s

PUESTO Planificador Jefe de Presyouesto (Seccidn)
~Grado INSTRUCCION
4 Conoc%miegtos equivalente a estudios Universitarios. Amplia
experiencia en materia de Economfa, Administracién, Presupuesto
Conocimiento en el manejo de maquinas sumadoras.
Puntos
37
-
Grado ADAPTABILIDAD
2 De 6 meses a 1 ano.
ntos
6
Grado INICIATIVA Y CRITERIC
4 Bajo coordinacidn indirecta realiza tareas de cierta complejidad

requiriendo de iniciativa y criterio, consultando siempre

Tuntos  con el superior inmediato cualquier decisién a tomar.

18
Grado EXIGENCIA FISICA
1 Generalmente sentado, accionando maquinas sumadoras y calcu-
ladoras, ocasionalmente de pie. :
Pumtos ' - =P
ol
Grado KESFONSABILIDAD SOBRE THABAJO
3 Responsabilidad sobre la coordinacidn y supervisidén de los
nEos trabajos que se realizan en la seccidn.
18
Grado RESPONSABILIDAD FOR CONTACTOS ESTYERI.OS
3 Mantiere frecuentes contactos externos que requieren de tacto
equilibrio
Pamtos ¥ 4
17 .
Grado RESPONSABILIDAD SOBRE DATCS CONFIDENCIALES C VLLORES
_3 El acceso a datos confidenciales es menor, los errores traerian
Puntos moderados perjuicios a la institucidn. :
12
Grado RESPONSLBILIDAD POR OTRAS FERSONAS O FOR EL TR4BALJO DE -
3 /0TROS
Ejerce supervisidn sobre otras personas y por trabajos dentro
‘ de la institucidn.
Puntos
13 _ ‘
Grado RESPONSABILID..D SOBRE MATERILLES, M.gUINAS Y EQUIFO
% Es responsable del uso de materiales, méguinas y equipo de
thntos oficina en general de la seccidn.
6
Grado CONDICIONES DE TR.B.JO Y RIESGOS INHERENTES
2 Realiza sus tareas bajo condiciones normales existicndo a
-’ largo plazo riesgos como enfermedades nerviosas y gastricas.
Puntos
4

M"“"—_—




TITULO DEL PUESTO: Planificador de Inversiones vy Negociacidn de

Préstamos (Presupuesto).

RESUMEN GENERAL:

Béjo instruc?iones gencrales programa, eval@ia, analiza y da segui-
miento a la inversiones piblicas del sector piblico , tomando
como base el Plan Quinguenal de Inversiones y lograr qued’los pla-

nes del sector puedan encajar y ser consecuentes con la Estrategia
y el Plan Nacional de Desarrollo.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Analiza y prepara los diferentes paquetes de préstamos de los orga-
nismos internacionales de crédito,mediante informaciones recabadas
sobre los proyectos de desarrollo que se desean prepararypara la
implementacién de acciones que desarrollardn las diferentes entida-
des ejecutoras.

Prepara documento de anexo de presupuesto de Inversidn haciendo
una descripcidn de los diferentes proyectos, su ubicacidn espacial,
costo total, su desembolso y establecer el afio al cual se refiere,
para el conocimiento de la ciudadania en general.

Coordina y asesora a las diferentes entidades de los sectores asig-
nados en materia de inversiones y de empréstitos con organismos in-
ternacionale;,mediantefconsultas permanentes con las autoridades de
esas entidades para asl facilitar el desarrollo de sus actividades.

Desarrolla funciones operativas ‘comunicidndose con los fun-
cionarios de las entidades que toman decisiones para la solucidn de
cualquier problema que se presente en el desarrollo de cualquier
Proyecto de Inversidn.

Visita periédicamente la ubicacidén especial de los diferentes Pro-
yectos de Inversién,revisando su avance fisico,para determinar si
confrontan problemas.

Da respuesta a consultas tanto internas como externas sobre el cam~
po de la inversidén en forma personal y por medio -de informes tri-
mestrales de seguimientos de Inversidén,con la finalidad de suplir
inquietudes de particulares como también para contribuir en la ela-
boracidén de trabajo de las diferentes direcciones del Ministerio.

Hace investigaciones por medio de contactos directo con las entida-
des, notas escritas, memorias, manuales, folletos y otros, para do-
cumentarse y actualizarse de las realidades de cada entidad.

Prepara el Plan quinquenal de inversiones en conjunto con el per-
sonal de las instituciones, mediante reuniones,recolectando infor-
macién de las instituciones, para actualizar los programas Yy tenerx
un marco de referencia.

Ocasionalmente trabaja en forma conjunta con el Departamento de
Fondo de Preinversiones del Ministerio analizando proyectos, para
el estudio de factibilidad de los Programas o Proyectos a realizar.
Presenta informe mensual de las actividades de los sectores asig-
nados en forma escrita, para el conocimiento del jefe de los avan-
ces de los programas de desarrolle.

Realiza otras funciones inherentes al cargo.
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PLAVIE ICANDR DF

IDHES ¥ WEGOCIACIOW DR

Gado INSTRUSCTON

Reguleore formacion uwniversitaria rcon am
en Economia, Ingenierfa Civil, Agriecela, Agromemia o Argui-
tectura {segun el sector), conocimientes en eparacidn y eva-
Puntos lwacidén de provectos v conocer la organizagidn del sparato
) estatal v suws leyes.

s conccimientos

F

ADAPTASTLIDAD o B

Requiere de seis meses a un ahno

TFICTATIVE ¥ CRITERIC - , —
Trapbaja con bastarnte independencis en tarsas generales, de-
sarrcllando ideas vy planeando detalles J@ proce@imientos ¥
méhodos para lograr objetivos definides., Ssluclieona proeble-
mas de cierta complejidad y toma decisiomes demtro de los

Limites amplios de la institucidn de las mormas aceptadas.

19
Grado EXIGENCTA FISICA -
1 Esfuerzo ligero realizado la mayor parte semtads ocasio~

nalmente d¢e pie o caminando.

Fittucs F O e DL L L D 1) BOBRE Thoanidl

El trabaiec no ssta sujeto a supervisidm comnstante por Lo
cual requiere adecuada exactitud y sentide de responsas
pilidad, cualquier error puede causar perjmicies a la domes—
titucidn.

22

Grado  HESTFCHG.LEILILAD ITR CONTaCIOS & BN U5
Son frecuentes € importantes de naturaleza tal gue sz de-

S S be tener eguilibrio y habilidad en el trato.
Puntos

14
Grado RESFONSABILIDAD BOBXE DiTCL CORFITELICL

3 Es responsable por la gran munthmw the
SRR giales gue bLisne a su alcance y mm o
Puntes . &e causar dafies importantes a da imstl

16
Trado RESFONS.BILID D FOR OYRAS FERSON. B L B.00 Dn

SoTROS

-3
Fintos
1D
Gradgg RESFONSABILID..D SOBRE MATERI LES, i
Tiene una minima responsabilidad por

mEguina caloulatora gue pbilize paca %J %ﬂﬂﬁ%ﬂﬂﬂw.ﬁﬁ
Funociones .

CONDICIONES DE TH.B.JO Y
2 ‘Es wvariable “Gdehido a gue
accidante .




TITULO DEL PUESTO: Analista de Presupuesto.

RESUMEN GENERAL:

B§jo instrucciopes generales asesora,coordina, analiza y recomienda solu-
ciones en materia presupuestaria a las instituciones, piiblicas que sg le
asignen, para asegurar el mejor desarrollo institucional.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Asesora 1q‘f0rmu1aci§n presupuestaria y las estructuras de personal y de
organizacion en‘]as instituciones asignadas en forma verbal o modificando-
las con el propdsito de adecuarlas al desarrollo de los proyectos que se

gestiqnan 0 para asegurar un mejor desenvolvimiento en el desarrollo ins-
titucional. . ’

Analiza Tos anteproyectos de presupuesto de funcionamiento de las institu-
ciones asignadas, mediante la informacién suministrada por diversas fuentes
que tengan que ver con el funcionamiento de l1a dependencia en estudio que
sirven de guia para verificar y comparar el presupuesto de vigencia ante-
rior con el que se estd elaborando, considerando las metas de cada programa
y en base a ellas hacer los cdlculos numéricos para justificar el costo de
de cada programa y hacer las recomendaciones y modificaciones que considera
pertinente al anteproyecto presentado.

Analiza trimestralmente las solicitudes de partidas asignadas de acuerdo al
periodo o segiin el equipo programado, estimando el posible cierre de los
gastos de cada institucién considerando las proyeccicnes de gastos, solici-
tando informacidn sobre 1o gastado a la Contraloria o funcionarios de en-
laces, para el control de la ejecuci6n presupuestaria.

Analiza créditos adicionales solicitados por las instituciones, a través
del estudio de las necesidades reales de cada una de elflas, con el fin
de agilizar los programas de cada institucidén y verifica los resultados
con su jefe antes de la presentacién a la Comisidn Financiera para-la
aprobacidon final.

Analiza y hace recomendacidn sobre solicitudes traslades de partidas asig-
nadas y transferencias de partidas, mediante el andlisis y justificaciqn
presentada por cada institucidn, con el propésito de reforzar las parti-
das insuficientes.

Elabora las resoluciones ejecutivas para hacer las modificaciones respec-
tivas en la estructura de personal fermulados por las #mstituciones asig-
nadas en base a disposiciones presupuestarias vigentes y en coordinacion
con el resto de Recursos Humanos, con el objeto de ajusitar las nege§1da-
des de las instituciones que asi lo solicitan a los recwrsos economicos
existentes. ‘

Da seguimiento a los prespuestos de funcionamiento e inyersién qg las .
instituciones pdblicas asignadas a través de visitas e fnformacion reci-
bida de funcionarios de enlaces o de la Contraloria Gemawa13_con el fin
de que cada institucidén se ajuste y cumpla con la programacion presu-
puestaria.

Periodicamente presenta informes de labores efectuados al jefe inmediato,
mediante entrega de memordndum, notas con el fin de que se pueda evaluar
la labor realizada.

Realiza otras funciones inherentes al cargo.
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SUESTO Analista de Presupuesto
Grado INSTRUCCION
4 Conoc%m%entqg equivalente a estudios Universitarios, con
egpeCLflcac1on en Administracién Presupuestaria y Andlisis
J——— Flngnc1ero, Estad;stica . Conocer las estructuras organi-
Puntos gatlyas Y partidas presupuestarias de cada una de las
35 instituciones asignadas. '
DU
Grado ADAPTADILIDAD
2 .
ntos Normalmente de 3 a 6 meses.
Grado INICIATIVAa Y CRITERIC
Trabaja con bastante independencia en tareas especificas, solu-
4 ciona problemas de cierta complejidad, la supervisidn recibida
consiste en asignacidn y discusidn de tareas. Requiere de
IEPEOS_ cierto criterio propio para optar por la decisidn més correcta
18 al resolver diversos problemas.
Grado EXIGENCIA FISICA
1
Generalmente sentado, manejando miquinas calculadoras y suma-
Puntos  doras ocasionalmente de pie o caminando.
4
rrado KBSFONSABILIDAD SOBRE TEABAJO
3 Responsable por la elaboracidn, cumplimiento y seguimiento
T T I de los presupuestos de cada institucidn designada, el co-
untos meter errores traerfa como consecuencia una mala im&gen
19 para la institucidn, pérdida de confianza y en las asignaciones
presupuestarias.
rrado RESFCHSABILIDAD FOR COHTACTOS L7WERL.OS
3 Frecuentemente mantiene contacto con personas de la institucidn
y ajenas a ellas, requiere actuar con tacto, equilibrio para
Gntos obtener la informacién en forma oportuna y veraz.
18 |
rado RESFONSABILIDAD SOBRE DATCS CONFIDENCIALES © VLLORES
5 El manejo de los datos confidenciales es temporal, hasta tanto
et no se publiquen o acepten los,presupuestos, cuyoO manejo puede
untos ocasionar a la institucidn transtornos regulares.
10
rado RESPONS.BILIDAD FOR OTRAS FERSON:.S O FOR EL TR.:BLJO DE
/OTROS
3 No supervisa otros empleados, pero orienta a funcionarios
SnteE de otras instituciones para que sigan los m&todos presupues-
;8 tarios establecidos. '
T&do RESPONSABILID..D SOBRE MATERILLES, MagUINLS Y EQUIFO
Responsable por el buen. funcionamiento y mantenimiento de
a 2 — equipo de oficina y méquinas calculadoras o sumadoras. Los
Yntos dafios producidos demoran el trabajo.
6
rado CONDICICNES DE TRiLB.LJO Y RIESGOS INHERENTES
Condiciones normales y confortables, existiendo algﬁn.rie;go
._3_;*; esporédico de sccidente cuando se traslada a las instituciones.
nuntos
4
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TITULO DEL PUESTO: Analista Financiero

RESUMEN GEHNERAL;

. . >~ . ) - 3 . -
Ba]oﬂsupgrv151on general, realiza anflisis financieros, de las
instituciones asignadas.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Participa en la elaboracibdn del presupuesto de las entidades
asignadas a través de la informacidén que le proporciona la
Contraloria y de los estados financieros, comparando y analizando
la situacidn presupuestaria actual con la del afio anterior, con
el objetoc de poder tener conccimiento de la situacidn financiera
del .gobiernoc para presentarla a la Comisi®n Financiera.

Maneja el informe diario de los ingresos corrientes de las enti-
dades a su cargo, mediante suministro de la informacidn, andli-
sis de €sta, elaboracidn de informe mensual de cuadros de la
situacidn financiera por discusidn y aprobacidn del jefe inmedia-
to.

Participa en la preparacidn de las estimaciones de los ingresos
y gastos corrientes de las instituciones asignadas a través de
informacidn gue ellos proporcionan, asi como el producte interno
bruto, iIndice de precics, 3indice inflacionario, etc. para poder
conocer con gue pueden disponer.

Participa en el anteproyecto de presupuesto de la deuda pGblica
de las instituciones asignadas, a través del an&lisis de infor-
maciébn que proporciona la Contraloria y la formulacibén de reco-
mendaciones, con el objeto de facilitar la elaboracién del pre-
supuesto del servicio de la deuda pGblica.

Participa en la actualizacidn de los indicadores financieros, a
través de informes que proporciona la Contralorfa y los de cada
institucidén, analizandoc los c&lculos estadisticos y los indica-
dores econbmicos, haciendo proyecciones, formulando recomenda-
ciones de la situacidn financiera, con el objetc de establecer
la relacién del servicio de la deuda en los ingresos del estado
y del producto interno bruto.

Analiza ofertas de financiamiento de la banca privada calculando
la rentabilidad de las inversicnes, analizando las condiciones
de los préstamos, para compararlos con el costo de ‘capital y
hacer los c&lculos estadisticos para presentar las recomendacio-
nes al jefe de la seccidn.

Analiza y lleva un control del financiamiento sobre los présta-
mos contratados y sus condiciones financieras, elaborando in-
formes y cuadros sobre finanzas, coordinando el trabajo tanto
con la institucién como con el organismo internacional, para ob-
tener la mayor informacidén financiera y asegurar un buen control
de los pré&stamos contratados.

Asiste y colabora con las entidades asignadas en la definicién
de su capacidad y sus necesidades de financiamiento, a través
de la informacién que en materia financiera se proporciona con
la finalidad de asegurar un buen uso de los recursos econdmicos.

Realiza otras funciones inherentes al cargo.



FUESTQ 2nalista ¥®inanciero /%

Grado INSTRUCCION

4 Educacion_eguivalente a nivel Universitario en Economfia
con conocimientos en Politica Financiera, Finanzas PG-
blicas, Programacidn Presupuestaria del sector piblico.

Puntos
35
Grado ADAPTADILIDAD
2 De 3 a 6 meses, para realizar correctamente el trabajo.
Punios
7
Grado INICIATIVA ¥ CRITERIOC
4 Trabajo bajo lineamientos generales 'y requiere de inicia-
tiva y criterio para realizar andlisis y férmula recomen=-
Tontos daciones accicnes. El trabajo es evaluado a través de
F‘GS  los resultados obtenidos.
18
Grado EXIGENCIA FISICA )
1 Generalmente sentado, accionando méquinas calculadoras
o sumadoras, ocasionalmente de pie o andando.
Puntos '
L 4 .
_Grado keSEOHDABILTDAD SOBRE THABAJO ‘
3 Es responsable por los andlisis financieros y presupuestario:
Buntos — de ciertas instituciones cualquier error ocasionard@ perjui-
nlgo‘s cios a la institucidn.
Grado RESFONSLBILIDAD TOR CONTACLOS E,TERIOS
3 .
Mantiene frecuentemente contactos con otras instituciones
Puntos requiriendo de mucho tacto, equilibrio y habilidad.
18 ,
;Grado RESFONSABILIDAD SOBRE DATCS CONFIDENCIALES C VLLORES
2 Es responsable del manejo de datqs.cgnfidenciéles’los.,
Puntos errores pueden causar graves perjuicios a la instituciOn.
10
Grado RESPONSALBILIDAD FOR OTRAS FERSONAS O FOR EL TRAB;ggRgg
3 No ejerce supervisidn pero si o;ien?a e} trabajo
TrEten de otros funcionarios de otras instituciones.
o8
8 :
Gr¥do RESFONSABILID..D SOBRE MATERILLES, MagUINAS ¥ EQUIFO
2 Responsable por el bueﬁ uso de materiales y equipo
Fintos - de oficina.
6
<Grado CONDICIONES DE TR.B.LJO Y RIESGOS INHERENTES
2 , Condiciones normaies y confortables, implica ;iesgos por
;"E;;’* viajes al interior.
4
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TITULO DEL PUESTO: Analista de Programacidn Presupuestaria.

RESUMEN GENERAL:

Bajo 1a supervision de su jefe inmediato se encarga de todo lo referente a
las publicaciones, estudios y necesidades de adiestramiento en el &rea de
presupuesto en la institucion y de todo el sector pdblico. ’

DESCRIPCION DE TAREAS:

Realiza estudios para determinar gastos que presentan cierto comportamiento
anormal tales como: gastos de representacidn, subsidios, etc, recabando in-
formacion de Tos tabulados en la Contralorfa para detectar posibles fallas,
hacer andlisis, sugerencias y recomendaciones para el buen manejo de 1os
gastos.

Prepara borradores de publicaciones de cardcter presupuestario, que solici-
tan las instituciones del sector plblico, hace los andlisis de la situacion
del presupuesto, recopila informacidn estadistica, con 1a finalidad de man-
tener informado y actualizado a todo el personal del Ministerio de Planifi-
cacién y la Direccidon de Presupuesto de la Nacidn (DIPRENA) en lo referente
a presupuesto.

Puede programar y tramitar con el Centro de Adiestramiento del MIPPE y con
todas las oficinas de presupuesto del sector piblico, adiestramientos para
los funcionarios que trabajan esta actividad, tomando en cuenta las necesi-
dades de cada dependencia, evaluando los requisitos de 1os funcionarios
postulados, utilizando un tarjetario control para determinar quien puede
asistir a los cursos o formularios tipo encuestas para levantar informacidn
sobre necesidades de adiestramientos para lograr una efectiva planificacidn
del adiestramiento y hacer las recomendaciones sobre los posibles postulados.

Puede programar charlas y exponerlas para informar y discutir temas rela-
cionados con presupuestos, con la participacion de los enlaces que operan
en el sector pliblico, seleccirnando temas de acuerdo a necesidades detec-
tadas, organizando el evento, para mantener actualizados a los funcionarios
de presupuesto sobre las ultimas modalidades en la materia.

Puede realizar funciones de andlisis sectorial, manejando el presupuesto
que corresponda al area, trabaja conjuntamente con la Contrg]qr!a, en la
clasificacion presupuestaria, para atender las tareas de andlisis sectorial
- cuando sea necesario.

Realiza otras funciones inherentes al cargo.
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PUESTO Analista de Programacidn Presupuestaria.
Grado INSTRUCCION :
4 E@uqacién equivalente a estudios Universitarios, con cono=~
cimientos en Administracidn, Finanzas y Presupuesto.
Puntos
35
Grado ADAPTABILIDAD i
2 -De 3 a 6 meses,
ntos
6
Grado INICIATIVA Y CRITERIO
4 Trabajo que requiere de iniciativa y criterio para tareas
; de mediana complejidad.
Puntos
18
Grado EXIGENCIA FISICA
1 Generalmente trabajo ligero realizado sentado.
Puntos |
r' 3 M
arado kESFONSABILIDAD SOBRE THARAJOQ
3 Trabajo de andlisis y control de la programacidn presupues-
taria para funcionarios de las direcciones del sector pl-
Puntos blico, cualquier error pudiera causar regulares perjuicios
18 a la institucidn. ’
Grado RESFPONSABILIDAD ¥OR CONTACTOS EVLTER..0S
3 Mantiene frecuentemente contactos con otras instituciones,
Bontos requiriendo de habilidad y tacto para conseguir informa-
Funtos cidn. ‘
18
Grado RESPONSABILIDAD SOBRE DATCS CONFIDENCIALES C VLLORES
2 El acceso a datos confidenciales es eventual.
Puntos |
10
Grado RESPONSABILIDAD FOR OTRAS FERSONAS O POR EL TR&BAJO DE
3 No ejerce supervisidn, pero si puede coordinar /OTROS
el trabajo de otros.
PUntos
8
Grado RESPONSABILID..D SOBRE MATERILES, MigUINAS Y EQUIFO o
2 Responsable por calculadoras, equipos de oficina para
o realizar el trabajo.
Fantos
6
Grado CONDICIONES DE TR4LB.AJO Y RIESGOS INHERENTES
2 Trabaja bajo condiciones normales, no tiene riesgos
T r— implicitos.
Puntos
4
Hocha 14_de.diciembre de 2079 Total luntos
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TITULO DEL PUESTO: Administrador {Presupuesto)

RESUMEN GENERAL:

Bajo direccidn general coordina tareas de tipo administrativo de la Direccién

a]_igual que ejerce tareas de analista de presupussto en las instituciones
asignadas.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Colabora en la formulacion del presupuesto de la Direccién, a través del

apélisis y djsgusién de los gastos e inversiones para asegurar los mate-
riales de oficina que necesita el personal.

Tramita las solicitudes de equipo de oficina, la distribucién de los
cheques de pago, la consecusidon de transporte de todos los funcionarios,
de los departamentos, a través de notas y comunicacion directa con la
direccion administrativa, para dotar a la Direccidén de los recursos nece-
sarios.

Controla la asistencia y disciplina de los funcionarios, a través de la
elaboracidn de asistencia para comunicar a los superiores responsables
de estas acciones de personal y permita la evaluacidn del personal.

Coordina todo lo relacionado con el mantenimiento y aseo del equipo de

1a direccidn, mediante la observacion del desempefic del personal de servi-
cios generales, con el fin de mantener en buen estado y iimpias las ofici-
nas.

Ordena y controla la biblioteca de la Direccién mediante la clasificacion
de los libros, para su adecuado funcionamiento.

Promueve el intercambio de publicaciones con instituciones, que cumplen
funciones similares a la Direccion.
Eventuales

Realiza andlisis de anteproyecto de presupuesto de'1as qutituciones asig-
nadas para orientarlas sobre 1a programacion y formulacidn presupuestaria.

Participa en el andlisis de ingresos y egresos de gastos del funcionamiento
e inversidén de las instituciones asignadas.

Realiza otras funciones inherentes al cargo.
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PUESTD Administrador (Presupuesto)

P

E, |
EGrado INSTRUCCION
: 3 Estudio equivalente a nivel Universitario . Conoci-
mientos en Administracidn y Presupuesto.
Puntos
24
- Grado ADAPTADILIDAD
1 De 1 mes a 3 meses.
ntos
Trado INICTATIVE ¥ CRITERIC
v ‘ Trabaja bajo guias y direcciones generales para realizar
2 las tareas, requiere de buena iniciativa y criterio para
+Eos resolver ciertos asuntos. Constantemente requiere super-
i visibn.
9
Grado EXIGENCIA FISICA
Realiza trabajo sentado, alternando con periodos de pie
2 o andando.
PE3 tos
Grado KESTONSEBITIDED SOBRE THABAJO
2 Responsabilidad moderada, los errores se descubren antes
TEos de las consecuencias, pero suponen pérdida de tiempo.
11
Grado NESTONSABILITAD FCR CONTACTOS EVTERIOS
2
Mantiene contactos que requieren tacto y habilidad.
Grado RESPONSABILIDAD SOBRE DaTCS CONFIDENCIALES C V.LORES
2 Tiene acceso a ciertos datos confidenciales y valores.
Puntos Los errores pueden causar regulares problemas a la Di-
reccidn.
7
Grado RESPONSABILIDAD FOR OTRAS EFERSONAS O POR EL TR&BAJO DE -
_ /OTROS .
1 No supervisa a ninguna persona.
P_EEOS
1 :
Gr&do RESPONSABILID..D SOBRE MATERIZLES, MugUINJS Y EQUIXO
2 Responsable sobre materiales y equipos asignados.
Funtos
6
Grado CONDICIONES DE TRLB.JO Y RIESGOS INHERENTES
1 Bajo condiciones normales realiza su trabajo.
M
Puntos



DIRECCION ADMINISTRATIVA
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TITULO DEL PUESTO: Director Administrativo

RESUMEN GENERAL:

Bajo directrices generales del Ministro, ‘planifica, coordina, di-
rige, organiza, controla, presupuesta Y supervisa los servicios

administrativos del Ministerio Y Participa de la politica adminis
trativa de la institucidn. -

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

Planifica los recursos de la institucidn en base a las estadis-
ticas que producen las diferentes direcciones del Ministerio v de
acuerdo a la programacidén de cada uno de estos objetos de elaborar
el presupuesto anual de la institucidn.

Coordina todas las actividades de cdrater administrativo por medio
de comunicaciones escritas, reuniones con la- direccidn superior y
directores-adminstradores de proyectos, con el fin de dar respues-
ta a los diferentes situaciones de caracter administrativo, finan-
ciero y presupuestario.

Elabora y presenta informes mensuales de las labores de la direc-
cidén y sobre la situacidén finahciera'y presupuestaria por trimes-
tre al Ministro y a los directores con el fin de dar a conocer
los resultados de los programas y de programar las labores de la
institucidén para el préximo periodo fiscal.

Supervisa las actividades de la direccidn a través de visitas y
reuniones periddicas a los departamentos con el fin de intercam-
biar opiniones con el personal y conocer el seguimiento y avance
de la programacidn.

Realiza el control de los recursos financieros, presupuestarios,

humanos y materiales a través de controles administrativos esta-

blecido con el propdsito de determinar el uso adecuado de los re-
cursos.

Realizg evaluaciones trimestrales y anuales a través de informes
que se reciben de las unidades administrativas de la Direccidn y
de investigaciones especiales, para informar a la direccidén supe-
rior los avances de la programacidn de la institucidn.

7 1] s . K3
Atiende asuntos variados que le designa el Ministro como trabajos
especiales.

‘Recomienda las solicitudes a la Direccidén Superior sobre los au-
mentos de salarios una vez evaluados por el Depto. de Personal

para determinar.

Realiza otras tareas inherentes al cargo.



PUESTO DIRECTOR ADMINISTRATIVO

o /;2/

Grado INSTRUCCION

Educacién a nivel universitario o m&s, conocimientos en Ad-

5 migistracién, finanzas, contabilidad, personal, y organiza-
cidén administrativa.
Puntos
46
Grado ADAPTADILIDAD ]
2

Requiere de tres a seis meses para desempefiar correctamente

m su trabajo. » :

7 .
Grado INICIATIVA Y CRITERIC
Trabaja con independencia. Requiere de mucha iniciativa y
5 criterio. Su trabajo es evaluado a través de los informes
Tontos que presenta, a los altos niveles jerdrquico realiza traba-
Jjo. . Jos administrativos y prepara politicas, y programas de la
Institucién.
27 o
Grado EXIGENCI4 FISICA -

Requicre estar sentado la mayor parte del tiempo para rea-
lizar su trabajo, ocasionalmente de pie y andando.

&

P-LIHEOS

Grado RESFONCABILIDAD SOBRE WEABATO
4 Responsabilidad sobre la planeacidén de las actividades ad-
ntos ministrativa de la institucién. Los posibles errores pue-
den causar problemas de cardcter administrativo.
28
Grado -RESPONSALBILIDAD FCR CONTACTOS E/TERI.OS
3 Responsabilidad por contactos externos relacionados con el
- funcionamiento administrativo de la institucidén gue reguie-
Puntos ‘re tacte, equilibrio y poder de persuacidn.
20
S P ’ Q N s \ G ] T A v e T
Grado RESPONSABILIDAD SOBRE DATCS CONFIDENCIALES C VALORES
3 Tiene acceso de datos confidenciales referente al personal’
y a las finanzas de la institucidn.
Puntos
20
Grado RESPONSLBILIDAD FOR OTRAS FERSON.AS O POR EL TR&aBAJO DE -
) /0TROS .
v Dirige, coordina, supervisa y evaltia a jefes de departa-
. mentos en materia administrativa.
Puntos
18
ORGSR
Gr&do - RESPONSABILID..D SOBRE MATERILLES, MAugUINAS Y EQUIFO
1 Responsabilidad por él buen uso Yy cp?servacién ée equigo ¥
o dtiles de oficina, ocasionando el dafio de los mismos pér-

Fﬁhtos

dida de tiempo, trabajo ¥y material.

Grado CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS INHERENTEDS

2 Normales y confortables. El’puestn requiereivovilizarse
——— a otras arcas por lo que esta cxpuesto a accidentes.
Puntos

4

o

; undt 72
ﬁéCha__biJk;PﬁerO S Total luntos [12
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TITULO DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Conta-
: bilidad.

RESUMEN GENERAL:

Bajo directrices generales, realiza trabajos de dificuftad consi-

derable, siendo responsable de la direccidén, coordinacién, super-
» s - 3 ]

visidon y control de las actividades contables.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Planea organiza, dirige y distribuye las funciones de los funcio-
narios a su cargo, mediante reuniones de discusidn y notas, para
establecer los procedimientos contablesy trimites administrati-
vos que aseguren una contabilidad adecuada.

Revisa y corrige lTos trabajos realizados por los funcionarios a
su cargo, registrando los errores encontrados y comunicando los
cambios gque se deberdn hacer para que la informacidén sea la méas
.completa y clara.

Orienta al funcionario en cuanto a la metodologia, mediante reu-
niones, para que el mismo se realice de la menera mds eficiente
posible.

Mantiene comunicacién permanente con la Contraloria General de
la Repiblica, sobre la reposicidn de fondos de operaciones del
Ministerio. :

Puede mantener comunicacidn permanente con la Direccidén de Pre-
supuesto de la Nacidén referente a las partidas, restribucidén y
asignaciones presupuestarias del Ministerio.

Realiza otras funciones inherentes a su cargo.



FUESTO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD /(?.?
Grado INSTRUCCION
Educacién equlvalente a formacién unlvers1tar1a con amplios’
5 conocimientos de contabilidad. financiera, administracién y
————mem— COnocimientos sobre administracién presupuestaria.
Puntos
4-0
Grado ADAPTASILIDAD
2 .
?ﬁﬁfsg— De tres (3) a seis (6) meses.
A
Grado INICIATIVA T CRITERIC
Trabaja con bastante independencia en tareas especificas,’
4

?GHEOS

desarrdllando nuevas ideas Yy planeando los detalles de los
procedimientos y métodos para lograr objetivos definidos.

21
Grado EXIGENCIA FISICA
5 Trabajo ligero efectuado generalmente en posiCién sentada

FEHEOS

exige minimo de esfuerzo fisico, de pie o andando.

1

L2
Gredo kS FONoABILIDAD SOBRE TiLiBhd0
3 El trabajo no estd sujeto averificacidn constante, exi-
Puntos giendo adecuada cxactitud y sentido de responsabilidad.
Posibles errores pueden causar perjuicios regulares a 1la
19 direccidn.
Grado ESFCOUSLBILIDAD FCR CONTaCTOS L. TEKR.08
3 Se requiere contacto frecuentessa veces importantes dentro
Pantos y fuera del Ministerio. Su consecuencia puede afectar
oS el servicio que se presta.
16
Grado RESPONSABILIDAD GOBRE DATCS CONFIDEKCIALES C V.ALORES
Los valores, que se manejanson<ﬂacumﬁia considerable.
3 Cualquier error afectarfa seriamente a la Institucidn,
Puntos maneja tambien datos confidenciales.
20
Grado RESPONS.ABILIDAD IOR OTRAS FLERSCOHAS O FOR EL TR.BAJO DE
Supervisa trabajos que requieren coordinacidn eng@}TROu
3 varios factores y unidades administrativos dentro del
Ministerio.
Puntos
12
Gr&do RESFONSABILID..D SOBRE MLTERICLES, MagUINAS Y EQUIFO
2 Responsabllldadc sobre los materiales y madquinas de ma-
bt s nejo sencillo como mdquinas de escribir, sumadora, calcu-
thtos ladoras.
6
Grado CONDICIONES DE TRLB.LJO Y RIISGOS INHERENTES
1 Condiciones ambientales adecuadas nc tiene riegos.
M
Puntos

ﬂ@cha 11

de abril de .o Total Funtos 144
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TITULO DEL PUESTO: Jefe de Compras

RESUMEN GENERAL:

-

Bajo instrucciones generales del Director, dirige, organiza y su-
pervisa las labores de compras, almacenamiento y reproduccidn.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Dirige, organiza y supervisa las labores de compras, almaceha-
miento y reproduccidn, mediante instrucciones verbales o escri-
tas, para que funcionen en base a los lineamientos establecidos
Yy dar respuestas inmediatas a las solicitudes de equipcs y mate-
riales de oficina. '

Da seguimiento a todas las &rdenes de compras, o de pagos gque
estén en poder de los comerciantes, mediante entrevistas direc-
tas con casas comerciales o telefdnicamente, para gue los comer-
ciantes entreguen las mercancias en las fechas determinadas.

Revisa y aprueba todo los documentos que tienen relacidn con las
compras, almacenamiento y reproduccién, mediante el control de

existencias de materiales y equipo para agilizar la labor admi-
nistrativa.

Revisa los informes mensuales gue presentan cada seccidn para
conocer y controlar todas las actividades que se realizan y co-
rregir los errores gue se presentan.

Asiste a reuniocones de Jefes de Departamento a solicitud previa
del director para informar resultados y enterarse de nuevas es-
trategias a seguir, para el desarrollo de las actividades admi-
nistrativas.

Realiza reuniones periddicas con el personal del departamento,
para mantenerlos informados sobre los problemas que se susci-
tan y encontrar soluciones.

] o

Realiza giras al interior de 1la Repiblica, haciendo una revisidn
general, de las condiciones de los planificadores provincia-
les, para atender sus necesidades de equipo, transporte y mate-

riales.

Realiza otras funciones inherentes al cargo.

"



PUESTO JEFE DE COMPRAS /égéf

Grado INSTRUCCION
Educa?ién equivalente a una formacidn universitaria, requiere
4 conocimiento administrativo y de finanzas.
Puntos
35
Grado ADAPTATILIDAD
3 seiks (6) meses
Puntos
9

Grado INICTATIVA Y CRITLRIC

Trabaja con independencia, iniciativa y criterio en la solu-

4 cién de problemas de rutina administrativa. Establece nor-
mas y métodos de trabajo para su ejecucién. El trabajo es
Puntos evaluado a través de los resultados obtenidos.
21
Grado EXIGENCIA FISICA
Esfu?rzo ligero realizado scntado oalternado con perfodos
de pie y sobre todo andando,manipula materiales y ma-
Fﬁ%%gg' quinarias. '
. 5
Grado HRSFONSABILIDAD S0BRE TLaBaJO
3 Trabajo que reguiere exactitud y sentido de responsabili-
Puntos dad, no obtante los errores pueden causar algun perjuicio
a la Institucién.
19
Grado RESFCHL.LBILIDAD IOR CORTACTOS ESTER 08
3 Contactos frecuentes e importantes con comerciantes y fun~
cionarios y poder de persuacidn.
ntos
20
Grado RESPONSABILIDAD [30BRE DATCS CONFIDENCIALES C VALORES
Tiene acceso a valores permanentemente cuyo manejo inade-
3 cuado. puede causar regulares problemas a la Institucidn.
Puntos
15
Grado RESFONSALBILIDAD FOR OTRAS FERBONW.S O FOR EL TRLBLJC DE
moAac
Supervisa la ejecucidn de trabajos que pueden /0TROS
3 presentar casos fuera de rutina exigiendo soluciones de
‘cuestiones administrativas en base a normas.
PEDEOS
12 :
Gr&do - RESPONSABILID..D 3OBRE MATERILLES, N.agUINAS Y EQUIFO
"Responsabilidad indirecta sobre los materiales, miaguinas
dhj_____ de mandos sencillos y. complejos que se usan en el Depar-
¥Mntos tamento.
7 , .
“Grado CONDICIONES DE TRLBLJC Y RIESGOS INHERENTES
2 Algunos factores desagradables en }as condiciones de tra-
——— bajo que molestan el bienestar fisico y mental.
Puntos
4

Pecha 11 bril do ... Total luntos_ 147
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TITULO DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Personal

RESUMEN GENERAL:

Bajo directrices generales, se encarga de planear, organizar, di-
rigir y controlar las actividades de administracidn de personal y
las relaciones laborales de la institucidn.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Planifica y programa las actividades que se desarrollan en el de-
partamento atendiendo a las necesidades del personal Yy garantizan-
do la aplicacidén de sistemas técnicos de personal, para poder cum-

plir con las politicas dispuestas por el superior jerarqulcoen ma-~
teria de peraonal

Dirige y supervisa las labores del personal a su cargo a través de
reuniones, revisiones de trabajos y andlisis de los informes para
lograr el funcionamiento normal del departamento.

Coordina y organiza investigaciones sobre administracidn de perso-
nal, elaborando la programacién y estrategias pertinentes a cagda
tipo de investigacidn, para poder cumplir con las polfticas de per
sonal.

Vela por el fiel cumplimiento de las disposiciones establecidas en
el reglamento interno, revisando la aplicacidn de los articulos gue
contienen el reglamento y divulgando el mismo a los funcionarios
para que conozcan las. disposiciones contempladas en cuanto a sus de
beres y derechos y para aplicar las sanciones cuando sea necesario.

Mantiene actualizada la estructura de personal revisando los decre-
tos, resoluciones y acciones que la modifican con el fin de que la
es tructura de personal contemple todos los cambios efectuados en-
cada vigencia fiscal.

Analiza las solicitudes de aumentos salariales a los funcionarios
dc la institucidn, revisando los expedientes y consultando la es-
tructura presupuestaria para determinar la factibilidad de estos
incrementos. Realiza giras al interior de la Repiiblica, por medio
de transporte terrestre o Adereo estableciendo la coordinacién ade-
cuada a los pasos a seguir en el reclutamiento y seleccidn de aspi-
rantes y levantar ternas que serd&n sometidas a consideracidn del
Ministro.

Colabora en la elaboracidn del anteprovecto de presupuesto de la.

structura de personal, solicitando nuevas posiciones, ajustes sa-
lariales para cumplir adecuadamente con la realizacidén de las ta-
reas en la préxima vigencia fiscal.

Atiende la correspondencia relativa al &rea de personal, dando con-
testacidén a las que asi lo ameritan, ya sea por medio de notas, me-
morandos o informes, con el fin de dar respuesta a lo que.solicita
y atender las necesidades en materia de personal.

Da respuesta a consultas en materia de administracién de personal
de la institucién que hagan las diferentes unidades administrati-
vas del ministerio u otras instituciones, depedencias estatales,

a través de reuniones para atender cualquier tipo de solicitudes

que ellos requieran.

Confecciona pe eriddicamente informes de labores reallzadasa.traves
de su informe escrito para presentarla a su superior inmediato y

para gue se conozca el grado  de cumplimiento con las labores pro-

gramadas.

Realiza otras tareas inherentes al uargo.



HUESTO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL ZL?&L

i

Grado INSTRUCCION
Requiere educacién equivalente a nivel universitario, con
" amplios conocimientos en administracién de Personal y T&cni-
ca de Investigacién, relaciones humanas y conocer las estruc-
Puntos turasorganicasdel HMinisterio.
40
Grado ADAPTADILIDAD

3 Requiere de seis meses a un ahio para desempefilar correcta-
—— ente e
Puntos " 1 cargo.
9

Grado INICLIATIVA Y CRITERIC T
Responsable de planear, organizar y controlar las activida-
des relacionadas con la politica de personal,por lo tanto

> requiere mucha iniciativa y criterio para resolver proble-
ntos mas d}ficiles que se presentan en el trabajo. El trabajo
: ) de evalua bastante de acuerdo a los resultados de su ges-—
23 tién y de los informes que presenta.

Grado EXIGENCIA FISICA
2 Desempena trabajos ligeros que requieren estar la mayor

Pantos parte del tiempo sentado, ocasionalmente de pie o andando.

L 3 ’
_Grado RenFONSABILIDAD SOBRE THLABAJO -

4 Es responsable de programar,planear, organizar, dirigir y

supervisar las actividades del departamento de personal y.
ntos el trabajo no estd sujeto a verificacidn constante, por
lo que un error puede causar perjuicios regulares a la Ins-

24 titucidn.
trado “RESFONS.BILIDAD FOR CONTAUTOS B TER.O8
Mantiene "algin contacto con otras instituciones que re-
2 gquieren tacto y habilidad.
Puntos '
11 _
Grado RESPONSABILIDAD SOBRE DATCS CONFIDENCIALES C VALOREDS
3 Tiene acceso a informaciones confidenciales, cuyo manejo
inadetuado puede causar regulares problemas a la institu-
Punt OS c i 6 n.
17
Grado RESPONS/ABILIDAD FOR OTRAS FERSON:AS O FOR EL TRLBAJO DI
Supervisa trabajos que requieren coordinacidn enty@TRQE
varios factores y unidades administrativa dentro del Mi-
3 . .
nisterio.
IEﬁEOS
12 :
( / ‘N @ \ . A \ N TSR
Gra&do RESPONS.:BILID..D SOBRE MATERILLES, M.UINLS Y EQUIXO
2 Responsabilidad por el buen uso de calculadora, intercomu-
N nicador y materiales en general.
Pintos .
6
“Grado CCONDICIONES DE TRLBAJO Y RIESGOS INHERENTES
2 Condiciones de trabajo normales alglin riesgo por las ten-
T — siones nerviosas.
Puntos
4

%@cha 11 de ~ 2 1980 Total luntos 149
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TITULO DEL PUESTO: Analista de Personal IITI.

RESUMEN GENERAL:

Bajo supervision general, colabora en la programacidn, organlza_

cidén y supervisidn de personal de un departamento y efectila ana-
lisis de personal. .

DESCRIPCION DE TAREAS:

Revisa y da seguimiento a los métodos Yy procedimientos de trabajo
a través del andlisis de los resultados para mejorar el sistema
de trdmites de personal de la institucidn.

Verifica las labores de planilla, pagos, movimientos de planilla,
supervisando directamente a las personas que las elaboran para e-

vitar errores en las tram1tac1ones y control de 1las acc1ones de
personal. s

Mantiene actualizada la estructura de personal, confrontando &sta

con los nuevos decretos resoluciones y con los listados en Contra-
loria y elaborando la informacidn correspondiente a fin de suminis
trarla cuando sea solicitada por sus superiores inmediatos. -

Programa, investiga y hace recomendacioncs sobre actividades de
personal mediante instrucciones recibidas del superior inmediato.
Andlisis y elaboracidn de informes para dar cumplimiento con las
diversas acciones de personal, evaluacidn de actuacidn y adiestra-
mientos.

Mantiene contacto con el Departamento de Planillas de la Contralo-
ria con el fin de revisar los registros diarios de pago, antes de
hacerce efectivo el mismo, con el fin de resolver problemas que

se presenten, de manera que el personal reciba a tiempo su salario.

Redacta contratocs, notas, cartas, resultados, memorandos; segin el
requerimiento de la accidn y en base a las directrices recibidas
para informar y resolver situaciones propias de la administracidn
de personal. Prepara el informe mensual de trabajo de su seccidén
mediante la recopilacidn y andlisis de los datos de lcs funciona-
rios a su cargo, para hacer un resimen de actividades realizadas

Yy mantener informado al Jefe de Personal sobre el avance de los
Programas.

Maneja las acciones de adiestramiento en la institucidn como uni-
dad de enlace con el departamento de adiestramiento, llevando un
inventdrio, registro y control del personal que recibe adiestra-
,mlento dentro y fuera del pais y detectando las necesidades de
capacitacidn, para la implantacidén y seguimiento de estos progra-
mas y efectuar los trimites administrativos respectlvog.

Eventual

Reemplaza al Sub-jefe de Personal en su ausencia para mantener la
continuidad de los trabajos.

Realiza otras funciones inherentes al cargo.



TUESTO

s 1 A

Grado INETRUCCION -
Fd cacidén equivalente-a nivel. universitario con conocimientos
4 de adwministracidn de personal. yTM¢na1® del, mlsmﬁ—can Lé S5—
tructura orgamizativa de la isntitucidh.
Puntos
s
Grado ADAPTASILIDAD )
2 *Requircre de-3a 6 meses- para desempefiar- correctamente las
ntos. tareas.
Grado TNICTATIVI Y CRITERTG = e
Recibe 1nd1cac10nes generales:- de la tarea a realizar dekien-
4 de resolver por su cuenta problemas, detalles diversos gue.
eEe— se. presentan.. El trabajo es: evaluado a través de los infor-
untes mes. que preseanta:y los:s reswliados obitenidos..
18
Grado EXIGEACIL FISICA
Trabajo de tipo:liviano que: reqguilere: estar sgentado. la ma-
2 yor parte del tiempo, alternando C©OnN pericdcs de ple o
Cs andando.
- 5
Grado RESTONSAEITIDAD  S0BRE TrABLJ0 o
3 Tarea de amplia responsabilidad, encargada de: todoes los tria-
OnL oS mites de personal de la institucidn cualgquier- error gue co-
meta puede traer serias repsrcuciones: al persconal.
19 ’ :
Grado RESFOUSLEILIDAD 0K COMTalris & e o8 -
) Mantiene frecuentemente contacttos con otras isntitucicnes,.
Puntos necesitando- de tacto: y discrecidn en los mismos.
6
Grado RESTONSALBILIDAD D..0C5 CONFIDENCIALES C VALORES
3 El acceso a- datos confidenciales es grande y cualquier error
N - puedé  ocasionar grave&_dmﬂms;aalmuﬁm&ﬁituci&nm
Puntos
12
Grado RESTONSLEBILID.D: FOR OYRAS FEASCHLS: G‘POR‘EE‘TRQBAJOwa
N .o - iy i
Responsable: por la correcta coordinagion vy qup@fVJmlh ;
3 sidn de los: emplcados a su cargo desempehanda estas tareas
Tontos administrativas dentro de la misma rama de act1v1dadeg,
12
Gredo RESTONSABILID..D 3OBRE M.TERILLES, k.UINGS Y EQUIFC
5 Es responsable por el buen uso de material y equipo de
e oficina, maguina caliculadora. ,
Pﬁntm»s
6
Grado CONDICIONES: DE TR.LB.LJO ¥ RIESGOS INHIRENTES
2 ‘Coﬂﬂipihnasen@rmal@S?cmnwaLgﬂﬂﬂq'rﬁggﬂwg‘dE\accid@mtﬁg ©
T ——— e contraer enfermedades nerviosas y gastritis,
Puntos
4
" .
i?-?‘chamn_ 11 de ... . .ae 1980 Total Tuntos 124
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CONOCER LA ESTRUCTURA ORGANICA Y DE PERSONAL DEL MINISTERIO

t

Titulo del Puesto: Analista de Personal II,

RESUMEN GENERAL:

Bajo instrucciones precisas participa en la ejecucidn dé los
diferentes programas de personal técnico y en el tramjite de
acciones de personal. ' '

»

DESCRIPCION DE TAREAS:

Participa en trabajos de reclutamiento y seleccibn, revisan las
solicitudes de empleo de aspirantes, analizando la informacién

presentada en la solicitud y comparé&ndola con los requisitos pa
ra el cargo. : '

Elabora y promueve los programas de clasificacién, evaluacién
de acuerdo a las politicas de personal del MIPPE elaborando do-
cumentos, dando seguimiento de los programas, investigando, ha-
ciendo andlisis y evaluacicnes para hacer recomendaciones facti
bles y ayudando con esto al logro efectivo de las politicas de
personal. '

Redacta manuales, actas, informes y evaluaciones, mediante pre-
sentacifn escrita con el fin de informar al superior inmediatc
y elaborar documentos técnicos.

Participa en trabajos especiales relacionados con los tré&mites
de personal mediante revisibn de procedimientos, entrevistas
andlisis para asegurar la aplicacibén de instrumentos de personal
y métodos factibles.

Puede aplicar, corregir e interpretar pruebas a los diferentes
aspirantes a empleo, dando citas a los aspirantes e instruccio-
nes, proporcionando material y toma de tiempo de la duracidn de
las pruebas para presentar el informe psicotécnico con sus regisg
tros de elegibles.

Puede colaborar con la Sub-Jefe del Departamento, en todo lo rela
cionado con el &rea psicolbégica y administrativa con el fin de
dar efectiva realizacién al logro de las polfticas de personal.

Eventual, Participa en trabajos especiales relacionados con el
&rea de personal mediante el desplazamiento a determinadas ins-
tituciones del sector plblico para asegurar su aplicacién en el
Ministerio.

Realiza otras funciones inherentes al cargo



PUESTC AWNALISTA DE PERSONAL 1II . )/Qé(

Grado INSTRUCCION
E@u?acién equivalente a formacidn universitaria con cono=
4 Cimientos en administracién de personal, psicologia.
Puntos
35
Grado ADAPTADITLIDAD
2 de tres (3) meses a seis (6) meses.
PunEos
7
Grado INICIATIVE Y CRITERIC
. . ': y "’ ‘f- p .
Trabaja con- cierta independencia coordinando programas
4 especificos, direcciones generales, para la realizacidn

IEHEOS

de la mayor parte de sus tareas. Requiere de cierta inicia-
tiva y criterio.

19
Grado EXIGENCIA FISICA
Trabajo ligero, efectuado generalmente en posicién senta-
2 da, que exige un minimo de esfuerzo fisico, occasionalmen-.
Pantos te de pie o andando. ‘
- 3
& el T X v K \8
Grado EESIONSABILIDAD SOBRE TrABAJO
2 El trabajo no requierc de supervisién constante, por lo

tanto demanda exactitud y sentido de responsabilidad; los
errores pueden causar perjuicios a la institucidn en la
seleccidn de personal no calificado.

Grado RESECHNS.LBILIDAD FCR CONTACTOS E. TER.O8
3 Contactos frecuentes con personas que requieren tacto, equi-
librio y poder de persuacidn.

Puntos

14
Grado RESPONSABILIDAD SOBRE DATCS CONFIDERCIALES C VLLORES

2 Acceso a informacidn sensitiva y a veces confidencial, cuyo

mal manejo puede causar regulares problemas a la Institucidn.

Puntos

10
Grado RESFONS..BILID.D FOR OWRAS FERSON..S O FOR EL TR.BLJO DE

- . . . /OTROS
No ejerce supervisidn, pero si orienta y coordina

2 trabajos con otras personas.
;PEDEOS ’

6
Gr&do RESEONSABILID..D SOBRE MATERI.LES, MwgUINLS Y EQUIFQ

2 Responsabilidad sobre equipo de oficina y material propio
ot tr————— , - . .

e jeccidn de personal. (Pruebas).

Pnntos de selecci p

4
Grado CCITDICICHES DE TR4LB.LJO Y RIESGOS INHERENTES

1 Condiciones normales cn cl trabajo con riesgos esporadicos
——— e de accidentes.
Puntos

1

Total luntos

§©cha, 11 de abril de 1980




TITULO DEL PUESTO: hnalista de Personal 1I.

RESUMEN GENERAL:

Bajo instrucciones precisas realiza las tareas relacionadas con
los programas y tramites de personal.

DESCRIPCION DE TRREAS:

Participa en la elaboracidén de programas de persomal de acuwerde a
las nacesidades identificadas y a través del contacto directo con
los empleados para cuadyuvar la realizacidén de las peliticas de
perscnal.

Investiga v analiza informacidn scbre los funcionarios, revisan-
do historiales, analizando informacidn sobre sus tareas para ela-
borar manuales y procedimientos o resolver problemas concretas.

Elabora informes Bscritos sobre asuntos especificos de persomall o
sobre algin programa de personal para presentar soluciones, dar
respucsta adecuada .

N
Ay

Participa em trabajos especiales relacionados con los triamites de
personal mediante la revisién de procedimienteos, andlisis, entre-~
wistas para asegurar la aplicacidén de instrumentos y metedos fac-
tibles.

Realiza otras funciones inherentes al cargo.



ANALIS™A DE PERSONAIL I.

FEHEOS

11

PUESTO /<%{3
Grado INSTRUCCION
Educacidén equivalente formaciédn universitaria requiere co-
4 nocimientos de administracién de personal, psicologia.
Puntos
35
Grado ADAPTADILIDAD
2 De 3 a 6 meses
P En E (o))
7
Grado INICIATIVAY CRITERIC
Trabaja bajo gula y direcciones generales, para la realiza-
3 cidn de la mavor parte de sus tareas. Regquiere de cierta
antos iniciativa y criterio.
15
Grado EXIGENCI4 FISICA -
TrabajoJligero, cfectuado generalmente en posicidn sentada,
2 ig ini d f ‘o fisico, ocasionalmente de
que exige un minimo de esfuerzo .
Puntos pie o anadando.
. 3 .
Frado KESTONSABILIDAD SOBRE TTABLTD ~ ”
3 El trabajo no requiere de supervisidn constante, por tanto
Puntos demanda exactitud y sentido de responsabilidad; los errores
' pueden causar perjuicios menores a la institucidn.
19 :
Grado RESFCSALBILIDAD TCR CORTACTOS B, TERL.OS
2 . Contactos poco frecuentes que requieren tacto y equilibrié.

Grado RESPONSABILIDAD 30BRE DATCS CONFIDENCIALES C V.LORES

,

Acceso a informacidn confidencial, cuyo mal manejo puede

Puntos causar regulares problemas a la institucién.

10
Grado RESFONSLBILIDAD FOR OTRAS FERSON.AS O FOR EL TRLBAJQ DE

7 No ejerce supervisidn.
IEEEOS

1
Grado RESPONSABILID..D SOBRE MATERICLES, MigUINAS Y EQUIFO

2 Responsable sobre eqﬁipoAde oficina y material i

: ; propio 4

e seleccidn de personal (Pruebas). ° e
Fantos -

4
Grado CCNDICIONES DE TRLB.LJO Y RIESGOS INHERENTES

1 ‘ Condiciones normales en él trabajo.
S ——r
Puntos

ﬁ@cha 11 do abril

Total Iuntos 106
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TITULO DEL PUESTQ: Jefe del Departamento de Auditoria Administra-
tiva.

RESUMEN GENERAL:

Bajo directrices generales, realiza trabajos de dificultad consi-
0] I3 . - . .‘ﬁ .
derable siendo responsable de la direccidn, coordinacidh, supervi-

.- « . . . . . .
sidn y programacion de actividades técnico-administrativas de un
ministerio.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Programa, organiza, dirige y supervisa actividades de departamento
relacionadas con organizacidn y procedimientos administrativos, me-
diante andlisis de la situacidn, elaborando documento, dando segui-
miento a los programas, sefialando directrices de trabajo, para ase-
gurar que los trabajos se ajusten a las necesidades de la institu-

. 2
cion.

Dirige y revisa los trabajos que realizan los funcionarios a su car-
go, dando lineamientos y metodologia, corrigiendo errores o crite-
rios, informando los cambios que- deben efectuarse para que los in-
formes scan los mas completos y exactos.

Participa en la formulacidn del presupuesto de la institucién, o-
rientando sobre los programas y directrices impartidas por los su-
periores, haciendo reuniones, revisando la informacidn, para soli-
citar los recursos financieros necesarios para el afio fiscal si-
guiente.

Participa en la coordinacién y orientacidén de las unidades adminis-
trativas del ministerio, efectuando reuniones, orientando, asesoran-
do sobre situaciones de organizacidén y procedimientos operativos con
el fin de mejorar los mismos y adecuarlos a las necesidades de la
institucidn.

Realiza otras funciones inherentes al cargo.



JEFE DEL DEPARTAMENTO DE AUDIC ' '
PUESTO YEFE DEL DEPARTAMENTC DE AUDITORIA DMINISTRATIVA [‘Qéjf

i . 2 ~

Grads INSTRUCCION
Educacidn equivalente de formacidn universitaria con amplios
5 conocimientos de organizacidn y métodos ,” administracidn.
- Técnico de investigacidn, elaboracidn de presupuesto y cono-
Puntos cer la estructura orgadnica y funcional del MIPPE.
40 , o
Grado ADAPTADILIDAD
3 ) . :
Seis meses a 10 meses
?GHEOS
10

Grado INICTATIVEY CRITERIC
Trabaja con bastante independencia en tareas especificas, _
desarrollando nuevas ideas y planeando los detalles de los

S procedimientos y métodos para lograr objetivos definidos.
PEHEOS
24/
Grado EXIGENCIA FISICA

Trabajo ligero efectuado generalmente en posicidn sentadas;
exige minimo de esfuerzo fisico, alternando con periodo de

Tos pie o andando.
. e 3 '
Grado ke SFONSABILIDAD SOBRE TLABLJO ’
El trabajo no estd sujeto a verificacidn constante, exigkgn-
3 do adecuadamente exactitud y sentido de responsabilidad.
unvos Los posibles errores pueden causar perjuicio regulares a la
Direccidn.
19
Grado - RESICHGABILIDAD TOR CONTACTOS &) LER!. 05

2 Se requiere contacto frecuente dentro del Ministerio y al-
Puntos gunos externos.

11

Grado RESPONSABILIDAD SOBRE DARCS CONFIDENCIALES C VLLORES
Maneja datos sensitivos y a veces confidenciales, cuyo mane:
EE“éL‘““ jo puede causar importantes problemas a la institucion.
nvos
20
Grado RESPONSABILID.LD FOR OTRAS FERSON.AS O FOR EL TR.B..JO DE
Supervisa trabajos que requieren coordinacién /OTROS'
3 entre varios factores y wunidades administrativas dentrxo
Pintos del Ministerio.
A2 . : -
Gr&gdo - RESPONSABILID..D SOBRE MATERILLES, MagUINAS Y EQUIFO
Responsabilidad sobre los materiales y madgquinas de manejo
%MF~&~Q— sencillo como maquinas de escribir, sumadora o calculadoras.
Plintos )
6
Grado COHDICIONES DE TRLBAJO Y RIESGOS INHERENTES
1 Condiciones ambientales adecuadas no tiene riesgos.
Puntos
1
Techa 11 de abr 980 Total Tuntos__146
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TITULO DEL PUESTO: Analista Administrativo

RESUMEN GENERAL:

Bajo supervisiOn general realiza investigaciones administrativasde
acuerdo a las necesidades y problemas de 1la direccidén, recopilando
informacion y valiéndose de entrevistas personales o cgnsultas.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Realiza estudio diagndsticos, tomando en cuenta las acciones de los
diferentes departamentos simplificando tareas, revisando formula-
rios, haciendo andlisis del espacio fisico y distribucién del mobi-
liario, para el 'mejor funcionamiento de la Institucién.

Elabora manual de procedimientos e informes técnicos, recopilando

informacién, analizando la informacidén utilizando metodologia ade-

cuada y para determinar y establecer los sistemas por lgs cuales se
va a regir la organizacién.

Participa en la formulacidén presupuestaria con las direcciones asig-
nadas, siguiendo los objetivos, metas, plan de trabajo y politica a
seguir, en relacidn a las partidas destinadas a cada direccidn, para
saber con qué fondo van a trabajar durante el afo fiscal.

Puede participar en investigaciones que asigne la Direccibn, tales
como cajas menudas asignadas a los diferentes departamentos de 1la
institucidn.

Participa en la confeccién de memoria, recolectando la informacién

a través de los diferentes departamentos, para analizar, procesar y
clasificar la informacidén recibida, antes de enviarla para revisidén
del Secretario General de la Institucién, para la’confeccién de Me-
moria que se presenta a la Honorable Asamblea de Representante.

Realiza otras tareas inherentes al cargo.



PUESTO ANALISTA ADMINISTRATIVO /9;7>“

Grado INSTRUCQION

Educacidon equivalente a Nivel Universitario, con conocimiento
4 en administracidn, organizacidn y métodos, elaboracidn de pre-

supuesto, programacién, redaccidn de informes, técnicas de in-

——" vestigacién.
Puntos
35
Grado ADAPTASILIDAD T
2 De tres a seis meses
PEHEOS
7
Grado INICIATIVA Y CRITERIC
4 '~ Trabaja con cierta independencia siguiendo guias y direc-
" ciones generales para la realizacidn de la mayor parte de
Tuntos las funciones en un campo bien definido.
17
Grado EXIGENCI/. FISICA
1

Trabajo ligero, efectuado generalmente en posicidn senta-

f$§%~_w tado, alternando con periodos de pie caminando.
0s '

Grado rESTONSABILIDAD SOBRE TraBado o
3 El trabajo no se verifica constantemente, requiere exactii
Puntos tud y sentido de responsabilidad, los errores pueden cau-
19 sar ciertos problemas a la isntituciédn.
Grado RESFCHSLBILIDAD FOR CONTACTOS £ “ER 0B
2 Se requiere tacto, equilibrio y poder de persuacidn en la
Puntos recoleccidén de informaciones.
11
Grado RESFONSABILIDAD 3O0BRE DATCS CONFIDENCIALES C V.ALORES
1 /) . ’
2 Tiene acceso a datos sencitivos y aveces confidenglales.
Puntos '
10 |
Grado RESFONG/ABILID.D FOR OTRAS FERSON.S O FOR EL TR..BAJQO DE
TROS
3 No ejerce supervisidn, pero orienta y coordina tuf/o RO
) bajos con personas del Ministerio.
EHHEOS -
9 .
Gr&do - RESFONSABILID..D SOBRE M.TERIVLES, MaqUINAS Y EQUIEO
2 ) 0y
Solamente por materiales en generales, ofre&en manejo
i ta:‘” de mdquinas calculadoras.
4
Grado CONDICICNES DE TR4B.JO Y RIESGOS INHERENTES
1. Ambiente adecuado.
M
Puntos
1

(63 I

%@chamm_MM 11 de abril czo 1980 Total 11
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. DIRECCION DE PLANIFICACION Y

DESARROLLO INSTITUCIONAL

/¥



TITULO DEL PUESTO: Director de Planificacidn y Desarrollo
Institucional.

RESUMEN GENERAL;

Bajo directrices impartidas por el Ministro, planea, orgahiza

dirige y supervisa los programas de fortalecimiento institu-
cional en materia de Recursos Humanos y Planificacidén Adminis-
trativa. g

DESCRiPCION DEIL PUESTO:

Planea, organiza, dirige y distribuye‘las funciones a través de
asignaciones a los jefes de departamentos para la realizacibn
de los mismos programas de la direccidn.

Coordina las actividades de los departamentos que integran la di-
reccidn y les da seguimiento a través de reuniones y notas con

el propdsito de dar directrices y agilizar la programacidn de la
direccidn.

Opina sobre consultas planeadas por el ejecutivo mediante comuni-
caciones escritas emanadas algunas veces de los diferentes de-
partamentos, para dar soluciones o criterios a problemas que se
presenten. :

Aprueba los trabajos realizados por el personal de la direccidn
a través de la lectura de los mismos para asegurar que los re-
sultados de los mismos se ajusten a los objetivos deseados.

Orienta y asesora al personal subalterno mediante reuniones y con-
sultas de trabajo para la mejor realizacidn del mismp.

Participa en reuniones con asesores de organismos internacionales
directivos o funcionarios p(blicos, compartiendo ideas y haciendo
consultas, buscandoc solucidn a los problemas e informar sobre los
avances de los programas de la direccidn y su impacto en el sector
pGblico. o

Representa al pafs en el Centro Latinoamericano de Administracidn
para el Desarrollo con el fin de explicar los programas de forta-
lecimiento institucional en materia de Recursos Humanos y Planifi-
cacidn Administrativa.

Participa como miembro del consejo de Directores de la institucidn
con el fin de establecer politicas, tomando decisiones y asesorando
a otras instituciones para el mejoramiento de la gestidn guberna-
mental.

Emite opiniones sobre trabajos presentados por otras direcciones a
través de notas o reuniones con el fin de llegar a criterios uni-
formes que permitan fomentar mayor participacidén a nivel de direc-
ciones.

Representa al Ministro y Vice-Ministro en reuniones y congresos
del sector plGblico o privado, previa asignacidn para resolver
problemas y/o compartir ideas y estrategias a seguir.

Mantiene reuniones periddicas con personal de alto nivel a fin de
intercambiar opiniones y plantear directrices, escuchar sugeren-
cias para mantener informado de lo actuado. Toma decisiones en
materia de programacidén de actividades y presentacidén de gastos vy
participa en el reclutamiento de personal de la Direccidn, para re-
solver los trémites administrativos de la Direccidn.

Realiza otras tareas inherentes al cargo.



/9

PUESTQ Director de Planificacidn y Desarrollo 1n: ucional.
Grado INSTRUCCION
5 Inst;uccién equivalente a nivel universitario ¢ mds, con
amplios conocimientos en Planificacidn,Administracién de
e——ewm Personal, Organizacidn y M&todos, conocer té&cnicas de in-
Puntos vestigacidn y presupuesto. Conocer la organizacidn del
sector pfiblico y su funcionamiento.
46
Grado ADAPTADILIDAD Far
1 K
?gn¥os . Reguiere de 3 meses para realizar correctamente su trabajo.
T Grado INICIATIVA Y CRITERIC
5 Trabajo que comprende actividades administrativas amplias
requiriendo de un alto grado de iniciativa y criterio pa-
- ra establecer métodos y normas de ejecucidn y elaborar
TUPEOSA programas y’ planes de desarrollo institucional. Su trabajo
28 se eval@a a través de los resultados de la direccién.
Grado EXIGENCIA FISICA
1 Trabajo de Eipo liviano que requiere estar generalmente
sentado. Ocasionalmente de pie o andando.
FEHEOS : o
- 1‘ ’
@Grado kSFONSABILTDAD SOBRE THABAJO -
4 Responsabilidad sobre el planeamiento de politicas y progra-
Tontos — mas de desarrollo institucional. Los errores problables
nvos pueden tener efectos de mucho alcance en el prestigio de la
28 insti%ucién en los programas y planes de desarrollo institu-
cional,
Grado RESFONLABILIDAD FCR CONTACTOS B, TERL.0S
3 Amplia responsabilidad por contactos frecuentes e importantes
con funcionarios y técnicos de alto nivel. Requiere de
Puntos mucha habilidad y equilibrios en dichos contactos.
20 ,
;Grado RESFONSLBILIDAD SOBRE DATCS CONFIDENCIALES C V.LORES
‘ 3 Tiene acceso a datos de alta confidencialidad relacionados
con las necesidades de las instituciones gubernamentales.
Puntos
20
Grado RESPONSABILIDAD FOR OTRAS FERSON4AS O FOR EL TR.LBAJO DE -
4 /OTROS .
u Amplia responsabilidad sobre planeacidn, distribucidn,
Iﬁﬁfa"“' orientacidn y direccidén de tareas que exigen coqrdinacién
/8 entre varios sectores diferentes.
. ' .
Grido RESPONSABILID..D SOBRE MATERILLES, MAQUIN.LS Y EQUIFO
2 * T - 3 .
Responsable por el uso y conservacidn de maquinas, equipo
»%E;;:;n- vy materiales de oficina. '
2’ 6 .
éﬁrado CONDICIONES DE TR.LB.AJO Y RIESGOS INHZRENTES
? 2 Normales y confortables. Algln riesgo por accidente
Puntos cuando se traslada a otras instituciones.
4

de abril Jde 1220,

1
Total Funtos___

an
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TITULO DEL PUESTO;: Asistente Ejecutivo.

RESUMEN GENERAL;

De acuerdo a directrices generales colabora en la coordinacidn
y evaluacidn de programas de trabajo y actividades administra-
tivas para los departamentos que conforman la Direccidnyg

TAREAS ESPECIFICAS:

Colabora con la Direccidn en la programacidn, coordinacibn y eva-
luacidn de los programas de trabajo y actividades administrati-
vas relacionadas con acciones de personal y presupuesto a través
de reuniones peribdicas con el fin de lograr la mejor ejecucibn
de los programas de trabajos.

Participa en la elaboracidn, revisidn y edicidn de los documen-
tos de la Direccidn, mediante an&lisis de la conceptualizacidn
del documento y consultando otros documentos previamente edita-
dos en el Ministerio y otras entidades para informar las activi-
dades de la Direccibdn.

Elabora informes periddicos sobre las actividades programadas
por la Direccidn confeccionando restmenes de los informes que
recibe de los jefes de departamentos para obtener una evaluacidn
de los resultados con el fin de informar a la Direccidn Superior
sobre la labor realizada.

Atiende solicitudes de la direccidn, departamentos y otras direc-
ciones del Ministerio sobre los diferentes aspectos de la plani-
ficacidn institucional, a través de conversacidn verbal & escrita
para apoyar las acciones gque realizan las direcciones que confor-
man la institucién.

Elabora informes para ser incluidos en la Memoria del Ministerio
y mensajes que se envian a la Presidencia, resumiendo lcs infor-
mes de los jefes de departamenos sobre las labores realizadas
durante el afo. ’

Coordina y participa en reuniones y comisiones de carédcter técni-
co sobre los diferentes aspectos del desarrollo institucional
para apoyar las acciones de la direccidn.

Coordina y da seguimiento a todas las actividades estipuladas en
el plan de trabajo de cada departamento, para vigilar su cumpli-
miento en las fechas estipuladas. :

Puede realizar otras funciones como planear y organizar con la
colaboracidn de la Direccidn Administrativa, trémites administra-
tivos requeridos por la Direccidn. S

Realiza otras funciones inherentes al cargo.



o e s T

PUESTO Asistentz Ejecutivo.
Gradoe INSTRUCCION
4 Educac%ég equivalente a nivel universitario con conocimientos
de Administracidn, Planificacidn y Presupuesto.
Puntos
35
Grado ADAPTABILIDAD
1
Requiere de 1 a 3 meses para realizar correctamente
5 nvos su trabajo
Grado IWICIATIVA Y CRITERIO
4 Trabaja en actividades administrativas, colabora en la pre-
paracidn de programas importantes de la direccibn. Estable-
ce métodos y normas administrativas para la cual requiere
untosS  de iniciativa y criterio. El trabajo se evalfia a través de
21 " los resultados obtenidos.
Grado EXIGENCIA FISICA
1 Trabajo ligero efectuado generalmente en posicidén sentada,
- exige un minimo de esfuerzo fisico ocasionalmente de pie &
l;unﬁos andando. '
grado TESTONSEBITIDAD SOBRE THABAJO
3 El trabajo no estd sujeto a verificacidén constante , exigien-
Bantos do por eso, adecuada exactitud y sentido de responsabilidad
los posibles errores pueden ocasionar moderados perjuicios
22 a la institucidn.
Grado "RESFONSABILIDAD FOR CONTACTOS EJSTERIOS
1 Contactos poco frecuentes limitidndose a relaciones de rutina
dentro de normas establecidas.
Puntos
11
Grado RESPONSABILIDAD SOBRE DaTCS CONFIDENCIALES C V.LORES
3 Tiene acceso normalmente a ciertos informes confidenciales
e N0 Obstante el mal manejo puede causar importantes danos a
Puntos la institucibn.
20
Grado RESPONSABILIDAD FOR OTRAS FERSONAS O POR EL TR.BAJO DE
3 Supervisa personal), coordina y orienta tareas que /OTROS
exigen participacidn entre varios departamentos, dentro
Tt de la institucidn.
D
14 ‘
Grdo RESPONSABILID..D SOBRE MATERIZLES, MagUINAS Y EQUIFO
2 Sobre equipo y materiales de oficina y m&quinas de manejo
A S€NC1110,  CcOMO calculadoras.
Fmtos
3
Grado CONDICIONES DE TRAB.LJO Y RIESGOS INHERENTES
1 ) Normales y Confortables.
e st s
Puntos
3
Tech Total T'untos 135
eeha_ 29 de abril de 1980, otal

)2
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TITULO DEL PUESTO: Jefe del Depto. de Planificacibn Administra-
tiva. )

RESUMEN GENERAL: -

-~

Bajo direccibn general programa, organiza y supervisa las acti-
vidades en el &rea de Andlisis Administrativo, para el Fortale-
cimiento Institucional y el logro del mejoramiento administrati-
vo de las diferentes instituciones gubernamentales. '

DESCRIPCION DE TAREAS:

Participa en el diseno del programa nacional de fortalecimiento
institucional, produciendo planes concretos de trabajo con el
objeto de lograr que las instituciones del sector pGblico reci-
ban una asesorfa adecuada de acuerdo a sus propias necesidades
de mejoramiento administrativo.

Prpgrama, organiza, dirige, coordina y supervisa todas las labo-
res del departamento con la colaboracidén de sus superiores para
responder las diversas solicitudes de asesoria administrativa

en cualquier entidad del sector pGblico que asi lo solicite, me-
diante reuniones con el personal, visitas en las &reas de traba-
jo, revisidn de los trabajos, consultas y otros.

~Participa en la elaboracidn de los objetivos y programas de tra-
bajos de los departamentos de la direccidn, mediante reuniones
de coordinacidn, an&lisis de los planes de trabajo y las metas a
seguir, para determinar los programas de trabajo de los departa-
mentos.

Participa en sesiones de trabajo con directores y jefes de enti-
dades gubernamentales, brind&ndoles charlas y explicaciones, uti-
lizando ayudas audiovisuales, con el objeto de acelerar el proce-
so de fortalecimiento iInstitucional a través de la deteccidn de
problemas administrativos y de orientarlos en su solucidn.

Coordina estudios que requieren la participacidn de otros departa-
mentos, de la direccidn o de otras direcciones del Ministerio,
mediante reuniones, consultas, notas, entrevistas para garantizar
resultados efectivos.

Comunica y orienta al personal sobre las politicas y estrategias
a seguir y las técnicas y procedimientos administrativos, esta-
bleciendo lineamientos de trabajos, métodos técnicos adecuados
para reforzar y garantizar la efectividad de los informes.

Elaborar estudios especiales asignados por la direccidn, median-
te investigacidn, consultas, elaboracidn de informes, para reco-
mendar soluciones, o emitir opiniones sobre asuntos administra-
tivos prioritarios, urgentes o confidenciales.

Celebra reuniones informativas con el personal para intercambiar
informacidén sobre aspectos internos del depto. de la Direccidn

y del Ministerio y asi enterarlos de los movimientos de la Insti-
tucidn, para que pueda emitir informacibén correcta, cuando asi

se les solicite. Participa en el reclutamiento de candidatos con
posibilidades de ingresar al deptc. haciendo entrevistas y anali-
zando sus curriculum vitae, para emitir recomendaciones a la Direc~-
cidn sobre los candidatos mds idéneos. Participa en reuniones con
‘la direccién, jefes de deptos. vy asesores de la direccidn con el
objeto de analizar y solucionar los problemas que se presenten o
aportar nuevas ideas a un determinado proyecto o actividad en eje-
cucidn.

Realiza otras tareas inherentes al cargo.
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FUESTO Jefe del Depto. de Planificacidédn Administrativa.
Grado INSTRUCCION
ekl 16 ; N o . . T,
5 E“ucaquz e%lealth? A nlve} universitario o mis, con amplic
ii:zz;manﬁgs en acministracién, organizacién y metodo de la
4 astiqe _ :
Puntos.  Soctor gégiggé Conoc;r P%en l;s estructuras orgénicas del
rrollo nacionaly sus upc1onam1ento como los planes de desa-
42 . .
Grado ADAPTABILIDAD : -
1 __ Requiere de 3 -a 4 meses para conocer bien su trabajo.
ntos
Grado INICIATIVR T CrITERIC
5 Trabajafcon independencia requiriendo de mucha iniciativa
, y criterio para resolver situaciodnes complejas. Su labor
Toates se evalfia a través de los informes que presenta.
25° ‘
Grado EXIGENCIA FISICA
1 Trabajo liviano generalmente sentado.
Puntos
1
Hrado EESTONSIBITIDED “SOBRE TEIBLTO -
4 Responsabilidad por los planes y la direccibn de labores del
Pontos depto. los posibles errores pueden afectar el desarrollo de
;é 0S los trabajos de investigacidn, las recomendaciones y deci- -
i tiene fecto i tant lucid le-
RA8n e I T E SR oS T 82, POr A0S, 0 15 PRSUEERE 8] Proble
Grado RESFONSLBILIDAD FOR TONTACTOS B, AER.0S
3 Mantiene frecuentes contactos externos con instituciones
—_— del sector pGblico requiriendo de mucho tacto, discrecidn
Puntds habilidad y equilibrio.
20
Grado RESPONSABILIDAD SOBRE DATCS CONFIDENCIALES C VLLORES -
3 Tiene acceso y/o produce informacidn confidencial y/o
sensitiva relacionada con las diferentes instituciones del
Puntos sector plblico.
18
Grado RESPONSABILIDAD POR OTRAS FERSON.AS O POR EL TRLBAJO DE
4 Brinda asesoria tanto a nivel externo e interno /OTROS
Responsable por la direccidn, coordinacién y supervisidn
Pintos— de un grupo de funcionarios de la institucidn.
17
Gr&do RESPONSABILID..D SOBRE MATERILLES, MiQUINAS Y EQUIFO i
1 Résponsable por el buen uso y conservacidn de @atgrial
e y equipo de oficina cuyos darios ocasionarian pérdida de
Funtos tiempo y material.
1
Grado CONDICIONES DE TRLBLJIO Y RIESGOS INHERENTES
2
———— Normales y satisfactorias. Salvo en los casos que se tiene
Puntos gue trasladarse aotras instituciones.
4

Pecha_

22 febrero de 1980.

Total luntos




