacidn vocacional. Conocimiento
elementales de los trédmites adminis-
trativos, maneja mdquina para ejecu-
cibn de trabajo sencillo repetitivo;
normal conocimiento del idioma Espa-
nol, conocimiento del orden de enten
der, decimales y aritmética, que in—
cluya comprensidn de dibujos, difgra
mas y graficas simples. -

GRADO 3 Instruccidén equivalente a educacién
secundaria completa y/o capacitacién
especializada a 3 anos. Incluye ade-
mé&s el empleo de principios y méto-
dos b&sicos administrativos; taqui-
grafia, idiomas y/o manejo de maqui-
na de registro directo. Efectfa
trabajos de acabado que exigen la u-
tilizacibn apropiada de equipo mate-
riales , mlquinas o métodos convenien
tes.

GRADO 4 Educacibn equivalente a una formacién
universitaria, requiere conocimientos
técnicos y/o administrativos amplios
para resolver prdblemas de compleji-
dad. Realiza trabajos de planeacidn,
contabilidad, finanzas, organizacidn
o cualquier otra especialidad tales
como: ingenieria, arquitectura, eco-
nomista, administrador, abogado, etc.

GRADO 5 Educacibén equivalente a una formacidn
profesional altamente calificada a ni
vel universitario o mds. Organiza y
dirige el trabajo de funcionarios ca-
lificados de naturalcza compleja y va
riada,realiza trabajo de planeacidn y
organizacién.

PUNTOS

14

24

35

46

214



G

- 3 -
ADAPTABILIDAD 6%
Este factor aprecia el tiempo ordinariamente necesario
para aprender a realizar el trabajo de manera satisfac-
baoria, tanto en cantidad como en calidad.
PUNTOS
GRADO 1 Hasta 3 meses. 2
GRADO 2 De 3 meses a 6 meses 7
GRADO 3 De 6 meses a 1 ano. 12
Explicacién sobre el Concepto de Experiencia en este
Factor
En el factor de adaptabilidad esta implicito el elemento
experiencia en el sentido de que a mayor experiencia que
pueda tener una persona menor serd el tiemmque se requie
re, para realizar el trabajo especifico y lograr un rendi
miento normal.
Con el propdsito de ampliar el concepto de experiencia den
tro del factor adaptabilidad se expone a continuacifn un
cuadro como gufa general para determinar la experiencia mi
nima que pudiera requerirse a una persona para ocupar un
puesto de trabajo.
. .. uperyisoresa Gonal e_Apoyo ervis qres ArP .
Niveles Tecnico rga ¥ecnlcn k mvo. anua?y §pgyo, mvo ﬁanua
Mfnimo 1 ano Minimo 3 afios '
Basico de experien- de exp. pro- - ° - 18 meses minimos de
cia gresiva. expericncia.
Minimo 2 ahos Minimo 4 afios 18 meses minimos 2 afos minimos de
Interme  de experiencia de coxp. pro- de experiencia experiencia progresi-
dio gresiva va. .
Minimo 3 afos Minimo 5 anos 2 afos minimos 3 anos de experiencia
le exp. progre de ecxp. progre de experiencia rogresiva
Avanzado d? exp. progre de p. progre I prog
siva siva

NOTA:Si s irata de puestos cuya actividad que

realiza comprende un ciclo de trabajo,
puede pedirse ‘la experiencia correspon
diente a nivel intermedio.



INICIATIVA Y CRITERIO 14%

Este factor considera la habilidad requerida por el puesto de tra
bajo con actuaci6n independiente, para anticipar y hacer frente
a condiciones en que hay que decidir y para completar con éxito
el trabajo, apreciando las dificultades que existe en el mismo y
la creatividad.

ESTA LIMITADO POR LAS INSTRUCCIONES Y EL GRADO DE SUPERVISION RE-
CIBIDA. ‘

PUNTOS

GRADO 1 Trabajo con supervisi6bn inmediata o instruc
ciones completamente detalladas, diversas
tareas repetitivas, rutinarias o sencillas,
que requieren pocas decisliones y solamente
un mfnimo de iniciativa. No se permite al
empleado cambios en el método de trabajo,
refiriendose los problemas a su supervisor. 3

GRADO 2 Trabajo dirigido y siguiendo métodos y pro-

cedimientos preestablecidos para realizar un

trabajo de car&cter semi-repetitivo; exigien

do a veces el uso de alguna iniciativa y cri

terio en la resolucién de asuntos de poca im’
portancia. Refiriendo todos los problemas

gque no estén cubiertos por los procedimientos

al supervisor. ' 9

GRADO 3 Trabajo bajo gufas y direcciones generales pa
ra la realizacién de la mayor parte de las
funciones en un campo bien definido. Los cam
bios en los procedimientos requieren de inicia
tiva y criterio , refiriendo sin embargo, los
problemas anormales a los supervisores. 15

GRADO 4 Trabajo con bastante independencia en tareas
que requieren mucha habilidad en té&cnicas es-
pecfficas, desarrollando nuevas ideas y pla-
neando los detalles de los procedimientos y
métodos para lograr objetivos definidos. Solu-
ciona problemas de cierta complejidad bajo con
diciones frecuentemente cambiantes. La super-
visién recibida consiste en la asignacibn de
las tareas y la discusién de su naturaleza.
Toma decisiones dentro de los limites amplios
de la institucién y de las normas aceptadas ge-
neralmente dentro de la profesifn u ocupacibn. 21

GRADO 5 Trabajo referente a las actividades administra
tivas mis amplias y a la preparacién de polfti
cas, programas y planes importantes de la ins-
titucibn con repercusiones a nivel nacional.
Establece los métodos y normas de ejecucidn,
trabaja bajo una orientacidn general; mantiene
al superior: jer&rquico enterado del desarrollo
de las tareas. 28



EXT GENCIAS FISICAS 5%

Este factor mide el grado de hailidad ma-
nual, la precisidén y la coordinacibén de los
movimientos necesitados por el puesto.

PUNTOS

GRADO 1 Trabgo ligero efectuado general-
mente en posicibn sentada (80%
a 95%); que exige un minimo de
esfuerzo fisico, ocasionalmente
de pie o andando (5% a 20%) 1

GRADO 2 Esfuerzo ligero realizado senta-
‘ - do (60% a 75%) alternando con pe

riodo de pie o andando (25% a 40%).
Manipulacibn de materiales o mé-
quinas la mayor parte de la jorna-
da y transporte de objetos peque-
nos. Ocasionalmente se trabaja
en posiciones dificiles. 5

GRADO 3 Trabajo que requiere estar conti-
nuamente de pie, caminando o en
posiciones dificiles, se requie-
re habilidad en la manipulacibn
répida, en el manejo casi conti-
nio de méquinas, equipo de ofici.
na o herramientas. 10



RESPONSABILIDADES SOBKE TRABAJO 14%

Este factor se mide por los requisitos de exactitud
en el cumplimiento de la funcibn, teniendo en cuen-
ta los errores que puedan ser cometidos en perjui-
cio del servicio.

Al evaluar este factor se DEBE TENER EN CUENTA EL
CONTROL A QUE ESTE SUJETO EL SERVICIO DEL FUNCIONA-
RIO, ya sea por parte de tercera personas o por con
secuencia de los métodos de trabajo y la probalidad
de cometer errores.

GRADO 1

GRADO 2

GRADO 3

GRADO 4

PUNTOS

Pequena responsabilidad por exactitud.
Los errores pueden descubrirse con ré&-
pidez y facilidad o estos son de signi
ficados muy pequenos. 3

Responsabilidad moderada por exactitud.
Los errores se descubren antes que sus
consecuencias sean serias pero suponen
pérdidas de tiempo, de trabajo o de ma-
terial. 11

El trabajo no esta sujeto a verifica-

cibn constante, exigiendo por eso, ade

cuada exactitud y sentido de responsa-

bilidad. Los errores pueden CAUSAR PER

JUICIOS REGULARES a la Instituci6n. 19

No existe casi controles sobre la tarea,

por la naturaleza de ésta o son muy es-

paciados en el tiempo. Los errores pue

den CAUSAR PERJUICIOS IMPORTANTES a la
Institucibn. 28



RESPONSABILTDAD POR CONTACTOS EXTERNOS 10%

Este factor mide la extensifn en la que el tra-
bajo requiere relaciones adecuadas a la finali-
dad de la instituci6n, con personas y organis-

mos.

Comprende: Tacto, equilibrio, poder de perse-
cucidén y habilidad en los contactos.

GRADO 1

GRADO 2

GRADO 3

Ningin o poco contacto con pGblico.
Se limitan a relaciones de rutina
dentro de normas establecidas.

Contactos moderados y/o veces impor-
tantes que requieren equilibrio,
tacto y habilidad en un grado algo su
perior al normal.

Contactos FRECUENTES E IMPORTANTES de
naturaleza tal gque sus consecuencias
pueden afectar el servicio que se pres
ta.

PUNTOS

11

20



RESPONSABILIDADES SOBRE DATOS CONFIDENCIALES O
VALORES 10%

Mide la importancia de los valores y/o datos
confidenciales manejados en el ejercicio nor-
mal de su tarea.

PUNTOS

GRADO 1 No tiene acceso a datos confiden-
ciales O VALORES, la responsabili-
dad es mfnima. 1

GRADO 2 Acceso a informaci6n sensitiva y
a veces confidencial, cuyo manejo
puede causar REGULARES problemas
a la institucién.
o
Acceso a valores cuyo manejo pue-
de causar REGULARES problemas a
la institucié6n. 10

GRADO 3. Tiene acceso normalmente a infor-
macibén confidencial, cuyo manejo
puede causar IMPORTANTES danos a
la instituciédn.
0
Acceso normalmente a valores cuyo
manejo puede causar dafios IMPORTAN
TES a la institucidn. 20



RESPONSABILIDAD POR OTRAS PERSONAS O POR EL TRA-

BAJO DE OTROS 9%

Este factor mide las obligaciones de asistir,

instruir, controlar a otros empleados o de orien

tar y coordinar el trabajo de otros,

GRADO 1

GRADO 2

GRADO 3

GRADO 4

No ejerce supervisi6én, pudiendo oca-
sionalmente indicar, a otro empleado
cbmo debe desempenar la tarea.

Supervisa la ejecucién de trabajos de
naturaleza simple o rutinaria.

u
Orienta: v coordina trabajos DENTRO DE
LA INSTITUCION.

Supervisa la ejecucién de trabajos fue
ra de rutina exigiendo solucién de cues
tiones medianamente complejos en base
a normas establecidas. Los asuntos mas
complejos se someten al superior inme-
diato.

u
Orienta y coordina trabajos especfficos
DENTRO Y FUERA de la Institucién.

Planea, distribuye y orienta tareas que
exigen coordinacibn entre varios facto-

res diferentes, impulsando el desarrollo,

produciendo y prestando servicios.

PUNTOS

12

18



2

RESPONS?BILIDAD SOBRE‘TATERIALES/ MAQUINAS Y EQUI-
POS %

Este factor se mide por la responsabilidad asumi-
da por el empleado para prevenir los dafios y el
retraso que ocasionaria tales dafios a su trabajo
y al servicio.

PUNTOS

GRADO 1 Responsabilidad solamente por materia-
les y equipos de oficina en general. 1

GRADO 2 Responsabilidad sdbre materiales, equi
po de oficina y miquinas de manejo sen
cillo como: miquina de escribir, calcu
ladora o sumadora. DManejo de herra-
mientas propias para el mantenimiento
del edificio. 6

GRADO 3 Responsabilidad sobre maquina y equipc
cuyo manejo es mas complejo que el an-
terior como: vehiculos, equipo o m&-
quinas de reproduccibn, mimebgrafos,
imprenta, calculadoras complejas, etc. 10



CONDICIONES DE TRABAJO 4%

Mide los factores ambientales y las condiciones
en las cuales se realiza el trabajo, sobre los
que el empleado no tiene control, pero que afec-
tan su bienestar fisico o mental.

Este factor incluye los Riesgos del Trabajo.

PUNTOS

GRADO 1 Condiciones normales en el trabajo
o lugar cerrado y confortable. No
tiene riestos implicitos. 1

GRADO 2 Se encuentran algunos factores de-
sagradables en las condiciones de
trabajo que molesta al bienestar
fi{sico y mental del empleado. AL-
GUN RIESGO de accidentes o de con-
traer enfermedades nerviosas o gés
tricas. - 4

GRADO 3 Exposicién continfia a varios elemen
tos o factores desagradables.
CONSTANTEMENTE EXPUESTOS A RIESGOS
de accidentes o de control 8

11 -
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OBSERVACTION

El contenido de este documento es una versifn preliminar y
estar8 sujeto a revisiones y correcciones futuras por los
usuarios o participantes en la elaboracifn o mantenimiento
del Programa de Clasificaci®én de Puestos.



DIRECCION SUPERIOR
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TITULO DEL PUESTO: Secretario General

RESUMEN GENERAL:

Bajo directrices recibidas por el Ministro, coordina activi-
dades con las direcciones de la institucidn con el fin de
brindarle apoyo a la direccidn superior.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Coordina con las diferentes direcciones de la institucidn di-
versas actividades administrativas en forma escrita y verbal,
preparando a su-vez un informe para informar resultados al
Ministro o al Presidente de la Repiblica.

Revisa y analiza la correspondencia que envian los directivos,
“la redaccidn de documentos al Ejecutivo e Instituciones Autd-
nomas leyendo la informacidn recibida antes de enviarla a su
destinatario y/o soli¢itando mayor informacidn sobre el asunto
para tener la seguridad de que la correspondencia enviada es
correcta y adecuada.

Da seguimiento a los programas de trabajo y avance de proyectos
especificos de las diferentes direcciones a través de reuniones
llamadas telefdnicas, notas, con el fin de rendir informe al Mi
nistro sobre la marcha de los mismos.

Tramita "la correspondencia que se recibe en el Despacho del Mi-
nistro, distribuyéndola, dando respuesta en algunos casos, con
el fin de gue se de respuesta de lo que se solicita.

Elabora el presupuesto de la Direccidn Superior de acuerdo a las
necesidades reales para contar con recursos suficientes el si-
guiente ano fisvcal.

Representa al Ministerio en reuniones, Actos a las cuales el Mi-
nistro o Vice-Ministro no puedan asistir.

Efectila o recibe visitas a direcciones o instituciones por ins-
trucciones del Ministro, para dar seguimiento o hacer consultas
sobre algiin tema o actividad.

Coordina y participa en la preparacidn de la Memoria Anual a tra-
vés de la recopilacidn de todos los informes de actividades rea-
lizadas por el Ministerio y analizando y sintetizando esta infor-
macién para su publicacidn y envio al Presidente de la Asamblea
de Representantes.

Realiza otras tareas inherentes al cargo.



PUESTO Secretario Gencral. ;Zé;
Grado INSTRUCCIOCN
Educacidén equivalente a nivel universitario con conocimientos
4 en Administracidn, y ademds, de la estructura organizativa,
y en planes de desarrollo nacional.
Puntos
44
Grado ADAPTADILIDAD s
2 Requiere de seis meses a un afio para conocer bien el trabajo.
FEHEOS
7
Grado IWICTIATIVL Y CRITERTIC .
Ejecuta tareas de caricter complejo exigiendo el uso de mucha
5 iniciativa y criterio estableciendo métodos y normas de ejecu
cidn. Trabaja bajo una orientacidn general manteniendo a su
ntos superior informado del desarrollo de las tareas.
27
Grado

Taktos

EXIGENCI. FISICA

Trabajo liviano que requiere estar sentado ocasionalmente
caminando o de pie..

. 1
Grado hboFONDABILIDAD SOBRE THaBaJO
4 El trabajo no estd sujeto a verificacidn constante, evallan-
dose por los resultados. Los posibles errores podrian ocasio
Puntos nar problemas a la institucidn teniendo efectos en el presti-
28 gio de la misma. :
Grado RESTONGALABILIDAD FOR CONTACTOL EVTERI.OS
Los contactos son frecuentes y de bastante importancia donde
3 falta de tacto y juicio pueden resultar negativos para la
nevos institucidn.
20 s v
-Grado RESFONSABILIDAD SOBRE DATCS CONFIDENCIALES C VALORES
3 Tiene acceso a muchos datos confidenciales relacionados con
Pantos las actividades de la institucidn.
20
Grado RESFONS.ABILID.D FOR OTRAS FERSON.AS O FOR EL TR.LBLJQO DE -
\ JOTROS
Supervisa a tres secretarias, con responsabilidad sobre la
3 terminacién adecuada de sus tarcas y coordina con los Direc-
Pontos tores y Jefes de departamentos diversas actividades.
15 .
Grado RESPONSABILID..D SOBRE LLLTERILES, MN.agUINLS Y EQUIFO
1 Responsable por el buen uso y conservacidn de materiales y
e equipo de oficina ocasionando el dafio de los mismos pérdidas
Puntos de tienpo. :
1
Grado COHDICICONES DE TRLB.LJO Y RIESGOS INHERENTED
2 Normales y confortables.
S S -t an s
Puntos
3
Pocha ... . 1980 Total luntos 166
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TITULO DEL PUESTO: Asesor Econdmico (Superior)

DESCRIPCION GENERAL:

Bajo direccidn general, prepara, coordina, organiza, asesora y
participa tanto en el disefio como en la formulacidén y desarrollo
de los trabajos que les asigne el Ministro.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Asesora al Sr. Ministro en materia econdmica, por medio de linea
mientos té&cnicos, estudios, anidlisis, investigaciones y otros,
para dar respuesta inmediata a las necesidades gue se le presen-~
tan al Sr. Ministro.

Prepara informes o diagnésticos econdmicos por medio del andli-
sis o estudio de los documentos o informes que presentan los Di-
rectores sobre sus actividades, para uso y estudio del Ministro.

Elabora documentocs y sintesis de referencias que requiera el Mi-
nistro,.a través del anidlisis y estudio de los datos o informa-
cién pre-establecidos, tomando en cuenta la actividad en si, 1la
estructura del procgrama, los costos, etc; para uso en futuro es-
tudio y andlisis en materia econémica.

Asesora y colabora en las funciones o actividades de las Direccio
nes, Departamentos, y Oficinas del MIPPE por instrucciones del Sr.
Ministro, por medio de analisis, investigaciones y estudios, para
coadyuvar en el &xito de sus objetivos.

Participa en la elaboracidn de documentos de indole econdmica, a
través de estudios y anadlisis de documentos, programas, proyectos
y de actividades por el MIPPE, para uso y orientacidn de los fun-
cionarios de la Institucidén.

Realiza otras funciones inherentes al cargo.



FUESTO Asescr Beonlmico {(Superior)

25

Grade

INSTRUCCION
5¢ requiere profesionales altamente calificados a nivel
universitario o mas con amplios conocimientos en economia

5 y los planes y proyectos de desarrollo del pais.
Puntos '
43
Grado ADAPTASILIDAD Fan
2 Se reguiere un periodo de adaptabilidad en el cargo de
ntos 3 meses a ©6 meses.
7
Grado INICIATIVA ¥ CRITERIC
Trabaja con bastante independencia en tareas generales, se’
5 regquiere mucha iniciativa para desarrollar nuevas ideas,

Funtos

25

para planear detalles, procedimientos y métodos para lograr
objetivos definidos. Organiza y dirige grupos de trabajo de

funcionarios calificados de naturaleza compleja y variada,
realiza trabajos de planeacidn y organizacidn.
Grado EXIGENCI.A FISICA

Puntos

Trabajo ligero efectuado gencralmente en posicidn sentada;
que exige un minimo de esfuerzo, ocasionalmente de pie o
andando.

Gredo KeSEONSABILIDAD SOBRE ToABAJO ’
4 El trabajo no estd sujeto a verificacidn constante exigiendo
ntos por eso adecuada exactitud y sentido de responsabilidad.

25

Grado RESFONSLBILIDAD +OR CONTACTOS B TER.L.OS
3 Contactos frecuentes e importantes de naturaleza tal gue sus

Pantos .consecuencias pucden afectar el servicio gue se presta.

20

Grado RESPONSABILIDAD GSOBRE D.TC3 CONFIDEECIALES C VALORES
3 Tiene accesoc normalmente a informaciones confidenciales

cuyo manejo puede causar importantes danos a la Institu-

Puntos cidn.

18
Grado RESFONS.LBILIDAD FOR OTRAS FERSONAS O FOR EL TR.LBALJD DE
JOTROS
3 Orienta y coordina trabajos especificos dentro de 1la
. Institucidn. ’
Puntcs
12 ,

Grado RESFONS.LBILID..D SOBRE MATERILES, k..UINGS ¥ EQUIFO
1 La responsabilidad es minima en los dafos o perjuicios qgue

oot e ems sufre el equipo o materiales de oficina que utiliza para

Pﬁntos el desempeno de sus funciones.

3

Grado CCUDICIONES DE TRLB.LJO Y RIESGOS INHERENTES
2 . Las condiciones de trabajo son normales y satisfactoria

Puntos Existen ciertos riesqgos de accidentes cuando se traslada

a las instituciones.
3
?@cha

Total Iuntos_ 157

AR



TITULO DEL PUESTO: Jefe dc Asesoria Legal

RESUMEN GENERAL:

Asesora al Ministro y Directores sobre aspectos juridfboé y ad-
ministrativos, dando instrucciones precisas a los abogados subal
ternos sobre conceptos legales estudio de la jurisprudencia y
andlisis comparativos de los cddigos legislativos y administrati
vos para la elaboracidn de proyectos, empréstitos y contratos de
leyes a nivel nacional e internacional.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Asesora al Ministro sobre asuntos legales sometiendo a considera
cidn los Proyecto de Leyes, Contratos, Empré@stitos con organis-
mos internacionales con el fin de asesorarlo sobre la polfitica a
segulr.

Brinda asesorfa jurfdica a las direcciones del Mindsterio resolw
viendo las consultas formuladas, para interpretar y orilentarlos
sobre cuestiones de caradcter legal en aspectos legal.

Asesora a la Comisidn Bancaria Nacional emitiendo opiniones,:prg
parando proyectos de reglamentaciones relacionadas con la Banca
Nacional, para lograr mayor eficiencia en el control del Sistema
Bancario.

Representa al Ministro en los comités directivos participando en
reuniones con algunas entidades autdnomas del gobierno, para lo-
grar una mayor coordinacidn entre los funcionarios de esas insti-
tuciones y el Ministerio de Planificacién.

Realiza otras funciones inherentes al cargo.



