FUESTD Joefe de Asecsoria Leaal SZj

Grade INSTRUCCICOH :  Educacidn a nivel universitario o ma&s. Conoci
mientos en derecho, Conoger y manejar las leyes, cddigos y
5 otras disposiciones legales gue se han expedido en el pais.
Puntos
44
Grado ADAPTACILIDAD:
2 ‘ . .
‘ ‘ De 3 a seis meses.
Pﬁmﬁ@s
7
orado INICIATIVA Y CRITERIC: Trabajo referente a actividades ampli
¥ proporci&én de politicas. Reguiere amplio criterio e imicia
5 tiva en la preparacifn de ponencias legales, ¥ la emisidn de

Jui W”@ﬂ sobre aspectos que inwolucren d@clSl@m del niwel supe’
rior. Establece métodos y normas de ejecucidn bajo orientaci
general., '

25
Grado EXIGENCIL FISICA
1 . . -
Trabajo ligero, efectuado generalmente en posicidn sentada,
‘ exigiendo un minimc de esfuerzo fisico, ocasionalmente de
runtos pie o andando.
.. 1
Grado RKESFONGOABILIDAD SUBHE TEABRJO
4 ﬂWrahajm con mucha independencia siguiendo las disposiciones
ook legales ¥ asesora con materia juridica, no obstante los
F G , . “ “ )
Funtos errores pueden causar perjuicios importantes.
23
%raﬁu T TESFONGLEBILIDAD TOR CORTACTUS B kKOS
3 Contactos frecuentes e importantes gue reguieren de mucho
F¥ontos tacto, habilidad y persuacidn.
18
- » " 1 A o “ T W
Grado RESIONSABILIDAD 3OBEE DATCS CORFIDEECIALES © V.LORES :
3 Tiene normalmente acceso a informacidm Bﬁnsﬂ*iwa'y a W&CE‘
confidencial, el manejo inadecuado, causaria importantes
Puntos dafics a la institucidm.
20
Grado RESFONS.LBILID.D FOR OYRAS FERSOHAS O FOR EL TR..BAJO DE -
4 . ‘ . . o ‘ ‘ AQTRDS.
Superwvisa la ejecucidn de trabajo de otras perscnaf.
Orienta y coordina trabajos especificos dentro v fuera de
Stos la institucién.
17
Grido - RESFONSABILID..D SOBRE MATERILES, RuUINAS ¥ EQUIFO
1
B Solamente por materiales en general.
Funtos :
1
Grado CONDICIONES DE TRIB.LJO ¥ RIESGOS INHERERTES
2 .
‘ ‘Mormales y confortables; no obstante reguiere de privacidad.
Puntos Algiin riésge crvande se traslada a otras instituciones.
3

Lol
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i AT




g1

TITULO DEL PUESTO: Asesor Legal

RESUMEN GENERAL:

Bajo lineamientos generales, es responsable de la redaccidn y
preparacidn de anteproyectos de leyes del gobierno, compilar cé
digos legislativos, realizar investigaciones juridicas y brindar
asesoria en materia legal. ’

DESCRIPCION DE TAREAS:

Realiza los tramites para la firma de contratos de préstamos in

ternacionales, obteniendo la opinidn legal del Procurador Gene-

ral de la Repiblica, el refrendo del Contralor General, la apro

bacidn de la resolucidn del Consejo de Gabinete y la publicacidn
en la Gaceta Oficial, con el fin de dar cumplimiento a disposi-

ciones legales.

Brinda asesorla sobre conocimientos juridicos y sobre la legali-
dad de los proyectos de trabajo (contratos, proyectos de leyes)
a través del estudio y andlisis de las alternativas que presen-—
tan los solicitantes de la asesoria, revisidén de documentos y an
tecedentes que existan al respecto y confirmando vigencias de
disposiciones legales con ¢l fin de establecer la legalidad de
los proyectos.

Emite su Opinidn legal sobre los proyectos de leyes que envia el
Consejo de Gabinete revisando y analizando los diversos documen-
tos y se devuelven por medio de nota firmada del Ministro, para
prestarle la asesoria correspondiente al Consejo.

Revisa documentos de organismos internacionales Banco Interameri
cano de Desarrollo y Banco Mundial para emitir su opinidn legal.

Prepara leyes cuando el Ministro 1lo solicita sobre un asunto de-
terminado que se quiere legislar y gue comparte a la institucién.

Realiza otras tareas inherentes al cargo.



FPUESTO

Asesor Legal

§>

Grads INSTRUCCIQN: Educacibn equivalente a nivel universitario
con conocimilientos cn derecho (tener idoneidad). Conocer las
4 leyes de la Repiblica y saber interpretarlas.
Puntos
35
Grado ADAPTADILIDAD -
2 Requiere de tres meses para realizar correctamente el trabajo
ntos '
5
Grado INICIATIVA Y CRITERLC
Trabajo con bastante independencia en tareas de asesoria legal
4 La supervisidn recibida consiste en asignacidn de tareas vy
Tuntos discusidn de su naturaleza. El trabajo se evalfla a través de
. . informes que presenta.
18
Grado o

1

Puntos

1

EXIGENCIA FISICA

Trabajo ligero efectuado generalmente en posicidn sentada,
exige minimo de esfuerzo fisico ocasionalmente de pie o sen-
tado.

_Grado RESFONDABILIDAD SOBRE THiBadO o
No estd sujeto a verificacidn constante exigiendo por esoy
4 adecuada exactitud y sentido de responsabilidad. No obs-:
nvos tante los errores pueden causar perjuicios importantes.
24 '
Grado RESFCNBALABILIDAD rCOR CONTACTOS E/TTEKI.O8
3 Es frecuente e importante, requieren habilidad y tacto con%
Pantos organismos internacionales, consejo de gabinete y otros.
15
D Fugil
Grado RESPONSABILIDAD SOBRE DATCS CONFIDENCIALES C VALORES
— e Tiene.acceso normalmente a informaciones confidenciales, ei
Puntos mal manejo de los mismos puede causar importantes danos a
. la institucidn.
1.3
Grado ‘ RESFONSALBILIDAD FOR OTRAS FERSONAS O FOR EL TRLBALJO DE -
‘ . : : : JOTROS .
Orienta el trabajo de otras personas y de grupos
3 dentro o fuera de la institucién.
Punitos '
A2 —
Grado RESPONSABILID..D SOBRE MATERIZLES, MigUINAS ¥ EQUIFO
1 Responsable por el buen uso de materiales de trabajo.
-@p’m—.
Flntos
1
Grado CCHDICIONES DE TRLBAJC Y RIESGOS INHERENTES
2 ) Normales
— i
Puntos
2

RaLn

Total luntos_ 121

ﬁ@cha 26 de diciembre de 1979

mxea



X2

TITULO DEL CARGO: Asistente de Asesor Legal.

RESUMEN GENERAL:

Bajo lineamientos generales del Asesor Jefe-asiste al pi%mo en au-
sencias temporales o cuando asi lo requiere_, Se responsabiliza en
la redaccidn y preparacidn de anteproyectos de leyes del gobierno,
realiza investigaciones juridicas necesarias. Representa al Direc
tor ante el Comité de Asuntos del Canal, participando en el Conse-
jo Nacional de Legislacidn.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Asiste al Superior Inmediato ante el Comité de Asuntos del Canal,
representando al Departamento en materia de asesoria legal, para
orientar sobre las aplicaciones de leyes vigentes.

Participa en la discusidén de anteproyectos de leyes en las institu
ciones para su presentacidn posteriormente ante el Consejo Nacional
de Legislacibén y que son de interés del gobierno, con el fin de pre
sentar la justificacidn de los mismos.

Participa en reuniones con organismos internacionales; com¢o repre-
sentante legal exponiendo todo lo concerniente a lo establecido en
la legislacidén panamena y los mecanismos a seguir con el fin de ase
sorar en la materia de que se trate.

Formula y redacta la estructura juridica gue regula la Comisidén Na-
cional de Educacidn general intergubernamental e interdisciplinaria
que funnciona de hecho, estudiando todo lo relativo a materia de Edu
cacidén General en Panamd, incluyendo los convenios de donaciones;
financiamiento de programas educativos (AID Naciones Unidas) anteceg
dentes sobre estructuras juridicas, para colaborar con el mejoramientd®
de la comisidn.

Redacta mensualmente informes, memorandos y notas de las actividades
realizadas para presentarlos al jefe del departamento.

Absuelve consultas legales, que solicita el Ministro y otros departa
mentos del Ministerio ¢ de otras instituciones, haciendo estudios de
tipo técnico, politico y legal; para brindar la asesoria a quien lo
solicite y a su vez informar al departamento de .los movimientos
legales.

Eventual

Redacta y da forma jurfdica al reglamento interno del MIPPE armoni-
zando el contenido del reglamento vigente con el proyecto de decreto
gue lo modifique para mantenerlo actualizado.

Realizd otras§ furi¢iones inherentes al cargo.



PUESTO Asistoente de Asesor Legal gzL/

g

Gradoe INSTRUCCICH

4 Educacidn equivalente a nivel universitario con conocimientos
amplios en ciencias politicas o su equivalente.

Puntos
34
~ Grado ADAPTASILIDAD
2 Requiere de uno a tres meses para realizar correctamente su

Puntos trabajo.
2
Grado INICTIATIVA Y CRITERIC

Presenta informe de la labor realizada a su superior, tenien

3 do que desarrollar ideas y solucionando problemas. El traba
ontos ggt:iizzzfuado a través de los informes y los resultados

18
Grado EXIGENCIA FISICA

1 . ‘

Trabajo de tipo ligero requiere estar sentado y ocasional-
PEEEBE- mente caminando o de pie.

1
Trado TERTONSLBITITND SO0BKE ToABLTO “
) |

Trabaja con independencia en actividades de tipo legal.
ntos Los errores gue pueden ocasionar pueden causar perjuicio

a la institucidn.
19

Grado RESFONGLBILIDAD FOK CONTACTOS E.TERI.OS

e C X U
: .Mantiene contactos con organismos internacionales y con otrasj
FEHE%E"" instituciones del gobierno teniendo mucho tacto, habilidad.
Yy persuacidén en los mismos.

13

" Grado RESPONSABILIDAD S0BRE DATCS CONFIDERCIALES C VALORES

3 Tiene amplio acceso a datos confidenciales un mal uso de 1los
Puntos mismos ocasionarian perjuicios a-la institucidn.

15
Grado RESFONSLBILIDAD FPOR QURAS FERSONAS O FOR EL TRLBAJQ DE

{OTROS
3 Orienta el trabajo de otras personas dentro y fuera
' de la institucidn. Supervisa a la secretaria solamente.

Puntos

L0 ' ey
Gr&do - RESFONS.ABILID..D SOBRE MITERI..LES, M.UINAS Y EQUIFO

1 Responsable por el uso de material de oficina.
-ﬁ-—-—-—-o—-
Funtos

1
Gra@g CONDICIONES DE TRLBAJC ¥ RIESGOS INHERENTES

Normales y confortables.

S,
Puntos

4

??@cha 26 de di '*mbrg de 1979 Total lu_ntosmglgo




TITULO DEL PUESTO: Jefe de Cooperacidn Técnica Internacional.

RESUMEN GENERAL:

Siguiendo lineamientos generales de su Superior, es re#ﬁonsable por
las acciones que realiza su Departamento, responsablé de la Coordi-
nacidén de la Cooperacidn Té&cnica Internacional a nivel nacional,
ejerciendo supervisidn sobre la ejecucidn de las acciones respecti-
vas. Supervisa personal.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Recibe solicitudes de Asistencia Técnica de las instituciones nacio
nales a través de notas escritas, reuniones con el fin de oficiali-
zar los tramites ante las juntas de Cooperacidn Técnica Internacio-
nal.

Asiste a reuniones para la revisidn y evaluacidn de los proyectos
coordinando las acciones de cada proyecto, para evitar la duplici-
dad de actividades entre los proyectos y evaluar asi las tareas rea
lizadas y los aspectos financieros de los mismos.

Revisa el documento de Proyecto de Cooperacidn Técnica Internacio-
nal qgue es presentado por las instituciones nacionales, con el fin
de que el documento responda a las exigencias del organismo interna
cional.

Coordina con las instituciones nacionales a través de reuniones, la
preparacidn de los programas de trabajo que se implementaron a través
de los convenios existentes y con el fin de negociar los recursos
orientados a satisfacer las necesidades nacionales.

Participa en el andlisis y estudio de los convenios bilaterales, que
se elaboran y se presentan al Ministerio de Relaciones Exteriores,
para establecer procedimientos de coordinacidn del programa de traba
jo de los mismos.

Supervisa, organiza, dirige y coordina las labores del personal del
Departamento, responsabilizando por sus funciones, y solicitar los
informes de actividades, para poder evaluar el rendimiento y resulta
dos obtenidcs. ‘

Atiende a los expertos y asesores que vienen al pals, dandoles orien
tacién sobre la coordinacidn sobre el sistema nacional de Coopera-
cidn Técnica Internacional y con quié&n van a cumplir su misidén para
que brinden satisfactoriamente su asesoria.

.

Participa en reuniones con el Centro de Adiestramiento del Ministe-
rio de Planificacidn y Politica Econdmica (MIPPE) en la coordinacidn
Y la programacién de las becas internacionales para garantizar que
los recursos que se reciben a través de Cooperacidn Té&cnica Interna-
cional sean utilizados adecuadamente.

Elabora el presupuesto anual del Departamento tomando en cuenta la
necesidad y solicitar los recursos financieros y se necesitan para
trabajar en la prdxima vigencia.

Participa en la preparacidén de los informes al ejecutivo, recopilan-
do informacidn de las actividades que realiza el Departamento para

. - . o
informar todo lo relacionado con la Cooperacidn Técnica Internacio-
nal.

Realiza otras tareas inherentes al cargo.



Jefe de Coopuracidn TZécnica Internacional )
I— 'STD rrna C .. ?&

Grado INSTRUCCION : Equivalente a formacidn universitaria con am-
plios conocimientos de economia, administracidn y preferi-
blemente con conocimiento del idioma inglés.

Puntos

40

Grado ADAPTADILIDAD

De tres a seis meses.

nLoes

G7ado INICTATIVEY CRITERIC, 1rapais com independencia Tequiere

de iniciativa y criterio en la aplicacidn de los mé&todos de
5 trabajos, toma decisiones y consulta en ocasiones a nivel

superior.
TUDEOS P

22
Grado EXIGENCIA FISICA )
Requiere estar sentado, ocasionalmente con periodos de pie
1 0 caminando.
PEHEOS
L. 1
= s e - oy
_Gbado RLSPOHunBIELDKD bOBRE‘ThanJO: Responsable por trabajo
de tipo técnico de una unidad, exigiendo por eso adecuada
4 exactitud . Su trabajo se revisa a través de informes mensua
ntos les y los resultados obtenidos. Los errores pueden causar
22 perjuicios a la institucidn.
Grado RESIFCHSLBILIDAD FCR CONTACTCS E TER.0S . contactos frecuen
tes con funcionarios a nivel nacional ¢ internacional exi-
3 giendo tacto y habilidad de naturaleza tal que pueden afec-—
Puntos tar el servicio gue se presta.
15 '
Grado RESPONSABILIDAD OHOBRE DATCS CONFIDENCIALES C VALORES
3 Acceso a informaciones confidenciales cuyo manejo ;nadecuado
Puntos causarian algunos problemas.
15
Grado RESPONSLBILIDAD FOR OTRAS FERSONAS O FOR EL TR..BALJO DE
. L » /0TROS
- Realiza funciones de supervisidén y control de per-
3 sonal. Coordina trabajos dentro y fuera de la institucidn
PEﬂEOS
15
Gr&do RESPONS/BILID..D SOBRE MATERILLES, MugUINAS Y EQUIFO
1 Responsabilidad por materiales y equipos de oficina.
B e C———— ’ .

fﬁhtos

Grado CONDICICNES DE TRuB.AJO Y RIDESGOS INHERENTES

3 . Normales y confortables, algiin riesgo por accidente.
M"’\- .
Punvos

4

S

ﬁ%cha Total Iuntos 142
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TITULO DEL PUESTO; Planificador de Coopexqpién T&cnica Interna-
afonal.

RESUMEN GENERAL:

Bajo supervisidén general coordina, eyvalfia Y promueve lgs progra-~
mas de cooperacidn té@cnica internacional con el f£in de fortale-
cer los planes nacionales de desarrolleo.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Promueve programas y participa en la cordinacidn y evaluacidn de
programas de Cooperacidn Técnica Internacional asesorando y cola-
borando con las instituciones nacionales ejecutords~en la prepa-
racién de proyectos de Cooperacidn Técnica Internacional, reali-
zando reuniones de coordinacidn y seguimiento de proyectos , en
ejecucibn, colaborando la utilizacidn de mecanismos apropiados

de evaluacidn y control, atendiendo consultas nacionales e inter
nacionales para garantlzar el Exito de los programas disefiados.

Participa en el proceso de la programacién de los recursos de
Cooperacidn Técnica Internacional a través de reuniones con fun-
cionarios nacionales, representantes de la fuente de Cooperacidn
Técnica Internacional, ofercnte o ejecutores internacionales con
el fin de realizar consultas a los diferentes niveles de interés
garantizando que dicha programacidon responda a las necesidades

" Pdentificadas y se enmarquen en la politica y campo profesional
de accidn de las fuentes de Cooperacidn Técnica Internacional.

Investiga y analiza las necesidades de Cooperacidbn Té&cnica Inter
nacional identificadas a nivel institucional, a trayés de con-
frontacidn con la documentacidn existente en la oficina utilizan-
do para ello antecedentes (gue podrdn ser documentos de proyectos),
en ejecucidn, reuniones, o conversaciones informales con el perso
nal directivo o té@cnico, nacional e internacional, ejecutor de los
proyectos), para determinar prioridades, secuencias en la realizat
cibén de las actividades y fortalecer los esfuerzos nacionales de
desarrollo.

Consulta y coordina las acciones de Cooperacibén TEcnica Interna-
clonal con los planificadores y sectorialistas del Ministerio de
Planlflcaclon Yy rPolitica Economlca, de acuerdo al sector y campo
de especialidad, a travé@s de, entrevistas personales y comunicacio
nes telefdnicas o escritas, para que el esfuerzo que realiza Coo
peracidn Técnica Internacional sirva para dar cumplimieto y forta-
lecer los esfuerzos del Gobierno y garantizar el uso adecuado de
los recursos nacionales, financieros, humanos y fIsicos.,

Puede participar en reuniones o eventos nacionales e internacionar
les sobre cooperaci8n técnica internacional o sobre temas relacio
nados con los sectores asignados previa designacifén de las autori
dades de la fnstituci8n.

Regaliza otras tareas inherentes al cargo.



FUESTO Planificador de Cooperacidn Técnica Internacional. 5??

Grado INSTRUCCION: FEducacidn - "equivalente a nivel universitario,
con conocimientos de administracidén, de evaluacidn y formula
4 cidén de proyectos, relaciones humanas, planificacidén y cono-
cer las estructuras y funcionamiento del sector piblico.
Puntos
32
Grado ADAPTADILIDAD
3 Requiere de seis a ocho meses para realizar .correctamente su
tra jo.
PunEos bajo
9
Grado INICLIATIVA™Y CRITERIC . . .
: Trabaja con independencia, pero
4 teniendo en cuenta gulas y procedimientos, requiere de ini-
ciativa y criterio para coordinar y promover programas de
Tiatos cooperacidn técnica internacional. El trabajo es evaluado
a través de los informes y los resultados obtenidos.
19
Grado EXIGENCIL FISICA
2

Requiere estar sentado la mayor parte del tlempo, y alternan
do con periodos de pie o caminando.

Puntos

.. 5
Grado rESrONoABILIDAD SOBRE T ABLJO . Trabajo de tipo técnico
4 gue no estid sujetce a controles constantes,'los errores gue
cometen ocasionarian atrasos en las acciones del Departamen:
ntos -
to y afectaria scriamente a la Institucidn.
19
Grado RESFOLGLBILIDAD FCOR CONTACTOS ETERI.O8 ¢ Requiere concac
tos a veces frecuentes e importantes con funcionarios de
3 otras instituciones gubernamentales y organismos internacio-
Puntos nales requiriendo de mucho tacto, equilibrio y habilidad.
Por lo general los contactos son con funcionarios de nivel
15 medio.
Grado RESPONSABILIDAD BOBEE DAWCS CONFIDENCIALES C VALORES
3 Maneja datos sensitivos y a veces de mucha importancia. Un,

mal uso de los mismos ocasionarian graves problemas a la
Puntos Institucidn.

12
Grado RESPONSLBILIDAD FOR OTRAS FERSON.AS O FOR EL TR.LBALJO DE
3 Brinda asesoramiento y coordina trabajos con func19/oT ROS .
narios de otras instituciones en materia de cooperacidn téc-
Pﬁﬁfﬁﬁr nica internacional, supervisando 'los proyectos,
Gr&do RESPONG.ABILID..D SOBRE MATERICLES, MNagUINAS T EQUIFO
1 Responsable por el buen uso dc los materiales y equipo de
T — Erabajo a veces utiliza mdquina calculadora.
tos
1
Grado CONDICICNES DE TR.B.LJO Y RIESGOS INHERENTES
2. Condiciones normales y confortables, algln riesgo por acciden
———— - - o
tes cuando se traslada a otras instituciones.
Puntos
4

0 de marzc ‘e 1980 . 58
10 de marze ‘e Total luntos 128
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TITULO DEL PUESTO: Jefe de Relaciones Piblicas

RESUMEN GENERAL:

Bajo directrices generales del Ministro dirige y organiza las labo
res de publicacidn y divulgacidén de actividades realizadas por la
institucidén para conocimiento de los funcionarios y pliblico en ge-
neral.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Dirige, organiza y supervisa la preparacidn de boletines, publica-
ciones y noticias relacionadas con las actividades realizadas por
la institucidn, a través de la comunicacidn directa con las diferen
tes direcciones para obtener la informacidn adecudda y transmitirla
a los niveles superiores, al personal del ministerio y al publico
en general.

Asiste a las reuniones de directores, actos sociales de trabajo den
tro y fuera del ministerio buscando informacidn para su divulga-
cidn posterior a través de diversos medios de comunicacidn.

Coordina con los periddicos, radio y televisidn, a través de visi-
tas, la divulgacidn de noticias, reportajes y entrevistas relaciona
das con actividades de la institucidn a fin de mantener informado
al piblico de la problemdtica nacional.

Puede di'rigir y coordinar actos culturales por designacidn superior
para el beneficio de todos los empleados de la institucidn.

Realiza otras tareas inherentes al cargo.



T o0

SO

o SIS R OID | My ] lCcas. ?0

Grado INSTRUCCION . Educacidn a nivel universitario con conocimien-
tos amplios en Comunicacidn Social, Reclaciones Plblicas, Pe-~
. riodismo, conocer las actividades que desarrolla la institu-
4 cidn internamente, y los eventocs que ella realiza con otras
Puntos entidades y organismos internacionales. '
35
Grado ADAPTADILIDAD
9 Requiere de 3 meses a 6 meses para realizar é& trabajo.
F{SHEOS
6 ST T
Grado INTCIATIVA ¥ CrRITERIC
Ejecuta trabajos semi-complejos atendiendo a instrucciones
especiales utilizando su propio criterio en la preparacidn
atos de material de informacidén y divulgacidn.
21
Grado EXIGENCIA FISICA
Esfuerzo ligero, que requiere permanecer generalmente de pie
2 o andando (buscando informacidén) alternando con periodos sen
Tos tado.
.. 4
Grado HESFONGABLILIDAD SOBRE WHaBAJO
3 El trabajo estd sujeto a control y criticas de parte del per-
5555 sonal de alto nivel por tanto su responsabilidad por exacti-~
tud es peguena. Los probables errores pueden ser conocidos
19 a través de las comprobaciones.
Grado RESTONS. BITIDAD FCR CONTACTOS EVLERIOS
3 Contactos frecuentes e importantes de naturaleza tal que.sus ‘
pﬁﬁfag*” consecuencias pueden afectar a la institucidn.
20 oo
E ) N 1 Va3 \ LY ORTRC
Grado RESTONSABILIDAD OOBRE DARCS CONFIDENCIALES O VALORES
2 Tiene acceso a datos sensitivos y a veces consistentes en
informaciones de planes, proyectos y tareas de primera mano
Puntos
7
Grado RESFONSABILIDLD EFOR OTRAS FERSONLS O FOR EL TRAB?ggRgg‘
Nalfle!
3 Dirige, coordina y supervisa los trabajos de los oficiales
de informacidn y divulgacidn a su cargo.
Pintos
12 x
Gr&do RESFONSABILID..D SOBRE MATERIZLES, MagUINLGS Y EQUIPO
upgzu__mw Responsable por el buen uso yconservaciédn de material y equipo
Plntos de oficina ocasionandoc el dafo de los mismos pérdida de tiempo
. y material.
4
Grado CONDICIONES DE TRLB.LJO Y RIESGOS INHERENTES
2 Normales y confortables. Algln riesgo de accidente cuando se
- traslada a otras instituciones.
Puntos
4
Pecha o Total lI'untos 132




. COMISION BANCARIA
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TITULO DEL PUESTO: Jefe del Depto. de Inspeccidn (Asistente del
Director).

RESUMEN CGENERAL:

. . . . &
Siguiendo instrucciones generales, es responsable por coordinar,
controlar ¥y orientar las diversas actividades que se realizan en
el sistema bancario.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Coordina y supervisa las actividades realizadas por los bancos, rea
lizando inspecciones, revisando los balances y anexos, ¢l marco le-
gal, solicitudes de licencias bancarias, controlando los bonos de
licencia, fondos inactivos en bancos, transferencias al tesoro, so-
licitud de prdrroga en venta de bienes y muebles en posesién de los
bancos, confeccionando notas, circulares que reglamentan las normas
bancarias, atendiendc consultas solicitadas por los bancos, contes-
tando la correspondencia recibida en la Comisidn Bancaria y comuni-
car a los bancos las sanciones por incumplimiento de la ley; para
garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamen-
tos bancarios.

Revisa los créditos de contigencia, publicando anualmente los cua-
dros que corresponden al total de activos, depdsitos y activos pro-
ductivos del sistema, revisando los informes sobre la inspeccidn a
los bancos del sistema, analizando los estados financieros preparados
por la contabilidad plblica, para presentar los informes de las ano-
malias que se presenten o detecten en los bancos,

Obtiene paz y salvo, visa, permiso de trabajo a los funcionarios in-
ternacionales del sistema bancario ante los Ministerios de Hacienda
Y Tesoro, de Trabajo y Gobierno y Justicia, presentando informes so-
bre las solicitudes de licencia bancaria, preparandce informes de ins
tituciones internacionales en licencia bancaria, para preparar el an
teproyecto de presupuesto anual de la Comisidn Bancaria.

Prepara los programas de trabajo de inspeccidn externa. Visitas a
los bancos en proceso de inspeccidn. Revisa y aprueba el informe fi
nal de inspeccién.

Atiende sSolicitudes de liquidacidn voluntaria y prepara el programa

de liguidacidén procede a las liquidaciones forzosas y prepara el pxo
grama de inspeccidn., Revisidn de informes sobre auditoria efectuada
a Ios funcionarios de acuerdo a la ley 54 del 7 de septiembre de 1976.

Participa en investigaciones y tBabajos especiales, tales como prepa-
racidn de estados financieros, auditos de fin de aho recabando infoxr-
macidn en el Registro Plblico, Ministerio de Comercio e Industrias y
Contraloria cuando asi se requiere para la realizacidn de sus traba-
jos.

Realiza otras tareas inherentes al cargo,



FUESTO___Jefe del Depto. de Inspeccidn (Asistente del Director). 613
Grado INSTRUCCION: Educacidn eguivalente a nivel universitanio con
amplios conocimientos de Contabilidad y Finanzas, de Relacio
5 nes Humanas y capacidad para dirigir, supervisar personal;
conocer el sistema bancario nacional.
Puntos
43
Grado ADAPTATILIDAD: Un afo para realizar el trabajo.de manera
satisfactoria. :
3
FEHEOS
12 ,
Grado INICTATIVL ¥ CRITERLC ¢ Trabajo adminiStrativo sobre €r,sis
tema bancario nacional, teniendo que tomar decisiones
5 las cuales requieren de mucha iniciativa y criterio. Estable
ce métodos y normas de ejecucidn para el desarrollo del 51ste
Funtos ma bancario nacional.
‘24
Grado EXIGENCIA FISICA: Requiere estar sentado ocasionalmente de
1 pie o caminando.
PﬁilEO S
Grado wpSFONSABILIDAD SOBRE THABAJO:  No exIste casi control so-
4 bre sus tareas, los errores pueden alterar los registros y
controles internos del departamento y a la vez que traer pexr
ntos juicios graves a la institucidn.
26
Grado RESFOHSLBILIDAD FCORX CONTACYOS ESLER].OS: Contactos frecuen=—
tes e importantes con dependencias bancarias y otros organis
3 mos que requieren de. mucho tacto, equilibrio, cuyas conse-
ToS cuencias pueden afectar gravemente el servicio gue se presta
18
Grado RESPONSABILIDAD SOBRE DATCS CONFIDENCIALES C VALORES ‘
Maneja.‘datos confidenciales importantes, un mal manejo de lowg
3 mismo;, traerian graves dafios a la institucidn. '
Puntos
20
Grado RESFONSALBILID.\D POR OTRAS EFERSON.uS O FOR EL TR.LBAJO DE
4 Realiza labores de supervisidn y control de su /OlR 05
personal asignado y orienta el trabajo de otras personas fug
TERTos ™ ra de la institucidn.
16 . .
Gr&do RESPONSABILID..D SOBRE MATERI.LES, MagqUINLS Y EQUIFQO
2 Es responsable por el equipo de oficina.
-M—-—m—n—-—
Plntos
6
Grado CCNDICIONES DE TRABAJC Y RIESGOS INHERENTED
3 Condiciones de trabajo normales y confortables, algln ries:
. gos poxr accidente cuando se traslada a otras dependencias.
Puntos
4 o
¥ocha 26 de dicie: ‘e _de 1979 Potal luntos__ 170
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TITULO DEL PUESTO:; Supervisor Bancario.

RESUMEN GENERAL:

Bajo lineamientos generales de su superior es responsaBle por
revisar, verificar y coordinar las labores relacionadas con el
sistema bancario nacional.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Revisa los balancesmensuales del sistema bancario, sumando las
cantidades que envian los bancos para ver si estln correctas,
para comprobar si los detalles de los formularios y los extra
contables, estdn de acuerdo con las cifras que aparecen en el
balance. '

Verifica el encaje legal que envian los bancos semanalmente, me-
diante la comprobacibn de las cifras remitidas por los bancos,
para ver si estan correctas, e indicarle al banco afectado los
errores detectados o para ver si estdn cumpliendo ceon las regula-
ciones del encaje legal.

Verifica la documentacidn de los bancos que asi lo solicitan, ha-
.ciendo revisidén de los estados financieros, del historial del
banco, de los dignatarios gue conforman la junta directiva y ave-
riguar con el sistema bancario internacional las referencias banca
rias que tiene el mismo, para determinar la situacidn financiera
en que se encuentra el banco.

Verifica 100 contratos de créditos de contigencia, revisando los
contratos .que los bancos envian como su aval, el crédito de conti
gencia concedido el periodo de duracién, con el propbsito de gque
todo banco mantenga su licencia y sea beneficiario de un crédito
concedido por un banco del extranjero, o por su propia casa matriz,
por un montd; no menor del 10% del total de los activos producti-
vos.

Coordina y orienta la labor de los inspectores cuando realizan ins-
pecciones a los bancos, a través de las hojas de trabajo hace las
observaciones sobre cualquier anomalifa para que se corrijan en el
campo y . facilitar la labor del supervisor del grupo en la confec~
cidn de su informe.

Revisa y coorije los informes elahorados por los inspectores antes
de enviarlos a.los bancos, verificando la redaccidn, los datos finan
cieros, las observaciones y recomendaciones y el cumplimiento del
régimen legal del sistema bancario, para gue la informacidn dirigida
al banco y a su Junta Directiva sea lo mis exasgta,

Escribe notas o informes dirigidos a los bancos para comunicarles
las anomalfas detectadas y procederdn a corregir las deficiencias en

un periodo determinado.



VAY

TUESTO supervisor Bancario
Grado INSTRUCCION Equivalente a una educacidn universitaria.
~ Conocimientos amplios de contabilidad y auditoria bancaria,
4 = relaciones humanas y dominio del idioma ingl&s. Conocimiento
para dirigir grupos de trabajo y elaboracidn de informes.
Puntos
35
Grado ADAPTADILIDAD
3 De seis meses a un (1) aho.
netos
192
Grado INICIATIVA Y CRITERIC - Trabaja con independencia de acuer
do a los planes y actividades que se deben desarrollar. Re
4 quiere iniciativa y criterio para controlar los problemas.
nvos
21
Gredo EXIGENCIL FISICA .
Esfuerzos ligeros realizado sentado, alternando con pé€riodos
1 de pie o caminando. '
tos
o]
Grado KESIONSABILIDAD SOBRE THABAJO

- T—
Puntos

24

Su trabajo no se verifica constantemente los. errores que
puede cometer, ocasionarlan pérdida de tiempo.

Grado

2
Fantos

11

KESFCNSLBILIDAD TCI CONTACTOS B,/ ITER-08

Requiere contactos con personas de la institucidn y entidar
des bancarias,no es frecuente.

Grado RESFONSABILIDAD GOBRE DATCS CONFIDENCIALES C VuLO”fg
3 Maneja datos confidenciales de instituciones bancarla , cuyo
Puntos manejo puede causar problemas a la institucidn.
20
Grado RESPONSALBILIDAD FOR OTRAS FERSONAS O POR EL TR.BAJO DE
4 Responuable de coordinar el trabajo de los 1nspcc/0TRos
tores No maneja labores de suspensidn y control de perso-.
PFoantos nal.
13
Gr&do RESPONS.ABILID..D SOBRE M\TERI..LES, M.gUIN.LS Y EQUIFO
5 giggzg;ibiztggzaileiqiiiga?z.oficina y materiales, cuyo dafio
Flntos ) ~
6
Grado CONDICIONES DE TRALBLJO Y RIESGOS INHERENTES
Condiciones normales de trabajo y confortables no tiene
2 . riesgos implicitos.
Puntos
2
%@Eﬁa 26 de di. .. on de 1979 Total luntos 145




TITULD DEL PUESTO: Auditor Bancario

RESUMEN GENERAL:

Bajo instruccliones generales es responsable por la audiforfa exter
na de los bancos, rewisa los bhalances de sitwaci®n bancarios ¥ pre
para informes sobre la labor realizada.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Hace inspecciones a las imstituciones bancarias asignadas, preparan
do una hoja de trabajo balance de situaci®n, obteniendo el saldo de
la cwenta del libro mayor del bamcoco, anotamdo =n &1 la sub-cuenta
con el cuwal, esta compuesto el saldo para analizar los mismos y sa-
ber si estin cumpliendo con el mismo.

Utiliza mi3guina calculadora el&ctrica para realizar las operaciones
de cada trabajo asignado.

Lee las actas de las reuniones de la directiva de los bancos:; oca-~-

sionalmemte para asi obtemer los datos mis importantes gue tienen
gue wer con la administracidm del banco.

Rewisa y werifica los informes bancariocs presentados mensualmente
por los diferentes bancosg {(licencia 1 v 2) a la Comisidn Bancaria
Macional, esto conlleva hacer una revisidm v anilisis de los dife-
rentes rubros del estado de sitwacidn, y sus respectives detalles ¥
anexos; para preparar las razones e indicadores de la banca mensual

vy saber si los bancos estin cumpliendo com las disposiciones legales.

Realiza inspecciones integrales a los diferentes bancos de acusrdo a
los programas establecidos, para certificar fisicamente gue los ru-
bros gue se presantan en sus informes mensunalmente estin decididamen
te correctos. Se hace revisidn y werificacidn de los controles sema_
males del banco, de los rubros asignados por el jefe de grupo en el
banco, werificamos si el banco esta cumpliendo de acuerdo con ‘
procedimientos de comtabilidad wigemte, para recomendar o mo los ajus
tes y reclasificaciones.

=
(@]
4]

Fevisa semamalmente el encaje legal de los bancos, rewisando, wverifi-
cando v notificamdo a los bancos, cualguier anomalia encontrada en la’
preparacidn del encaije legal, para determinar si los bancos, tienen

emcaje legal.

Completa vy actualiza el cuestionario del comtrol imtermo del &area,
o rubro gue se ; gnando, ¥y se hace a través de un cuestionario
formulando especificamente para el caso; con el fin de lograr los ob
jetiwvos perseguides, a través de la awditoria con el fin de mejorar
¥ actualizar cualguier diferencia encontrada.

Prepara los imdicadores estadisticos y econdmicos obteniendo la cifra
del balance de situacidn mis significativo, para determinar los por-

centajes de aumentos y disminucidn.

Verifica los informes de modelo gue tienen gue wer con ciertos articu
les de la legislacién bancaria revisando si las cantidades que apare-
cen en estos se obtiemer del balance de sitvacidn, para determinar si
el bance esta cumpliendo com los articulos del decreto de gabinete-
W23,



ruditor Bancario ?;Z—
Pag. —2-

Prepara informe de la situacidn financiera del hanco, para que el
jefe tome las decisiones de lo que debe hacer,

Prepara en borrador, nota dirigida a los gerentes de bancos cuan-
do existe alguna deficiencia en cuanto al cumplimiento de los ar-

ticulos del decreto ya mencionado con el propdsito de que subsanen
esa anomalia.

. d . .
Investiga a través del banco, el porque del aumento, y las disminu-~
ciones que presentan los rubros que se han considerado para un ana-
lisis final.

Determina las razones ma@s significativas del balance de situacidn
plasmidndola en un formato para saber si el banco cumple a cabalidad
con los articulos de la ley liquidez del banco y otras.

Absuelve consultas formuladas por funcionarios del banco, mediante
preguntas a cualqguiera situacidn o anomalia para ayudantes en la
preparacidn de informes.

Eventuales
Revisa las escrituras plblicas, pactos sociales, etc.

Realiza trabajos especiales asignados por el jefe del departamento
en determinadas ocasiones, para dar respuesta a la necesidad de esos
nmomentos.

Realiza otras tareas inherentes al cargo.



PUESTO Au¢ " or Bancario %7

wtns

Qm Nkl .-
Grade INSTRUCCION Educacidn equivalente a nivel universitario.
Conocimiento amplios de contabilidad y auditoria bancaria,

4 habilidad en relaciones humanas para tratar con piblico y
conocimientos de inglés.

Puntos

30
Grado ADAPTADILIDA

3 El tiempo promedio para adaptarse es de 6 a 1 afo.

?ﬁn EOS
12
Graao INICLATIVA Y CRITEKIO '
Bajo supervisidn general de su jefes, trabaja siguiendo 1li-
neamiento establecido, tiene que desarrollar ideas, en el
4 campo y tomar decisiones de acuerdo a la situacidn.

Funtos

19
Grado EXIGENCIA FISICA

Requiere estar sentado, y en ocasiones de pie.

PEEOS

_Graac keSFONSABILIDAD SOBRE TiABAJO: Su trabajo Se evaida por
los resultados de las tareas, regquiere exactitud y sentido
3 de responsabilidad, los errores gque puedan cometer ocasiona
Puntos rian pérdida de tiempo y atraso en los registros internos,
19 de la informacién. :
Grado RESFOUSALBILLIDAD FCX CONTACTOS E,WERI.OB
3 Mantiene contacto frecuente con personas de la institucidn

y otros organismos.

Puntos

15
Grado RESPONSABILIDAD SOBKE DATCS CONFIDERCIALES C VALORE%
3 Maneja valores y datos confidenciales, un mal manejo de los
mismos, traeria consecuencias graves a la institucidn.
Puntos
20 .
Grado RESPONS.BILIDALD FOR OTWRAS FERSON.AS O POR EL TR.BAJO DE
jod
3 Participa en labores de coordinacidn, conjunta- /OTRO”
mente con otras personas.
Pontos
9 .
Grgdo RESPONS..BILID..D SOBRE MATERILLES, MagUINAS Y EQUIFO
2 .Tiene gue cuidar materiales y mdquinas de oficina.
-i;b.-u—-—-—- -
Fintos
6
Grado CONDICIONES DE TRLBAJO Y RIESGOS INHERENTES
2 Trabaja en condiciones normales y confortables.
"-~—-—-‘u—_,
Puntos
3

3 . . : -
¥ocha 26 de dicicabre de 1979 Total Tuntes 134
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TITULO DEL PUESTO: Jefe del Depto de Anidlisis Econdmico

RESUMEN GENERAL:

Bajo instrucciones generales planea organiza y supervisa &1 tra-
bajo del personal a su cargo, y realiza anidlisis econdmico a
nivel nacional para satisfacer las necesidades de informaoidn
del sector bancario.

" DESCRIPCION DE TAREAS:

Establece el programa de trabajo anual, seguimiento y supervisién
del mismo analizando conjuntamente con el personal a su cargo para
satisfacer las necesidades de informacidn econdmicas bancarias, a
nivel nacional y contribuir a los programas de desarrollo.

Asigna funciones por escrito atendiendo a la programacidn de traba
jo, establecida para la debida realizacidn por funcionarios a su
cargo.

Supervisa directamente a los funcionarios mediante la revisidn de
trabajos asignados con el objeto de solucionar dificultades y atra-~
sos; mantener el cumplimientc del mismo seglin lo establecido y para
la realizacidn ajustes que sean necesarios.

Analiza cifras estadisticas bancarias y econdmicas mediante la com-
paracidén de las mismas para establecer las causas de su comporta-
miento.

Prepara el presupuesto del Departamento reuniéndose con el personal
a su cargo mediante la discusidén dc las necesidades mas priorita-
rias para su presentacidn a la Direccidn.

Elabora trimestral y semestralmente el informe de los analisis y
comportamiento de cifras en base a los cuadros estadisticos confec-
cionados en la seccidén de estadisticas para presentarlo al Director
Ejecutivo y asi enterarlo del resultado de las actividades bancarias
y de la situacidén econdmica actual a nivel nacional.

Coordina con el Director Ejecutivo el material de investigaciones

especiales a publicarse mediante la revisidn de resultados para la

determinacién de la informacidn correcta que serd enviada a publica
B

cidn.

Supervisa el material a publicarse escogiendo los cuadros e informes

que satisface las necesidades de los usuarios para la aprobacidn del

Director Ejecutivo y su envio posterior a impresidn para su publica-
s -~

ciodn.

Supervisa -en ocasiones la distribucidn del material didactico, por
medio de revisidn, para el conocimientos de la ciudadania.

Eventualmente participa en reuniones a solicitud del Director Ejecu-
tivo sobre temas relacionados a los informes y cuadros estadisticos
para aclarar dudas, tomar noctas y rendir informes.

Realiza otras funciones inherentes al cargo.



] 99

FPUESTO Jefe del Depto. de Andlisis Eecondmico.
Grads INSTRUCCION : Requiere formacidn universitaria o mas especial
mente en economia, y estadistica con conocimientos técnicos
5 y administrativos.
Puntos
40
Grado ADAPTACSILIDAD
2 — Requiere d é i
Pontos quiere de tres meses a seis meses.
7
Grado INICLATIVA Y CrRITERILIO , . a
: Trabajos con bastantes irndependencia
5 para la realizacidn de la mayor parte de las funciones en un
campo bien definido. Reguiere de mucha inigiativa y criterio
atos .mantiene al superior informado de los resultados de las tareas
24
Grado EXIGERCIA FISICA

Puntos

Trabajo ligero generalmente sentado y ocasionalmente de pie
o andando. '

. 1
Grado EeSFONOABILIDAD SOBRE THABAJO . - oL
- : El trabajo no esta sujeto a
4 verificacidn constante por 16 cual se exige adecuada exacti-
Fﬁﬁfgg—~ tud y sentido de responsabilidad. Los errores pueden causar
perjuicios importantes a la institucidn.
25
Grado RESFONSABILIDAD FOR CONTACTOS EFERI.0OS
3 Contactos frecuentes e importantes gue requieren equilibrio,
Puntos tacto y habilidad.
15
Grado RESPONSABILIDAD SOBKE DATCS CONFIDEHCIALES C VALORES
Tiene acceso normalmente a informaciones confidenciales cuyo
3 manejo inadecuado le causaria dafios de consideracidn a la
Puntos institucion.
20
Grado RESPONS/.BILID.D FOR OTRAS FERSON.S O FOR EL TR.BAJO DE
4 /0TROS
Supervisa la ejecucion de trabajos de naturaleza .
en un campo definido buscando soluciones en base a normas
Puntos establecidas.
15
: Serd
Gr&do RESFONSABILID..D SOBRE MATERILLES, MugUIN.AS Y EQUIFO
3 Responsabilidad por 10% materiales y equipo y miquina que
ﬁahtco " utiliza en el desempefio de sus funciones.
9 . bl
Grado CONDICIONES DE TR:LBAJO Y RIESGOS INHERENTES
3 Condiciones normales con ciertos factores desaqgradables para
o - el Aesenveolvimiento de las funciones, algiin riesgo por acci-
Puntos dente cuando se traslada a otras dependencilas.
4

ﬁbchawmmum_

EE

de diciembre de 1979 Total luntos 159
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TITULO DEL PUESTO: Economista Bancario.

RESUMEN GENERAL:

[y

«
Bajo supervisidn general de su jefe inmediato, es responsable de
analizar los datos estadistlcos para determinar las fluctuaciones
bancarias.

‘DESCRIPCION DE TAREAS: .

Analiza en términos generales las cifras estadisticas bancarias,
determinando los movimientos o fluctuaciones bancarias para dar
apoyo a la direccidn superior.

Observa en los cuadros las variaciones que han experimentado 1las
cifras en relacidn con afios anteriores, por medio de las tasas de
crecimiento porcentuales, para buscar los factores gue han incidi
do en las variaciones significativas de algunos rubros del cuadro
estudiado.

Confecciona publicaciones sobre el sistema bancario y centro finan
ciero internacional, utilizando las estadisticas que se encuentran
en la biblioteca del departamento para proveer de material didécti
co a los usuarios y actualizar los documentos publicados en arios
anteriorces bajo el mismo titulo (Panamd-Centro Financiero Interna-
cional).

Traduce revistas, documentos e informes del inglés al espanol.

Eventual

Atiende y absuelve personalmente consultas de tipo econdomico y fi-
nanciero para desarrollar tesis universitarios, trabajos especiales
de colegas de otras intituciones y particulares, para brindarle un
servicio a los usuarios de las cifras bancarias.

Realiza encuestas directas a un nimero representativo de bancos so-
bré vivienda, agricultura, ganaderia y programas especiales de fi-
nanciamientos de viviendas, a solicitud de la direccidn ejecutiva
para conocer la situacidn actual desde el punto de vista bancario.

Dicta charlas o conferencias sobre aspectos relacionados con el sis
tema bancario panameno a las universidades de Panama y la USMA, como

un medio de divulgacidn del sistema bancario.

Realiza otras funciones inherentes al cargo.



/72

PUESTO Beconomista Bancario.
Grado INSTRUCCION
5 Egucacién a nivel universitario y mds. Conocimiento de econo
mia, y el sistema bancario nacional.
Puntos
36
Grado ADAPTATILIDAD &
) Requiere de tres a seis meses para realizar correctamente su
trabajo.
nvos
7 [
Grado INTICLATIVA Y CRITERIC
4 Trabaja con independencia en el anidlisis de cifras bancarias
necesitando de mucha iniciativa y criterio, Su trabajo es
antos evaluado a través de los informes y reuniones de consulta..
18
Grado EXIGENCIA FISICA '

. . T C o :
Trabajo de tipo liviano generalmente en posicidn sentada, .
alternando con periodos de pie o andanda.

_Grado KESFONSABILIDAD SOBRE ToABLID
3 Su labor no esté’sujeta a réevisidn. Los errores que pueda
ntos tener ocasionarian atraso en los informes presentados.
19
Grado RESPONSABLILIDAD FOR CONTACTOS EVTER: .08
Requiere contactos frecuentes con personas .de la institucidn
Fﬁﬁé____ Y con funcionarios bancarios requiriendo de habilidad y per-
08 suacidn en los mismos.
13
Greado RESPONSABILIDAD SOBRE DATCS CONFIDENCIALES C VLALORES
3 Maneja datos confidenciales, la falta de cuidado de los mis-
Puntos mos ocasionaria graves problemas a la institucidn.
20 . ———
Grado RESFONSLBILIDAD FOR OTRAS TFERSOW.AS O POR EL TRALBAJQ DE
. : s /0TROS
No realiza funciones de supervisidon y control de '
2 personas. Orienta a otras personas dentro de la institucidn.
PEEEOS
6
Gr&do - RESPONS.ABILID..D SOBRE MATERILES, M.UINAS Y EQUIFO
2 ‘Responsabilidad minima del teléfono, escritorio y silla cuyo
.Mm- - . . * .- .
Pﬁntos dafio pudiera retrasar el trabajo.
6 .
Grado CONDICIONES DE TRLBAJO Y RIESGOS INHERENTES
2 Condiciones normales v confortables.
Dantana e S
Puntos
4

ﬁbcha 26 de diciembre de 1979 Total Funtos 130
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BESCRLPCION DE TART&S-

Etectia auditorizs cumpletas ~n la {inaTidad de verificar que erid
Cuwaplinndo con todos los reguicitos de la_ley ba

AT,

o

Verifica v araliza periodicamerte los encajes Jegales por mediv ¢o infor-
mes que presenta la banca, en 1os cuales doterminan el movimiento de los
depositos W@maﬂ@s a piazo i ahorros, ¥ & la wists, con el propiésito

de det ar 31 los bancos an cumpl fendo con’ Jos ropuisitos de la
Tey banca '

W@wﬂfﬁum‘y‘awwﬂwzm Tos balance: de sitwacidn monsuales de la bawca, v
SUS I ‘ , s coy el {in de reflejor las wariaciones y fluc-
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g

mwmwwiwtﬂmMW\wrw @MWUJL ﬁww el Wmum

Lleva controles internos sebre las actividades que se desprends i6s
andlisis efectuades a los estzcos financioves (indicadores estadistico:
y econdgmicos), recopilando las cifras gie presentan los balances reqis-
iranaoias on formularios especiales para st bircer uma relac . dn coapa

ratiwa de mes a mes de las cifras gue se presentan en e} balange.

nedactar informes mensualos de todas las actividades real.cadas para
presentarselas al jefe del departamento.

Establece conclusiones v recom adaciooes de las dreas o vubros awdita-

dos, en bate a los controles internos presenta”ns por el bancu, marurl

de fuﬂcimnes,‘y registreo de las transacciones diar’es del drea audiala,
con e! fin de wer si el banco osta trabajandns biem, o prosenta fallas

en dreas determinadas.

e

Contecciona nojas de trabajo de los rubros asignados en la inspecoidn,
de acuerdo con el programa de trabajo, etilizande hojas especiales de
contabilidad con PW fin do sustentar que lo indicado on ot informe
final entregado por el auditor jefe de la comisidn bancaria son rel es.

Fealiza otras tareas inherentes al cargo.



[F

CARGO: Inspector Bancario
_Grado INSTRUCCION .
4 Educacidn equivalente a nivel universitario con conoci-
Puntos mientos amplios en contabilidad bancaria.
25
Grado ADAPTABILIDAD
3 Requiere de tres a seis meses para realizar correctamen
te su trabajo. .
12 .
Grado INICIATIVA Y CRITERIO
Trabajo bajo supervisidn general, realiza diversas ta-
3 reas complejas, requiere cierta iniciativa y criterio
en el desempefio de sus labores. Su labor es evaluada
a través del andlisis de los informes que presenta y la
supervisifn directa en los auditores bancarios.
15 ‘ . e . LT A ‘
Grado EXIGENCIA FISICA
1l Su trabaﬁo es de tipo liviano mantiene posicibn sentado
Y a ‘veces caminando.
1 ,
Grado RESPONSABILIDAD SOBRE TRABAJO
Recibe instrucciones generales para realizar de inspec-
3 cidbn bancaria, los errores cometidos pueden ocasionar
atraso en sus tareas internas y dafios graves a la insti
tucidn.
19 L
Grado RESPONSABILIDAD POR CONTACTOS EXTERNOS
Requiere relaciones adecuadas con personas de la insti-
3 tucibn y entidades bancarias, utilizando mucho tacto,
habilidad y discresidn.
12 '
Grado - RESPONSABILIDAD SOBRE DATOS CONFIDENCIALES O VALORES
3 “  Maneja datos confidenciales bancarios, un mal manejo de
los mismos, pueden ocasionar demandas a la institucibn.
2Q . , L o
Grado RESPONSABILIDAD POR OTRAS PERSONAS O POR EL TRABAJO DE
OTROS
'3 No ejerce supervisidén, pero puede coordinar trabajos con
otros.
7 o .
Grado -~ RESPONSABILIDAD SOBRE MATERIALES, MAQUINAS YVEQUIPO
2 Responsabilidad minima por el buen uso y conservacibn del
o materidl y equipo de trabajo.
6 . o |
Grado CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS INHERENTES
2 Normales.y confortables, alglin riesgo por acc1dente cuan
do se traslada a otras instituciones.
3

Fecha 26 diciembre 1979. Total Puntos i20




" * DIRECCION DE PRESUPUESTO DE LA NACION
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TITULO DEL PUESTO: Director de Presupuesto de la Nacidn.

RESUMEN GENERAL:

Bajo directrices generales impartidas por el Ministro, planea, org@niéa,
dirige y controla el proceso presupuestario de las entjdades del sector
piblcio y de la propia institucion.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Dirige y planea toda la estrategia que permita 1levar a cabo .o realizar
todas las etapas del presupuesto a través del afio calendario.

Dirige y coordina todos los trabajos y funciones inherentes a la Direc-
cidn impartiendo instrucciones escritas , verbales o efectuando reuniones
con los jefes de departamentos para sefialar nuevas directrices de trabajo
y controlar las que se ejecutan.

Coordina la labor presupuestaria en funcidn del proceso presupuestario con
todas las entidades del sector piblico e internamente con 1a Direccibn de
Planificacidon y Desarrollo Institucional sobre las estructuras orgdnicas

y de personal y la Direccidn Regjonal para resolver cualquier implicacidn
presupuestaria con el sector piblico.

Mantiene y/o mejora todas las técnicas presupuestarias que permitan que
el proceso presupuestario advierta el mejor uso posible de los recursos
del Estado.

Participa en reuniones de la Comjsidn Financiera Nacional suministrando
informacidén sobre el presupuesto nacional, para responder a sus interro-
gantes.

Asiste a reuniones a nivel de direccijones para discutir problemas a nivel
institucional y nacional sobre los planes y estrategias a desarrollar.

Mantiene informados a sus superiores (Ministro y Vice-Ministro) y al Pres:
dente de la Replblica a través de notas e informes sobre los resultados de
su trabajo y estrategia presupuestaria a seguir.

Vela por el mejor ambiente de trabajo, necesario para la realizacidn de una
labor eficaz.

Realiza otras tareas inherentes al cargo.



TITULO DEL PUESTO:  Sub- Director de Presupuesto.

RESUMEN GENERAL:

Bajo direccidn general colabora con el Director en la coordinacién y su-
pervision de las labores de la direccion.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Ejecuta las funciones y atribuciones que e son delegadas por el Director
relacionadas con el presupuesto.

Colabora con el Director en todo 1o concerniente al buen funcionamiento
interno, tanto técnico como administrativo.

Prepara y somete ante el Director los programas de trabajo de toda la
Direccion a través de informes y reuniones para mantenerlo informado
sobre las fases de programacion formulacidn, discusién, aprobacidon y eva-
luacidn.

Coordina las labores de los diferentes departamentos y secciones que com-
ponen 1a Direccién de Presupuesto a través de notas y reuniones para
garantizar mejores resultados y establecer criterios uniformes.

Mantiene contactos directos y a través de informes con instituciones
del gobierno con el fin de atender las solicitudes de asesoria en ma-
teria presupuestaria.

Reemplaza al Director en sus ausencias temporales.

Realiza otras tareas inherentes al cargo.

207



PUESTO Subr- Director de Presupuesto
Grado INSTRUCCION
Amplios conocimientos de Economfa a nivel de Universidad
5 o_més. Conocimientos de Administracién, Finanzas, especi-
ficamente en Administracidn Presupuestaria.
Puntos
44
Grado ADAPTADILIDAD ’
3 Requiere de 6 meses a 1 aflo para realizar correctamente
ntos su trabajo.
8
Grado INICIATIVA Y CRITERIC
5 Trabaja siguiendo instrucciones generales. Reguiere de ini-
ciativa y criterio para colaborar en la preparaci®dn de los
programas de trabajo de la Direccidn. Es evaluado a través
fanEOS‘ de controles directos.
25
Grado EXIGENCIA FISICA
1 Trabajo liviano que requiere estar sentado la mayor parte
Puntos  del tiempo.
1
[N — . _— —— - o —
Grado HESFONSABILIDAD SOBRE TRABAJO
4 Responsabilidad por la elaboracidn de los programas de tra-
bajo, de la Direccidn en sus fases de programacibén, formu-
Puntos lacidn, discusidn, aprobacidn y evaluacidn. Los posibles
25 errores pueden afectar en forma desfavorable la imdgen del
goblerno v de la institucidn.
Grado - RESFOHSABILIDAD FCr CONTACTOS E.TER'.OS
3 Mantiene frecuentes contactos con funcionarios de alto nivel
de las distintas instituciones gubernamentales. Reguiere de
Puntos habilidad, tacto, discresidn para realizar los contactos.
20
Frado RESPONSABILIDAD SOBRE DATCS CONFIDENCIALES C V..LORES
3 Tiene mucho acceso a datos confidenciales relacionados
- con los aspectos financieros.
Puntos . P
20
irado RESPONSLBILIDAD POR OYRAS FERSCN.AS O FOR EL TR.L.BAJG DE
4 Brinda asesorfa en materia presupuestaria a funcioné@@%@b
de altc nivel de otras instituciones gubernamentales y
SETos del MIPPE.
16
ir¥do RESPONSABILID..D SOBRE MATERILLES, IwUINLS Y EQUIFO
2 Responsable por el buen uso y conservacidn de material de
ouamane oficina ocasionando el -dano de los mismos, pérdida de tiempo
Mmtos v material.:
6
irado CONDICICNES DE TRi3B.JC Y RIESGOS INHERENTES
2
L Normales vy Confortables.
‘untos




ox

TITULO DEL PUESTO: Planificador Jefe de] Do
puestaria.

pto de Administracién Presu-

RESUMEN GENERAL:

Bajo directriqes generales, se encarga de coordinar, supervisar y distri-
buir el trabajo del departamento al personal bajo su mando.

DESCRIPCION DE TAREAS:

. » - Ve & »
Coordina y orienta las acciones del departamento, a través de reuniones
con los funcionarios, supervisando y/o revisando el trabajo dentro de
su departamento, para 1levar un control de 1o que se realiza.

Supervisa a los analistas en el periodo de andlisis de los anteproyectos y
en la preparacion del proyecto en si, se informa de los anteproyectos que
han 1legado y cual es su monto, a través de los jefes de seccién se infor-
ma del estado de avance de los anteproyectos de presupuestos para rendir
informe escrito al director, de esta primera fase. Revisa los anteproyec-
tos mediante constatacion de las cifras asignadas al monto fijado, antes
de que se sometan a la comisién financiera para la primera revisién y
aprobacion.

Coordina conjuntamente con los jefes de seccidn los ajustes formulados
por la comisidn financiera referentes a los proyectos del presupuesto de
las instituciones piblicas, preparando e incluyendo los ajustes hechos
para la presentacion por parte del Ministro al Consejo de Gabinete, con
la finalidad de que cada institucién cuente con un presupuesto de ingre-
sos y gastos adecuado para la vigencia fiscal.

Brinda asesoria y participa en reuniones con otras instituciones y de la
comisidn financiera, participa mediante reuniones, discutiendo asuntos
presupuestarios, despejando dudas sobre determinados presupuestos y fi-
nalmente informar al director mediante nota sobre el resultado de cada
reunion.

Lleva un control de asistencia del personal utilizando un informe pre-
establecido, con la finalidad de comunicar la asistencia al Departamento
de Personal.

Distribuye funciones a los analistas a su cargo, mediante reuniones de
trabajo y dependiendo del tipo de trabajo, para poder evitar demoras en.
los trabajos y lograr una buena productividad.

Participa conjuntamente con su superior inmediato y el director en la
sustentacion de las recomendaciones formuladas por los analistas emitiendo
opiniones sobre las recomendaciones al momento de presentarlo a la Comisidn
Financiera. .

Realiza otras funciones inherentes al cargo.



FPUESTO RPlanificadaor Jefe del Depfn

—deAdministracién Presupuestaria.

(10

Grado INSTRUCCION

5-» Educacidn equivalente a estudios Universitarios completos,
amplios conocimiento en Administracidn Presupuestaria, Econo-
e ia y Administracidn, conocimientos de la estructura del
Puntos gobierno y ProgramaCLOn Presupuestarla.

42
Grado ADAPTABILIDAD s
2 de 6 meses a 1 ano.
ntos
6
Grado INICIATIVA Y CRITERIO
5 Trabajo de cierta complejidad, necesita de mucha iniciativa
y criterio para realizarlos.
PEHEOS
24
Grado EXIGENCIA FISICA
1

Generalmente sentado, manejando m&quinas sumadoras o calcula-

?Eﬁgagﬁdoras, ocasionalmente de pie.

1
Grads KESIONSABILIDAD SOBRE THABAIO
o 4 Trabajo de direccidn, planeamiento y coordinacién exigiendo

adecuada exactitud y sentido de responsabilidad los errores
Puntos pueden causar perjuicios regulares a la institucidn.
24

Grado RESFONSABILIDAD IOR'CONTACTO ESTEREOS

3 Mantiene frecuentemente contactos externos que requieren
Puntos — tacto, equilibrio y persuacidn.
17

Grado RESPONSABILIDAD GOBKE DATCS CONFIDEKNCIALES C VLLORES
3 : . . . :
Tiene bastante acceso a datos confidenciales y cualguier

~—————e €rrOr puede ocasionar graves danos a la institucidn.
Puntos -
18
Grado RESPONSALBILIDAD FOR OWRAS FERSON.AS O POR EL TRLBALJO DE -
'4 " Ejerce supervisidn y control sobre otras personas y or/Qgﬁgﬁ
el trabajo de otros fuera de la institucidn.
Puntos
15 , 4
Gr&do - RESPONSABILID..D SOBRE MITERI.LES, MigUINAS ¥ EQUITXO

Es responsable por el uso-de mdquinas calculadoras, sumadoras
bt Y €QUIPO en general de oficina, del departamento.

Fﬁntos
6

“Grado CONDICIONES DE TR:B.L.JO ¥ RIESGOS INHERENTES
" .

. Normales, existe alglin riesgo mental o fisico por las presiones.

Puntos
3

ﬁbcha 14 de diciembre de 1979 . Motal Yuntos 7156'
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TITULO DEL PUESTO: Planificador Jefe delDepto .Programacién Presupuestaria

RESUMEN GENERAL:

Bajo directrices generales, se encarga de coordinar, supervisar y distri-
buir el trabajo del departamento al personal bajo su mando.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Coordina y orienta las acciones del departamento, a través de reuniones
con los funcionarios, supervisando y/o revisando el trabajo dentro de
su departamento, para 1levar un control de lo que se realiza.

Supervisa a los analistas en el periodo de andlisis de los anteproyectos y
en 1a preparacidon del proyecto en si, se informa de los anteproyectos que
han 1legado y cual es su monto, a través de los jefes de seccidn se infor-
ma del estado de avance de los anteproyectos de presupuestos para rendir
informe escrito al director, de esta primera fase. Revisa los anteproyec-
tos mediante constatacion de las cifras asignadas al monto fijado, antes
de que se sometan a la comisidon financiera para la primera revision y
aprobacion.

Coordina conjuntamente con los jefes de seccidn los ajustes formulados
por 1la comisidn financiera referentes a los proyectos del presupuesto de
las instituciones piblicas, preparando .e incluyendo los ajustes hechos
para la presentacion por parte del Ministro al Consejo de Gabinete, con
la finalidad de que cada institucidén cuente con un presupuesto de ingre-
sos y gastos adecuado para la vigencia fiscal.

Brinda asesoria y participa en reuniones con otras instituciones y de la
comision financiera, participa mediante reuniones, discutiendo asuntos
presupuestarios, despejando dudas sobre determinados presupuestos y fi-
nalmente informar al director mediante nota sobre el resultado de cada
reunion.

Lleva un control de asistencia del personal utilizando un informe pre-
establecido, con 1a finalidad de comunicar la asistencia al Departamento
de Personal.

Distribuye funciones a los analistas a su cargo, mediante reuniones de
trabajo y dependiendo del tipo de trabajo, para poder evitar demoras en
los trabajos y lograr una buena productividad.

Participa conjuntamente con su superior inmediato y el director en la
sustentacion de las recomendaciones formuladas por los analistas emitiendo
opiniones sobre las recomendaciones al momento de presentarlio a la Comisidn
Financiera,

Realiza otras funciones inherentes al cargo.



PUESTO__planificador Jefe del Depto.

Programacidn Presupuestaria

Grado INSTRUCCION A
Educagién equivalente a estudios Universitarios completos, amplic
- congc;mient9§ en Administracidn Presupuestaria, Economfa y
\ AdmlnlstraC}gn, conocimientos de la estructura del gobierno
Puntos Yy programacidn presupuestaria.
40
Grado ADAPTABILIDAD
2
nEos De 6 meses a 1 afo.
6
Grado INICIATIVA Y CRITERIC
5 Trabajo de cierta complejidad, necesita de mucha iniciativa
y Criterio para realizarlas.
Puntos
25 '
Grado EXIGENCIA FISICA
1 Generalmente sentado, manejando mdquinas sumadoras o calcu-
ladoras, ocasionalmente de pie. '
Puntos ’ '
1
Grado EESFONSABILIDAD SOBRE TRABAJO
4 Trabajo de direccidn, planeamiento y coordinacidén exigiendo
adecuada exactitud y sentido de responsabilidad los erro-
FGEE?S res pueden causar perjuicios regulares a la institucidn.
Grado RESFONSABILIDAD TOR CONTACTOS E,-ER:.0S
3
Mantiene frecuentemente contactos externos que requieren
Pantos tacto, equilibrio y persuacidn.
16
.Grado RESPONSABILID:D SOBRE DATCS CONFIDENCIALES C V.LORES
3 Tiene bastante acceso a datos confidenciales y cualquier
Punt error puede ocasionar graves danos a la institucidn.
ntos
13
Grado RESPONSLBILIDLD FOR OTRAS FERSONAS O POR EL TR&aBAJO DE
: o /0TROS
4 Ejerce supervisidn y control sobre otras personas y
orienta el trabajo de otros fuera de la institucidn.
Puntos
14
Grado RESPONSABILID..D SOBRE MATERILLES, MigUINAS Y EQUITO
2 'Es responsable por el uso de mdguinas calculadoras, sumadoras
AR y equipo en general de oficina, del departamento. ‘
Fantos ) ‘
6
Grado CONDICIONES DE TRLB.AJO Y RIESGOS INHERENTES
__ji_;__ Normales, existe alglin riesgo mental o fisico por las
Puntos presiones.



TITULO DEL PUESTO: prLaNIFICADOR JEFE DEL DEPTO. DE PROGRAMACTION

(/3

FIN. .

(Yresupuesto]

RESUMEN GENERAL:

Bajo direccidn general, p1anea,.programa coordina, dirige y supervisa las
actividades financieras del gobierno a nivel nacional e internacional.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Contrata el funcionamiento comercial con la Banca Privada, en caso de
déficit con el Gobierno Central, como con el resto del sector piblico,
mediante las cotizaciones de las mejores ofertas que se le hagan al
pais.

Coordina la Comisidn Financiera a nivel técnico cuando existen dese-
quilibrios financieros dentro de un ente estatal, mds efectos de falta
de liquidez o solvencia econdmica.

Coordina con el Ministerio de Hacienda y Tesoro, la Contraloria General
y el Banco Nacional de Panamd, todo lo concerniente a la formulaciin y
seguimiento en lo referente a los convenios de créditos de contingencia
que celebra el gobierno de Panamd ccen el Fondo Monetario Internacional.

Realiza los flujos financieros a mediano plazo, que conllevan una revi-
sion anual, a solicitud de los organismos internacionales de crédito
como son el Banco Mundial y el Banco Interamericano de Desarrollo, al
igual que el Banco Comercial, en base a indicadores financieros univer-
salmente.

Supervisa la labor que realiza el personal bajo su cargo, a través de
la revisién y evaluacién de los informes.

Realiza otras tareas inherentes al cargo.



PUESTO PLANIFICADOR JETE DET DIPTO. DE PROGRAMACION

17

FINANCTERA

(PRESUPUESTO)

Grado INSTRUCCION
5 E@ucacién a n%vel Universitario o mis, conocimiéntos en
Finanza PGblica, la banca nacional e internacional.
Puntos
42
Grado ADAPTABILIDAD
3 de 6 meses a 1 aflo para realizar correctamente el trabajo.
ntos
5
Grado INTCIATIVi Y CRITELRIO
5 Trabaja con independencia. Requiere de mucha iniciativa
y criterio para resolver problemas complejos y tareas,
o5 decisiones importantes. La labor es evaluada a través
. , del resultado de los anflisis de las tareas encomendadas.
25
Grado EXIGENCIA FISICA
1 Trabajo de tipo liviano que reguiere estar sentado la mayor
parte del tiempo.
PEEEOS
1
Grado KESFONSABILIDAD SOBRE THABAJO
4 Responsabilidad sobre trabajo de tipo técnico relacionado
Puntos con la toma de decisiones de la politica financiera gu-
bernamental del pais. Los posibles errores podrian oca-
24 sionar problemas graves de orden nacional.
Grado RESFONSABILIDAD FOR CONTACTOS EJTERI.OS
3 Responsabilidad por contactos externos de mucha importancia
Totes— que de no realizarse correctamente podrian resultar en pér-
1708 dida de operaciones o de prestigio a la institucidn.
Grado RESPONSABILIDAD SOBRE DATCS CONFIDENCIALES C VLALORES
3 Tiene acceso a datos confidenciales de mucha importancia
relacionados con la politica financiera del gobierno.
Puntos
16
Grado RESPONSLBILIDAD FOR OTRAS FERSON.AS O POR EL TR.B.LJO DE
4 ~ /OTROS
Dirige, coordina y supervisa las labores del personal
técnico a su cargo.
Puntos
15
Gr&do RESPONSABILID..D SOBRE MATERILLES, MigUINAS Y EQUIFO
2 ' i6n del material
- Responsable por el buen uso y conservacidon del materia
ﬁﬁhtos y equipo de oficina ocasionando el dano de los mismos
6 pérdida de tiempo.
“Grado CONDICIONES DE TR.B.JO Y RIESGOS INHERENTES
2 Normales y confortables. El puesto requiere desplazarse
——— a otros lugares por via aérea por lo que esté‘expuesto a
Puntos accidentes.
3

13 de dicismbre de 1
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TITULO DEL PUESTO: Planificador Jefe del Depto de Administracién Municipa’
(Presupuesto)

RESUMEN GENERAL:

. ] ) ) . A ‘F -~
Baqo d1rectr1ges generales, se encarga de coordinar, supervisar y distri-
buir el trabajo del departamento al personal bajo su mando.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Coordina y orienta las acciones del departamento, a través de reuniones
con los funcionarios, supervisando y/o revisando el trabajo dentro. de su
departamento, para Tlevar un control de 1o que se realiza.

Supervisa a los analistas en el periodo de andlisis de los anteproyectos

y en la preparacidn del proyecto en si, se informa de los anteprovectos

que han llegado y cual es su monto, a través de los jefes de seccidn se
informa del estado de avance de los anteproyectos de presupuestos para ren-
dir informe escrito al director, de esta primera fasc. Revisa los antepro
yectos mediante constatacion de las cifras asignadas al monto fijado,

antes de que se sometan a la comision financiera para la primera revision

y aprobacion.

Coordina conjuntamente con los jefes de seccion los ajustes formulados
por 1a Comisidn Financiera referentes a los proyectos del presupuesto de
las instituciones piblicas, preparando e incluyendo los ajustes hechos
para la presentacidén por parte del Ministro al Consejo de Gabinete, con
1a finalidad de que cada institucién cuente con un presupuesto de ingre-
sos y gastos adecuado para la vigencia fiscal.

Brinda asesoria y participa en reuniones con otras instituciones y de la
Comisidn Financiera, participa mediante reuniones, discutiendo asuntos
presupuestarios, despejando dudas sobre determinados presupuestos y final-
mente informar al director mediante nota sobre el resultado de cada reunidn.

Lleva un control de asistencia del personal utilizando un informe preesta-
blecido, con la finalidad de comunicar la asistencia al Departamento de
Personal. oo

Distribuye funciones a los analistas a su cargo, mediante reuniones de
trabajo y dependiendo del tipo de trabajo, para poder evitar demoras en
Tos trabajos y lograr una buena productividad.

Participa conjuntamente con su superior inmediato y el director gn-1a sus-
tentacién de las recomendaciones formualdas por los analistas em1t1end9 "
opiniones sobre las recomendaciones al momento de presentario a la Comision

Financiera.

Realiza otras funciones inherentes al cargo.



PUESTO Planificador Jefe del Depto. de Administracidn Municipal

/(&

-

(Presupuesto)
Grado INSTRUCCION
5 EdUC§Ci6n,equ%vglente a estudios Universitarios completos,
amplios conocimientos en Administracidn Presupuestaria,
Economi§ Yy Administracidn, conocimientos de la estructura
Puntos del Gobierno y Programacidn Presupuestaria
39
Grado ADAPTADILIDAD i
2 De 6 meses a 1 afio.
ntos
6
Grado INICLATIVA Y CRITERIC
5 Trabajo de cierta complejidad, necesita de mucha iniciativa
y criterio para realizarlo.
FEDEOS
<23 -
Grado EXIGENCIA FISICA
1 Generalmente sentado, manejando miquinas sumadoras o calcula-
doras, ocasionalmente de pie. - .
mios .
2
_Grado KESFONSABILIDAD SOBRE TRABAJO
4 Trabajo de direccidn, planeamiento y coordinacidén exigiendo
adecuada exactitud y sentido de responsabilidad, los errores
Puntos pueden causar perjuicios regulares a la institucidn.
20
Grado RESFONSABILIDAD FOR CONTACTOS EVTERD.OS
3 Mantiene frecuentemente contactos externos que requieren
tacto, equilibrio y persuacién.
FaﬁEOS
15
" Grado RESPONSALBILIDAD SOBKE DATCS CONFIDENCIALES C VALORES
3 Tiene bastante acceso a datos confidenciales y cualguier
Puntos error puede ocasionar graves dafios a la institucidn.
12
Grado RESPONSABILIDAD FOR OTRAS FERSONAS O FOR EL TRABAJ%RDg
Ejerce supervisidn y control sobre otras persgnas./O 0
4 y orienta el trabajo de otros fuera de la institucibn.
Puntos
13 .
Grado RESPONSABILID..D SOBRE MATERILLES, MigUINLS Y EQUIFO
2 Es responsable por el uso de magquina calculadora, sumadora
E%gg;;'“ y equipo en general de oficina del departamento.
6
“Grado CONDICIONES DE TR:AB.JO Y RIESGOS INHERENTES
2 Normales, existe algln riesgo mental o fisico.por las
;;;E;;“— presiones.
3

Bocha 14 de diciembre de 1979.
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TITULO DEL PUESTO: Planificador Jefe de PY‘ESUPUEStO (Secc-ién)

RESUMEN GENERAL:

Bajo supervision gegera], se encarga de supervisar, coordinar y controlar
las labores desempefiadas por los analistas de presupuesto.

DESCRIPCION DE TAREAS: I

Coordina y supervisa el trabajo de los analistas asignados a través de

comunicacién.verbal y escrita, para impartirle instrucciones y distri-
buir equitativamente las tareas correspondientes a la seccién.

Supervisa el asesoramiento que brindan los analistas los ministerios e
instituciones descentralizadas, mediante reuniones de trabajo y a través
de los resultados de sus informes para asegurar la formulacién de los
ante-proyectos de presupuesto.-

Tramita conjuntamente con Tos analistas documentaciones presupuestarias
a las instituciones, con el propésito de agilizar el desarrollo de la
estructura programdtica de cada institucidn.

Da seguimiento al trabajo que realizan los analistas , a través de
controles de los trabajos pendientes, revisidon y discusién del trabajo,
con el objeto de que cada analista cumpla con el paln de trabajo de 1la
direccion.

Rinde informe de labores de la seccién a través de informes escritos
que se presentan a la direccidén para informar las tareas realizadas.

Distribuye trabajo a personal de secretaria, asigndndolo segin las priori-
dades, para la presentacion formal de los documentos e informes.

Se encarga de que el personal cuente con todos los materiales de trabajo
mediante solicitud e Tos mismos, a través de notas.

Lleva un control de ausencias, tardanzas, y salidas del persong] de la
seccion mediante un control escrito para enviar esta informacion al

Director.

Realiza otras funciones inherentes al cargo.



