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TITULO DEL PUESTO: Sub-Jefe del Depto. de Planificacidn Adminis-
trativa. '

DESCRIPCION GENERAL:

Siguiendo directrices generales, orienta, coordina Y evalga 1as
estructuras y funcionamiento de las entidades pGblicas en mate-
ria de Planificacibn y Andlisis Administrativo, tomando como re-
ferencia el programa de fortalecimiento institucional y el Plan
Nacional de Desarrollo. Supervisa al personal.bajo su cargo.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Colabora con la jefatura en la planificacibn, y ejecucidn de los
trabajos del depto, a través de reuniones, sugerencias y recomen-
dacigpnes, para garantizar la ejecucidn correcta de los trabajos
asig?ados.

|

Coorbina y supervisa al personal técnico, dandc lineamientos so-
bre la ejecucidn de las actividades y programas especificos, a
través de metodologias y guias adecuadas, para orientarlos en la
realizacidn de los mismos.

Orienta y supervisa los trabajos relacionados con las estructuras
organizativas del sector plblico, revisando los resultados de los
estudios, indicando documentacidn importante, revisando la metodo-
logia utilizada y ‘aportando nuevas ideas para mejorar y garantizar
la emisidn de trabajos adecuados.

Discute y formula recomendaciones finales surgidas de los trabajos
realizados por los analistas, tomando en consideracidn sus impli-
caciones y proyecciones finales, para garantizar el mejoramiento
de la gestidn administrativa de las instituciones del sector pG-
bico.

Realiza estudios y andlisis administrativos especiales a través de
la recopilacidn de datos y elaboracidn de informes, andlisis de do-.
cumentos, para detectar y diagnosticar sobre los problemas adminis-
trativos y senalar recomendaciones.

Reemplaza al jefe del departamento, asumiendo sus funciones, para
mantener la continuidad de los trabajos del departamento.

Asiste a reuniones peribddicas y elabora informes mediante comunica-
cidn verbal o escrita para informar a sus superiores sobre la la-
bor realizada o responder a consultas solicitadas.

Realiza otras funciones inherentes al cargo.



Sub-
PUESTO_Jefe del Depto. de Planificacidn Administrativa.

/5@

s o e ottt e

Grado INSTRUCCIGN
4 Se:ggguiere edgcacién equivalente a nivel universitario
con B amplios conocimientos en administracidn, orga-
nlza?%on, métodos v metodologia de la investigacidn, cono-
Puntos cer ulen.las estructuras orgdnicas del sector pliblico y
sus funcionamientos, como los planes de desarrollo nacional:
35 ‘
Grado ADAPTATILIDAD ) '
2 .
ntos De 3 a 6 meses.
6
Grado INTICIATIVA'Y CRITERIC ,
- El trabajo se realiza con independencia, estableciendo como
métodos y procedimientos como gufas de trabajo. Requiere
tener capacidad y don de mando, perseverancia y actitud
Tuntos positiva hacia lo novedoso y cambiante.
21 '
Grado EXIGENCIA FISICA
) El trabajo requiere esfuerzo fisico ligero, alternando con
periodos de pie o andando, para conocer y evaluar las situa-
Tontos ciones que se producen en las instituciones del sector pl-
3 blico.
Grado kpSFONSABILIDAD "SOBEE TLABAJO N -
4 Trabajo realizado con bastante independencia, no sujeto a
verificacidén constante. Los errores gue se cometen afectan:
Puntos en gran medida el trabajo realizado por otros, el servicio
22 ue se presta a la institucidn que representa.
g P Y g p
Grado RESFOHNSALBILIDAD FCR COWTACTCS B, TER:.08
3 Mantiene contactos importantes y con cierta frecuencia, ase-
oRESs— sorando o coordinando trabajos con funcionarios o autoridades
P%% 05 del sector pGblico, requiriendo de tacto, habilidad y poder
de persuacidn.
Grado RESPONSABILIDAD 30BLRE DATCS CONFIDELCIALES S_ULLORES
3 Manejo de informacién sensitiva y a veces confidencial
un mal uso de esa informacidn puede causar dafio a la insti-
Puntos tucidén que asesora y a la institucidn que representa.
15
Grado RESPONG.LBILIDAD FOR OTRAS FERSONAS O POR EL TR..BALJO DE
. - T 1
4 Supervisa al personal de un departamento como Sub]ef"‘ém““w‘S
Coordina y orienta trabajos con otras personas dentro y
ntos fuera de la institucidn.
14
- RS
Grado RESPONGABILID..D SOBRE MATERILES, M.agUINAS Y EQUIEQ
1 Responsable por materiales en genera% Yy equipg de oficina
ﬂ%r;—nm- asignado para realizar correctamente su trabajo.
08 .
1 .
Grado CONDICIONES DE TRLB.ALJIC Y RIESGOS INHERENTES
El trabajo se desarrolla dentro de un ambiente normal y sa-
muz - tisfactorio salvo en los casos que tiene que trasladarse &
g;gg“‘ otras instituciones, pudiendo presentarse algln riesgo por
3 accidente automovilistico.
@@cha 28 de marze de 1980 135

~_ Total Iuntes
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TITULO DEL PUESTO: Planificador Jefe de la Seccifn Sectorial
(Planificacidén Administrativa).

DESCRIPCION GENERAL:

Siguiendo instrucciones generales, coordina y supervisa a los
sectorialistas en materia de andlisis administrativo y de eje-
cucibn del programa de fortalecimiento institucional de acuer-
do a las necesidades reales de cada Institucibn.

DESCRIPCION DI TAREAS:

Colabora con los superiores en la programacidn y coordinacién

de los trabajos a realizar por el Departamento, a través de
reuniones y recomendaciones para garantizar la ejecucidn correc-
ta de los trabajos asignados del Departamento.

Orienta y supervisa a los analistas sectorialistas en la eje-~
cucibén de sus tareas, a través de reuniones, y notas, discu-
siones, revisibn de informes, asegurar la correcta ejecuci®n
de los trabajos. ’

Discute y formula recomendaciones finales surgidas de los tra-
bajos realizados por los analistas, tomando en consideracidn
sus implicaciones y proyecciones finales, para lograr una mejor
aceptacién del trabajo por las instituciones gque son objeto de
estudio. '

Participa en el estudio y an8lisis de las estructuras organiza-
tivas y procedimientos operativos de las instituciones mediante
revisidén de disposiciones legales y otros documentos, reuniones
visitas al &rea, para constatar si la entidad cumple eficiente
y efectivamente con sus metas y objetivos. '

Puede realizar estudios y an8lisis administrativo, a través de

la recopilacidén de informacibn en las diferentes instituciones

a su cargo, para detectar y corregir fallas de tipo administra-
tivo.

Realiza otras funciones inherentes al cargo.



PUESTO
Grade. INSTRUCCION
Educagién equivalente a nivel universitario, con amplios
4 conocimientos de organizacién y métodos, planificacién

. a@ministrat%va, técnicas de investigacién, administracién,
Puntos  sistemas e informdtica, conocer las estructuras y funcio-
namiento del sector pfiblico.

35
Tgrado.  ADAPTABILIDAD
2 5 meses.
novos
6
Grado INICIATIVa 1 CrITERIC
Trabajo con bastante independencia y directrices generales.
4 Los cambios gque produce los métodos y procedimientos requie-

ke ren de iniciativa y criterio; refiriendo los problemas gra-
n ves a su superior.

21
Grado EXIGENCIA FISICA
Trabajo ligero en posiéién sentada, alterando con periodos
2 de pie o andando.
Puntos '
3
trado LESTONSABITIDAD SOBRE TraBAJO
3 El trabajo no esta sujeto a controles, exigiendo adecuada :
exactitud. Los errores pueden causar serios perjucios a la
nvos institucidn.
19 .
Grado RESECNS BILIDAD FOR CONTACLEOS EXWER..OS
Contactos frecuentes con personas y autoridades de otras ins
3 tituciones del gobierno y con otros funcionarios de la direc
Puntos cibn y de presupues to.
15 :
Grado RESFONSABILIDAD SOBRE DaTCS CONFIDERCIALES C V.LORES
3 Maneja informacifn sensitiva y ciertos datos confidenciales
————— que después de aprobados se divulgan, un mal manejo puede
Puntos causar perjuicios moderados a la institucidn.
13 -
Grado RESFPONSABILID.D FOR OYRAS FERSONAS O FOR EL TR“B;g%Rgg -
Supervisa trabajo de anflisis y orienta y coordina a otras
_ 4 personas dentro y fuera de la institucibn.
Puntos
Gr&do RESPONSABILID..D SOBRE MITERI.LES, MavgUINGS Y EQUIFO
i Responsab%lidad por ma@eriales y equipo de oficina asignado
Pantos para realizar el trabajo.
1
Grado COIDICICNES DE TR.BALJO Y RIESGOS INHERENTES
2 Confortable, pero expuesto al moho de las paredes que afectan:
;;;E;g“‘ la salud. Algﬁn riesgo por accidente cuando se traslada a
4 las instituciones.

Pocha 1% de abril de 1980 Total luntos_ 13!

s

Planificador Jefe de la Seccibn Scctorial /’é;P
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TITULO DEL PUESTO: Planificador Sectorialista Administrativo

RESUMEN GENERAL:

Siguiendo instrucciones generales, brinda apoyo, asesorfa, coordi-
nacién y evaluacién al Sector PGiblico en materia de plé&nificacién
y andlisis administrativo, tomando como referencia 16s planes Y
programas establecidos en el Plan Nacional de Desarrollo y me-
dignte la constatacidén de las necesidades reales de cada institu-
cidn.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Realiza estudios administrativos, la recopilacién de informacidn
y analizando el funcionamiento actual en las diferentes institu-
ciones del sector pliblico, para el cumplimiento de sus programas
de 'acuerdo al Plan Nacional de Desarrollo.

Estudia y analiza la estructura organizativa y procedimientos
operativos de las Instituciones asignadas tomando como base sus
disposiciones legales y reglamentarias, y sus necesidades para
que las dependencias gubernamentales puedan cumplir con las metas
y objetivos previamente establecidas, coordina la ejecucidn de
los programas de fortalecimiento institucional con las unidades
de enlace del sector asignado, mediante visitas, entrevistas y
reuniones, informes para lograr el mejoramiento y desarrollo de
la capacidad de gesti6n administrativa.

Atiende solicitudes de asesoria provenientes de las instituciones
mediante investigaciones al &rea, presentandc recomendaciones con
el objeto de detectar y corregir anomalias administrativas.

Mantiene actualizado la estructura organizativa y funcional con

el sector asignado, utilizando informacién disponible en otras
unidades (Presupuesto, Recursos Humanos, etc.) del Ministerio y
otras entidades gubernamentales, con el objeto de mantener una
informacién veraz y actualizada, sobre la situacién institucional.

Realiza otras funciones inherentes al cargo.
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PUESTO Pplanificador Sectorialista Administrativo

Grads INSTRUCCION
4 Educacidn equivalente a nivel universitario con conocimientos
—emw—=— en Administracién, técnicas de investigacidbn, ademds, conocen
Puntos las estructuras orgdnica que componen al sector pGblico y sus
funciones, como también, los planes de desarrollo nacional.
30
Grado ADAPTASILIDAD
2 " se requiere un periodo de tres a seis meses.
Puntos
7
Grado INICLATIVA Y CRITERIC
A El trapajo se realiza con independencia, utilizando métodos
y técnicas adecuadas sclucionando problemas de cierta com-
2tos plejidad. Su labor se revisa mediante el anilisis de los
. . informes que presenta a la apreciacién de los resultados
obtenidos. .
i8 :
Grado EXIGENCIL FISICA
El trabajo exige poco esfuerzo fisico, casi siempre senta-
2 do alternando con periodos de pie y andando. Siendo sus
tos actividades tan variadas gue permiten cierta libertad de
5 movimientos.
Grado kS FONGABILIDAD SOBRE THARAJO
El trabajo se evalua de acuerdo a los resultados obtenidos
ntos los errores que se cometan en el desempeno de sus funciones,
pueden afectar el desenvolvimiento de las actividades en
19 las instituciones gue asesora.
g
Grado RESFCNRABILIDAD TCR CONTACTOS E-ERI.0OS
3 Contactos frecuentes e importantes siendo las funciones de
este puesto, fundamentalmente de asesoria y coordinacién
Puntos con el sector plblico, un mal *rato o indiscrecidn con este
20 personal, ?ueden‘cqusar pArdida de confianza a la institucién
5 y afecta el servicio que ge presta.
‘Grado RESFONSABILID.AD SOBRE DATC5 CONFIDERCIALES C V.LORES
2 Una indiscrecidén o mal manejo con relacidén a la informacién
Puntos gue maneja, puede causar dano a la institucidn que se ase-
sora y a la que se presenta.
10
Grado RESFONSLBILID.D EFOR OTRAS FERSOW.LS O FOR EL TRuB;JO DE -
OTROS .
3 Brinda asesorfia y coordina trabajo con otras personas
dentro y fuera de la institucién.
Paﬁtos
12
Grado RESPONSABILID..D SOBRE M..TERI.LES, MN.gUIN.S Y EQUILXO
1 Es responsable por su equipo y materiales de oficina, que
Rt usa para el desempeno de las funciones, con un minimo de
08 responsabilidad de dano y extravio.
1
Grado CCIIDICIONES DI TRABLJIO Y RIDBSGOS INHERENTES .
El trabajo se desarrolla en un ambiente normal y satisfac-
2. torio, salvo en algunos casos especiales que se tilene aue
;E;EZ““M trasladar a otras instituciones, algunos riesgos de acci-
3

dentes, Yy tensiones nerviosas.




TITULO DEL PUESTQ: Planificador Administrativo

RESUMEN GENERAL:

Bajo direccifn general, analiza las necesidades de las insti-
tuciones estatales, asesora sobre el mejoramiento administra-
tivo y elabora planes, sistemas vy métodos apropiados.™

DESCRIPCION DE TAREAS:

Participa en la elaboracién de los planes y programas de for-
talecimiento institucional en materia de organizacién, median-
te andlisis administrativo, consultas de documentos y a exper-
tos, haciendc estimaciones de recursos, elaborando digndsticos
de la situacibén actual, escribiendc informes, para lograr el
mejoramiento administrativo de las dependencias del sector pl-
blico. ~

Elabora manuales y procedimientos gue pueden emplearse o adap-
ta los ya conocidos, tratando de que sean a la vez econdmicos
yfeficaces, para obtener los datos apropiados destinados al
séctor pfliblico.

Confecciona y participa en la divulgacién de gufas técnicas
manuales y procedimientos sobre temas administrativos de acuer-
do a las exigencias detectadas en el sector pliblico, mediante
investigaciones a centros especializados, consultas de libros

y modelos, para establecer criterios uniformes en los énlaces
sectoriales, de manera gue utilicen normas técnicas adecuadas.

Orienta y participa en la coordinacidn de actividades gue pro-
picien cualquier tipo de mejoramiento administrativo en 1los
sectores, mediante visitas a las &reas, reuniones, entrevistas,
encuestas, discusiones, para asegurar que los trabkajos y su
ejecucibn sigan los lineamientos y normas establecidas.

Revisa y actualiza la documentacién existente en los manuales
elaborados, mediante anflisis, consulta, comparacién de meto-
dologias para mantener las gufas procedimientos y manuales
ajustados a los requerimientos de los sectores y usuarios y de
los nuevos técnicos conocidos.

Mantiene contacto con organismos nacionales para intercambiar

ideas, libros, experiencias, a través de comunicacién verbal o
escrita.

Realiza otras funciones inherentes a su cargo.

/ 6/



rlanificador Administrativo

FUESTO
Grade INSTRUCCICN
Educacibn equivalente a nivel - .-Universitario con cono-
4 cimientos amplios en planificacidn administrativa, técnicas

e de investigacidén, sistema y funcionamientos de informitica.
Puntos Conocer las estructuras org&nicas gue componen al sector pfl-
‘ blico y sus funciones, como también log planes de desarrollo

35 nacional.
Grado ADAPTASILIDAD :
2 ge requiere un perfiodo de tres meses a seis meses.
‘Funtces '
7
~Grado INICLATIVa 1 CrITERIC ;
El tra?ajo se realiza con independencia, utilizando métodos
s y técnicas. Su labor se revisa mediante el anflisis de los

informes que presenta y la apreciacidn de los resultados

?ﬁnfosf obtenidos.

21
{
Gradoi EXIGENCISLA FISICA '
! El trabajo exige muy poco esfuerzo fisico, casi siempre
1 ‘ sentadc ocasionalmente de pie o andando.
Puntos |
L3
rado LESTONCABILIDAD SOBRE TERABAJO ‘
3 Trabajos que se evalua de acuerdo a los resultados los erro-
res gue se cometan en el desempeno de sus funciones, puéden
Puntos afectar el desenveclvimiento de las actividades en las insti-

19 tuciones. :

srado RESFONUSABILIDAD rCOR COETACTOS EVCERI OS
Mantiene moderados contactos con las Institucicnes del sec-

2 tor pablico, un mal trato o indiscrecidn con el personal,
Pantos puede causar pérdida de confianza a la institucién.

15
arado RESPONSABILIDAD GOBRE D.7CS CONFIDELCILLES C V.LORES

2 ' Una indiscrecidén o mal manejo con relacidén. a la informacidn

sensitivo que maneja puede causar danos moderados a la ins-
Puntos " titucién que presenta.

10 ‘

Grado RESFCNSLBILID\D FOR OTRAS FERSONAS O FOR EL TR.B.LJO DE

3 Puede ocasionalmente brindar asesorfia y coordinar/OTROS

trabajos con otras instituciones.
Pintos -

10 .
Grago - RESFPONSABILID..D SOBRE M..TERI..LES, L.UIN.S ¥ EQUIFO

1 Es responsable por equipo y materiales de cficina, que usa
E;;‘N“~ para el desempefio de las funciones, con un minimo de res-

tos ponsabilidad de dano y extravio.

2
Grado CCHDICICNES DE TRLB.JC Y RIESGOS IIHERTZNTED _

1 El trabajo se desarrclla en un ambiente normal v satlgfac_
——— torio, salvo en algunos casos gue se tiene que trasladar a
Puntog otras oficinas o drea de estudio, ailgunos riesgos de ten-

3 siones nerviosas. : :

M

: | |
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TITULO DEL PUESTO: Jefe del Depto. de Recursos Humanos del Sector

/Pdblico

RESUMEN GENERAL:

ngo direccidp general, participa en la programacifn, coordina-
cibn y supervisién de las actividades del Depto. de Recursos
Humanos del Sector Pdblico, que ayuden a mejorar la dotacién

y desarrollo de los recursos humanos que ingresan o permanezcan
en el sector pGblico.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Programa, dirige y supervisa las actividades relacionadas con el
sistema de recursos humanos del sector ptblico, a través de cro-
nogramas de trabajo, evaluacibén de programas y proyectos, reunio
nes perit6dicas con funcionarios nacionales y expertos de organis
mos internacionales, para la conformacién v desarrollo de un sis
tema de planificacibn y de recursos humanos que permita la obten
ci6bn, desarrollo y realizacién de todos los servidores pGblicos’.

Dirige, coordina y supervisa las las labores gue realiza el per-
sonal del Depto. orientando té&cnicamente al personal del Depto.
a la utilizacién de metodologfas adecuadas, estableciendo linea-
mientos de trabajo, revisando y corrigiendo informes con el pro-
p6sito de garantizar la efectividad de los informes.

Participa en representacifn del MIPPE ante las entidades ptiblicas
en todos los asuntos referentes a los recursos humanos, mediante

orientacibn y divulgacibén de los programas, reuniones y comunica-
cibn escrita, para uniformar criterios y fortalecer en materia de
recursos humanos el sector ptblico.

Detecta necesidades de adiestramiento en los funcionarios de las
oficinas institucionales de personal a través de los programas

de Recursos Humanos a mediano plazos y coordina conjuntamente con
el Depto. de Adiestramiento mediante evaluacifn de informes, comu
nicacifn escrita y verbal con las entidades, para fotalecer técni
camente las oficinas de recursos humanos.

Elabora estudios especiales asignados por la Direccibén, mediante
investigaci6én, consultas, elaboracibn de informes, para recomen-
dar soluciones o emitir opiniones sobre asuntos administrativos
prioritarios, urgentes o confidenciales. :

Celebra reuniones informativas con el personal intercambiando in-
formacién sobre aspectos internos del Depto. de la Direccifn Y
del Ministerio y asf enterarlos de los movimientos de la Institu-
cibn; para que puedan emitir informacibn correcta cuando asi 1lo
soliciten. -

Revisa los anilisis resultantes de investigaciones preparadas por
el equipo técnico del Depto., de adicionando elementos, aclarando
conceptos para verificar si la metodologfa ha sido la adecuada.

Elabora informes periédicos de las actividades desarrolladas, ha-
ciendo incapie en los informes trimestrales dqnde se compara ilo

programado contra la realizado, con el propfsito de medir el gra
do de cumplimiento de actividades presentadas en el cronograma de

trabajo.

EVENTUAL | |
Negocia con organismos internacionales y a través del Depto. de

Cooperaci6n T&cnica, la obtencifn de asesori§s o) consultoriaséen
materia de recuros humanos, a través de reuniones, presentacidn

de documentos y solicitudes.
Realiza otras funciones inherentes a su cargo



GO .
R qéfé del Depto, de Recursos Humanos del Sector Pdblico
Grado: INSTRUCCION .

5 Educacién equivalente a nivel universitario apmés con

§ impl%os conocimientos en Planificacién Yy en Adminis-

Puntos C:iC162 de Personal, Fécn§cas de investigaci6én y cono
42 tor ;gbi?gguras organizativas y de personal del sec—
Grado: ADAPTABILIDAD
1 Se requiere de un tiempo prudencial de tres meses,para
Puntos adaptarse en el cargo,
/2
drado: INICIATIVA Y CRITERIO _
Trabajo referente a las actividades amplias, es indis-
5 pensable un juicio sereno y claro, para poder resolver
?GHESS problemas complejos y trascendentales, que se presen-

25 tan habitualmente en el puesto y tomar decisiones impor
tantes. El trabajo es evaluado a través de los andlisis
de los resultados del Depto. y los logros obtenidos.

Grado EXIGENCIAS FISICAS
1 Trabajo de tipo liviano que requiere estar sentado, oca
Puntos sionalmete de pie o andando.
1
Grado RESPONSABILIDAD SOBRE TRABAJO
Responsabilidad sobre el planeamiento de polfticas, sis-
4 tema y programs de desarrollo. Los errores probables
Puntos pueden tener efectos de mucho alcance en el prestigio de
25 la Institucibn, en los programas y planes a .desarrollar.
Grado RESPONSABILIDAD POR CONTACTOS EXTERNOS
3 Amplia responsabilidad por contactos frecuentes con fun-
Punto. cionarios y técnicos de alto nivel. Se requiere de mu-
goos cha habilidad y equilibrio en dichos contactos. :
Grado RESPONSABILIDAD SOBRE DATOS CONFIDENCIALES O/VALORES
3 Tiene acceso a datos sensitivos importantes y/o en ma-
Puntos teria de personal.
18
Grado RESPONSABILIDAD POR OTRAS PERSONAS O POR EL.TRABAJO DE
4 ‘Amplia responsabilidad sobre planeacién, orien /OTROS
Punto taci6n, distribucién, direc?ién.y supervisién,  tanto
;708 denro como fuera de la Institucifn.
Grado RESPONSABILIDAD SOBRE MATERIALES,MAQQISAS Y EQUIPO
Responsabilidad mfnima en dafios o perjuicios qg?.pueda su-~
~—~%~ frir el equipo o materiales de oficina gque utiliza para
el desempefio de sus funciones.
. SRENTES
Grado CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS IﬁHERLN )
El trabajo se desarrolla en un amblente.normal y satis-
2 factorio salvo en los casos en que se tiene que trasla-
Puntos dar a otras dreas en misi6n especial.
4

Farha.
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TITULO DEL PUESTO: Sub-Jefe del De ' '
, pto. de Recursos Humano
Sector PGblico. nos det

DESCRIPCION GENERAL:

Bajo supeFvisién general del jefe del depto. participa en la
programa016n, coordinacidn y supervisidn de las actividades

del depto. de Recursos Humanos del sector plblico, relativos a
la realizacidn de estudios e investigaciones técnicas, elabora-
cién de normas, manuales, guias Y pProcedimientos, definicidn

de politicas tendientes a mejorar la dotacidn y desarrollo de
los funcionarios pGblicos.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Colabora en la direccidn, coordinacibn y supervisibén de las acti-
vidades inherentes al depto. cuyo propbsito es mejorar la forma-
cidn, desarrollo, motivacidn, utilizacidn eficaz y productiva

de los Recursos Humanos, al servicio del Estado.

Coordinar el desarrollo de los diversos programas que conforman
al Sistema Nacional de Planificacidn y Administracidén de los Re-
cursos Humanos, a través de reuniones peri6dicas a nivel depar-
tamental, formulando lineamientos té&cnicos y cientificos, para
coadyuvar al cumplimiento de los. programas establecidos.

Coordinar el desarrollo de acciones relacionadas con la modalidad
de administracidén de personal que debe aplicarse a los funcio-
narios pGblicos en servicio previo en &rea canalera, mediante
elaboracidn de criterios, informes técnicos, reuniones interins-
titucionales, evaluacidn de actividades ejecutadas por institu-
ciones que administran personal revertido a fin de que se cumpla
con lo estipulado en el ordinal 7 del articulo X del tratado del
canal sobre esta materia.

Elabora normas y procedimientos del Sistema Nacional de Planifi-
cacién Administrativa de los Recursos Humanos, a través de guias,
investigacién de necesidades y consultas, para la ejecucidn y
logro de las actividades diversas que senala el sistema.

Brinda asesoria a las diferentes .instituciones que conforman el
sector pGblico en materia de planificacién y administracidén de
los recursos humanos, en forma verbal (reuniones) ¢ escrita, para
orientar la realizacién de las diferentes accicnes de personal.

Reemplazar al jefe del departamento en sus ausencias temporales.

Rinde informes mensuales de las actividades que realiza, en forma
verbal y escrita, con la finalidad de mantener un control de la

productividad del departamento.

Realiza otras funciones inherentes al cargo.



pUESTO_ Sub Jefe del Depto. de Recursos Iumanos del

Sector PGblico. /5é

s

Grado %§STRUCCIOH
. Educacidn equivalente a nivel univ i i
. ersita i
4 cgnogéylentos en administracidén de persoiéi,con amplios
. ani 16 _ e
paCiénlCag;on de iecursos.humggos y metodologia de la investi-
Puntos g . nocer la organlzac1Qn del sector ptiblico.
35
Grado ADAPTADILIDAD
2 :
ntos iiagggglere de 3 a 6 meses para realizar correctamente su
p .
Grado INICIATIVK Y CRITERIC
5 Trébaja con‘lndependeqcia programando programas y guias, re-
quiere ampl%tud de criterio y habilidad para resolver y trans-
mitir las 31tuac19nes que se presentan,pero siempre teniendo
ntos en mente normas Claras y previamente establecidas. E1l trabajo
. + se eval@a a través de los resultados obtenidos.
23 o
Grado EXIGENCIA FISICA
2 . . -
Trabajo de tipo liviano gue requiere estar sentado la mayor
AT parte del tiempo, ocasionalmente de pie o andando.
; .
Grado KESFONSABILIDAD SOBRE TraBLdO
4 No existen casi controles sobre las tareas, los errores que
- sec cometen en el desempero de sus funciones, pueden afectar
Puntos en gran medida a la institucidn y al grupo de trabajo que
22 asesora. .
Grado RESTONS BILIDAD FCOR COnTACTOS E/VERT.OS
3 Contactos a veces frecuentes e importantes, un mal manejo de
los contactos externos pueden causar pérdida de confianza
Muntos a la institucidn que se representa.
15 | |
Grado RESPONSABILIDAD SOBEE DaTZCS CONFIDEECIALES-C-VALORED
3 Tiene acceso a informacidn sensitiva y confidenc1alf un
mal manejo puede causar serios perjuicios a la institucidn.
Puntos
15
Grado RESPONSLBILIDAD FOR OXRAS FERSON.AS O FOR EL TRAB;%%RSE
4 Supervisa la ejecucidn de trabajos y brinda aseso;ia,. B
orienta y coordina trabajos dentro y fuera de la institucidn.
FiRtos
14 : :
Grado RESFONSABILID.D SOBRE MATERIZLES, MAUINAS ¥ EQUIFO
1 Responsabilidad minima en los danos de} equipo‘oqmatgriales
Fﬁh-nnm. de oficina que utiliza para el desempefio de sus funciones.
fintos
1
Grado CCNDICIONES . DE TRAB.LJIC Y RIESGOS INHERENTES
2 El trabajo se desarrolla en'gn ambiente n?rmé% Y Satlsiac§?rio
. Salvo en algunos €asos especiales en gue se ngne que trasla
a S isid special. AlgGn riesgo por acci-
Puntos dar a otras areas en mision esp
dente.
3
Pocha TPotal Iunbtes 137

5 de mayo de 1980.
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TITULO DEL PUESTO: Jefes de Seccibn (Departamento de Recursos

Humanos del Sector PGblico)

DESCRIPCION GENERAL:

Baio direccibn general, programa coordina Yy supervisa }as acti~-
vidades que se realizan en una seccibén dedicada al estudio e

implantacién de sistemas y normas técnicas de personal para el
Sector P@blico.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Programa, dirige, coordina y supervisa las actividades de la
seccibn a su cargo senalando criterios a utilizar para el desa-
rrollo de los programas y estudios asignados.

/

,' . - . . a2
Supervisa perib6dicamente la ejecucibén de los programas y reco-
mienda los ajustes necesarios, mediante reuniones, revisidén de
informes, para mantener un control y seguimiento de los trabajos.

Coordina la asesoria que se brinda a las Instituciones del Sector
PGblico en cuanto a clasificacién de puestos, estructuras de per-
sonal, remuneraciones, mediante reuniones, consultas, notas, para
asegurar una buena asistencia técnica a las dependencias estata-
les. ’

Coordina y supervisa las tareas relacionadas con la actualiza-
cibn del sistema de administracién y remuneracién de los re-
cursos humanos de acuerdo a las necesidades detectadas en el
Sector Pfiblico y mediante la revisibén de documentos relaciona-
dos con la materia para su futura implementacibn.

Participa en la implantacién de politicas, normas y estrategias

definidas en el Sistema de Planificaci6én y Administracién de los
Recursos Humanos y el Plan Nacional de Desarrollo, para alcanzar
las metas previstas.

Puede dictar cursos de adiestramiento en una de las ramas de
personal mediante consulta de material did&ctico, para contri-
buir al mejoramiento de los Recursos Humanos.

Prepara y/o colabora en la elaboracién de informes escri;os sobre
las actividades desarrolladas en su unidad o sobre trabajos es-
pecificos asignados por sus superiores.

Realiza otras funciones inherentes al cargo:.



Jefe de la Seccidn

510 - (Departamento de Recursos Numanos del /ESFI
Sector PGblico. |
Grade INSTRUCCION
| Educagién equivalentg a nivel universitario o mis con amplios
5 conocimientos de Administracién de Personal, Planificacifn de

- Recursos Humanos. Conoce estad
Puntos y técnicas de investigacién y 1
del Sector PGblico.

isticas laborales, presupuesto
as estructuras organizativas

35.
Grado ADAPTASILIDAD
2 Requiere de tres a seis meses para realizar co t
Puntos trabajo. P } correctamente su
5
Grado INICIATIVLA Y CRITERIC

Requiere amplitud de criterio y mucha iniciativa para hacerle
frente a situaciones complejas gque se presentan eventualmente
4 pero teniendo en cuenta normas técnicas y adecuadas.
Funtos El trabajo se evalfia a través de los resultados obtenidos en
la unidad su cargo.

21
Grado EXIGENCI/ FISICA
Trabajo de tipo liviano que requiere estar sentado la mayor
parte del tiempo, alternando de pie o andando.
Pﬁﬁﬁos
.3
Grado oo ONSABILIDAD SOBLYE TuaBadlO
3 Trabajo que no requiere controles sobre las tareas, los erro--
TFos res pueden causar perjucios moderados a la institucidn.
19
Grado “RESTFCONS..BILIDAD FOR CONLACTOS B/ rERI.OS
3 Contactos frecuentes y en ocasiones importantes que requieren

de tacto, equilibrio y persuacidén con los funcionarios con
Puntos quienes se relacionan.

15
Grado RESFONSABILIDAD BOBEE DaZCS CONFIDENCIALES C VLLORES
2 Tiene acceso a informacidén sensitiva y a veces un mal manejo
o puede causar regulares perjucios a la institucién.
ntos
12 '
E}ado RESFONSABILID.D FOR OTRAS IERSON.S O FOR EL TR..BiJO DE -
/0TROS
4 Supervisa personal técnico de una Secc@én, orienta y coordina
trabajos dentro y fuera de la institucibn.
Pintos
15
Gr&do RESFONS.ABILID..D SCOBREL MATERICLES, MgUINGS Y EQQIFO
: 2 Responsable por materialeé Y equigo de oficina: Puede utili-
tont zar miquina calculadora para realizar su trabajo.
oS ,
3
aiado CCINDICIONES DE TRLB.JO Y RIESGOS TITHERENTES
2 El trabajo se desarrolla en un ambiente normal y satisfacto-

~——____ rio, salvo en los casos en que s¢ tiene que trasladarcidegiis
i in i i 5 iC g iesgo por accidente.
Puntos  instituciocnes del sector pliblico, algln riesgo p

4 e 2

Bocha 22 de april de 1980 Total luntos__ 132
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TITULO DEL PUESTO: Planificador de Recursos Humanos (Nivel 11)

RESUMEN GENERAL:

Bajo directrices generales, programa, asesora, coordina y eval@a el

sector PGblico en materia de planificacién y administracién de re-
cursos humanos.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Participa en la elaboracibn e implantacién de programas y proyectos
en materia de recursos humanos que se llevan a cabo en las entidades
pGblicas, orientando a los funcionarios, dictando charlas, partici-
pando en reuniones de trabajo y redactando informes, para que los
programas se desarrollen de acuerdo a las metas y objetivos estable-
cidos por el Sistema Nacioanl de Recursos Humanos y el Plan Nacional
de Desarrollo. ' : :

Participa en la elaboracién de metodologfa de andlisis y normas téc-
nicas, desarrollando ideas, consultando documentos, libros Yy a exper-
tos, dando opiniones, detectando errores para la ejecucién de inves-
tigaciones y de gufas tendientes a uniformar criterios en materia de
recursos humanos en el Sector Pfiblico.

EvalGa las estructuras de personal que formula las instituciones es-

tatales, mediante investigaciones, an8lisis de los puestos y estudios
de salarios, andlisis de las modificaciones en las estructuras orga-

nizativas y funcional de la institucién redactando informes, para de-
tectar y corregir anomalias y presentar recomendaciones apropiadas.

Coordina y supervisa estudios de las estructuras de remuneraciones

de las entidades estatales y del sector privado, preparando cuestio-
narios, analizando y presentando informes para la formulacién de po-
liticas salariales del sector pfiblico y efectuar an&lisis comparati- -
Vos con la empresa privada.

Inspecciona y evalfia los resultados de la implantaci6n de los sub-
sistemas de personal en las instituciones pf@iblicas, presentando re-
comendaciones en todo lo relativo a la inspeccibn y evaluacién de
los mismos, para asegurar la efectividad del sistema de Planifica-
¢ibn y Administracién de los recursos humanos del Sector PGblico.

Efect@la anflisis criticos a los subsistemas de reclutamiento y se-
leccibn, evaluacién de puestos, evaluacibn de la eficiencia, proce-
dimientos y metodologfas mediante el anédlisis de informes, dando
opiniones y recomendaciones, para establecer criterios uniformes y
aportar nuevas ideas.

Coordina la ejecucién de programas de fortalecimiento institucioga%
con las unidades de enlace del sector asignado, mediante la partici-
Pacién en reuniones, entrevistas, andlisis de los problgmas, elabo-
rYacién de informes; para dotar a las instituciones pﬁbllcas de me-
Canismos y técnicas para el cumplimiento de sus acciones Yy lorar

el mejoramiento, desarrollo y motivacién de los recursos humanos.

Analiza las demandas de recurscs humanos necesarios, mediante estu-
dios para determinar los costos de estos recursos para la ejecucibn
de los diversos proyectos gubernamentales.

Asiste a reuniones informativas y elabora informes tégnicos o cues-
tionarios de los estudios que participa y ejecuta mediante el an&li-
Sis de 1los datos seleccionades y andlisis de la situacibén actual y
de acuerdo a las estrategias de personal establecidas para fgrmular
instrumentos técnicos qué permitan desarrollar. la planificacién de
Tecursos humanos y una administracién de personal adecuada.



planificador de Recursos Humanos (Nivel IT)
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puede dictar charlas de adiestramiento en unas de las ramas de
personal, consultando libros y documentos, preparando el material

y ayudas audiovisuales, para orientar a los participantes y grupos
de funcionarios sobre las técnicas de personal.

puede participar en la fijaci6n de metas, para el Plan Nacional de
Desarrollo a través de investigaciones, anilisis de la situacibn
actual consultas de documentos y redaccién de informes.

Realiza otras funciones inherentes al cargo.

/7©



77

CARGO: Planificador de Recursos Humgnos TTI

Grado INSTRUCCION
Educaglén equivalente a nivel universitario con amplios
conocimientos de Administracifn,de Personal, en técni-
4 cas de investigacifn, estadfsticas laborales Yy presu-
Pgntos puesto conocer la estructura funcional y orgénica del
sector pGblico y los planes de desarrollo nacional.
35
Grado ADAPTABILIDAD
2 Requiere de tres a seis meses para realizar correcta-
Puntos mente su trabajo.
‘Grado INICIATIVA Y CRITERIO
Trabajo con bastante independencia requiere de habili-
dad y criterio suficiente para realizar el trabajo
como también para resolver alguncs problemas que surjan
en el desempefio de sus funciones, utiliza mé&todos y téc
PULTos nicas adecuadas. El trabajo es evaluado a través de
los informes que presenta y los resultados obtenidos.
21 ‘
Grado EXIGENCIA FISICA
2 Trabajo de tipo liviano que requiere estar sentado la
— mayor parte del tiempo alternando con periodos de pie o
Puntos andando.
3
Grado RESPONSABILIDAD SOBRE TRABAJO
3 El trabajo no requiere supervisién constante, los erro-
Puntos res pueden causar perjuicios moderados a la institucibn.
19
Grado RESPONSABILIDAD POR CONSTACTOS EXTERNOS
Contactos a veces frecuentes e importantes, que requie-
2 ren de tacto, equilibrio y persuaci6én con los funciona-
Puntos rios con quienes se relacionan.
17 ‘
Grado RESPONSABILIDAD SOBRE DATOS CONFIDENCIALES O VALORES
Tiene acceso a informacibén sensitiva y a veces un mal
Puntos— manejo de lo mismo, puede causar regulares perjuicios a
la institucién.
10 | |
Grado RESPONSABILIDAD POR OTRAS»PERSONAS O POR EL TRABAJO DE
OTROS.
3 Puede supervisar el trabajo de otros. Brinda asesoria,
orienta y coordina trabajos dentro y fuera de la insti-
Puntos tucibn.
12
Grado "RESPONSABILIDAD SOBRE MATERIALES; MAQUINAS Y EQUIPOC
2 " Responsabilidad por equipo o materiales de trabajo.
Puntos Puede utilizar m&gquina calculadora.
4 - ‘
Grado CONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS INHERENTES
E1 trabajo se desarrolla en un ambiente pormal y satis-
factorio, salvo en los casos en que se tiene que trasla
2 dar a otras instituciones del sector piblico. Algln
Puntos riesgo por accidente. .

Fecha 29 de abril de 1980 Total de Puntos_130
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TITULO DEL PUESTO; Planificador de Recursos Humanos (Nivel I)

DESCRIPCION GENERAL:

Bajo instrucciones generales, asesora, coordina y evalia a las

instituciones pGblicas en relacién a la planificacién y adminis-
tracibén de recursos humanos.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Participa en la elaboracidén de metodologia y normas, desarrollando
ideas, consultando documentos y a expertos, dando opiniones, detec-
tando errores; para la ejecucidn de investigaciones y estudios ten-
dientes a uniformar criterios en el Sector PGblico.

Evalia estructuras de personal que solicitan las instituciones esta-
tales, mediante investigaciones, andlisis de los puestos y estudio
de salarios, andlisis de las modificaciones en las estructuras orga-
nizativas de la institucibn, redactando informes, para detectar ano-
malias y presentar recomendaciones apropiadas.

Participa en la elaboracidn de estudios de estructuras de remunera-
ciones de las instituciones estatales y del sector privado, prepa-
rando cuestionarios, analizando informes, para la formulacibn de
politicas salariales del sector pliblico y efectuar comparaciones.

Mantiene actualizado procedimientos e instrumentos de trabajos, re-
copilando informacidn, consultando libros y a expertos con el fin
de mantener una informacidn veraz y actualizada.

EvalGa los resultados de la implantacién de los subsistemas de per-
sonal, presentando recomendaciones en todo lo relativo a la inspec-
cidn y evaluacidn de los mismos, para asequrar la efectividad del
sistema de Planificacidén y Administracidén de Recursos Humanos del
Sector PGblico.

Efectla andlisis crf£1cos de los programas de reclutamiento y se-
leccibn, evaluacién de puestos, evaluacidn de eficiencia, procedi-
mientos, formularios y metodologias, mediante andlisis de los in-
formes, dando opiniones y recomendaciones para establecer crite-
rios uniformes y aportar nuevas ideas.

Elabora informes técnicos de los estudios en que participa mediante
el an&lisis de datos, de la situacibn actual y segflin las estrategias
O lineamientos establecidos, para formular documentos que conforman
los programas del Departamento en materia de recursos humanos.

Asiste a reuniones informativas y rinde informe sobre la labor rea-
lizada, mediante exposiciones verbales o comunicacidn escrita, con
el propésito de informar sobre los avances y rgsultadog obtenidos
al superior y personal técnico o para recibir instrucciones de tra-
bajo y conocer otras actividades que se realizan.

Puede investigar y detectar necesidades de adiestramientos en.e%
sector ptiblico, mediante comunicacidn verbal o escrita y andlisis
de los historiales de los empleados para informar al Departamento
de Adiestramiento estas necesidades a mediano plazo. ‘

Puede elaborar y discutir cuestionarios y pruebas para seleccién de
Personal, utilizando las técnicas de elaboracion @e preguntasr édOP“
tando métodos y pruebas preelaboradas a las necesidades de las ins-
tituciones, para realizar estudios o elaborar instrumentos para
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incluirlos en los programas de personal.

Puede participar en el andlisis de recursos humanos necesarios
para la ejecucibén de los diversos proyectos gubernamentales de
manera que se pueda determinar su costo.

Realiza otras funciones inherentes al cargo.

i
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PUESTO Planificador de Recursos Humanos I
Grado INSTRUCCION
EQuqacién equivalente a nivel universitario con amplios cono-
cimientos de administracién de personal, economia, especifi-
-~Ar~— camente en gstadisticas laboral, técnicas de investigacidn,
Puntos psicologia industrial. Conocer las estructuras orgénicas
del sector pfblico y su funcionamiento.
34,
Gradd ADAPTASTLID.AD :
I
2 De tres a seis meses para realizar correctamente el trabajo.
Tuntos
7
- Grado INICIATIVL Y CRITERIC
Se requiere habilidad y criterio suficiente para interpretar
las Ordenes recibidas al aplicarlas, como también para re-
3 solver algunos problemas que surjan en el desempefio de sus
Funtos funciones pero siempre teniendo presente normas claras y
oy previamente establecidas. El trabajo se evalGa a través
17 de revisitn de anélisis e informes y reuniones de trabajo.
!
Grado EXIGENCIL TISICA
Trabajo de tipo liviano que requiere estar sentado la mayor
2 parte del tiempc. Alternando con periodo de pie o andando
55 fuera de la institucidn.
4
Grado KESFONSABILIDAD SOBRE TLABLJO
3 El trabajo no reguiere supervisidn constante, los errores
Puntos pueden causar perjuicios moderados a la institucidn.
17
Grado RESPCUS.LBILIDAD FCR CONT&CTOS ETERIOS
3 Mantiene contactos frecuentes y a veces importantes, que
requieren de tacto, equilibrio y persuacidn con los fun-
Puntos cionarios con quienes se relacionan.
16 '
Grado RESFONSABILIDAD SOBRE DATCS CONFIDENCIALES C V.LORES
2 Tiene acceso a informacibén sensitiva y a veces confiden-
Punt cial. Un mal manejo en los tr&mites o proceso,.puede
ntos causar perjuicios a la institucibn, como asi mismo.
-3 '
Grado RESFONSABILIDAD FOR OTRAS FERSCH.3 O FOR EL TQ;B;ggRgg
Su responsabilidad est& en realizar‘estgdio y/o orientar
3 y coordinar trabajos con otras instituciones.
Puntos
—10 ~
Grado RESPONSABILID..D SOBRE MATERIZLES, M.gUIN.S Y ZQUIEROC
2 Responsabilidad minima por el equipo o materiales de
o trabajo y méquina calculadora.
untos
4
Efka_— Y RIT“Gd% TNHERENTES
Tado Oli JIONES DE TR..B..JO RIESGOS INHohbivlio . -
éﬁﬂézggigghie desarrolla en un amb1en§e normal y s?tésfac
2 torio, salvo en los casos en que se tilene quc Eras:a ag
Puntoé a otras instituciones del secCtor pGblico. Algln riesg
por accidente.
4

Pocha 22 de abril de 1980.

122
Total luntos
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TITULO DEL PUESTO Jefe de la Unidad de Investigacifén Administra-
' /tiva

RESUMEN GENERAL:

Béjo direccidn general, participa en la programacién, coordina-
cién y supervisién de las actividades de Investigacién Adminis-
trativa y realiza esutudios y evaluacién de sistemas como uni-

dad de apoyo y ofreciendo informacién a los Deptos. de la Direc

cibn, a programas que se desarrollen a nivel nacional,sectorial
y regional, ' ‘

DESCRIPCION DE TAREAS:

Participa en la elaboracién de los objetivos y programas de tra
bajo de los Departamentos de la Direccién, mediante reuniones
de coordinaci6n, andlisis de los planes de la Direccidn y las

metas a seguir, determinar los programas de trabajo del departa-
mento, '

Dirige, coordina y supervisa programas y actividades especfficas
de la Unidad, tomando en cuenta las necesidades de investigacién
administrativa del sector p@Gblico, para cumplir con las metas es
tablecidas ¥ prestar servicio de apoyo a los Deptos. de la Direc
cién. -

Organiza las actividades y las asigna al personal técnico y de
apoyo segfin sea el caso, mediante reuniones y distribucién de
trabajo a los planificadores para llevar un control sobre los
trabajos que debe realizar cada uno.

Supervisa y evalda las tareas y actividades que ejecuta el per-
sonal técnico y el de apoyo del departamento, a través de infor
mes, consultas, dialogo y revisién de los resultados de su tra-
bajo, para llevar un control del avance y desenvolvimiento de
los funcionarios.

Elabora planes de adiestramiento de acuerdo a las gecesidadeg de
su personal, tomando en cuenta los aspectos de la 1nvestigac%6n,
con el fin de mantener al dfa al personal de las nuevas técnicas.

Organiza, dirige y supervisa el centro de documentacién a través
de registros de informacién de libros, temas y documentos para
informar a los funcionarios sobre las fuentes de material de lec
tura o cunsulta.

Coordina actividades con otros departamentos de la Dirgccién, pro

porcionando informacién, datos y otros, para preparar informacidn
requerida por otros Departamentos.

Da seguimiento a las actividadesque se realizan gn_el Depto.; es-
tableciendo los ajustes necesarios, mediante revisién dg los in-
formes, para determinar el grado de avance en los trabajos reali-
zados.

Celebra reuniones informativas con el personal para intercambiar
informacién sobre aspectos internos del Depto. de la D1recc16n'y
del Ministerio y asi enterarlos de lgs movimientos de la Ingtltg
cibn para gue puedan emitir informacifn correcta, cuando asi se

les solicite.
Realiza otras funciones inherentes a su cargo.



N

QARGQ:‘.Jeﬁg‘ﬂe‘;a_pnidad de Investigacién Administrativa
Grado: INSTRUCCION ,
5 Conoc1miegto a nive% universitario o mis, cofic¢imiento
Puntos °©°2 glanif%caC%én, sistemas,procedifnientos 'y técnicos
42 dg lnvestigacibén y andlisis estadfs¢icos en administra-
cibn :
Grado: ADAPTABILIDAD
1 Se requiere un perfodo de tres meses - para adaptarse al
Puntos cargo.
2
Grado: INICIATIVA Y CRITERIO
Trabajo con bastante independencia, desarrollando nueva.
5 ideas, planeando detalles de .procedimientos v métodos
e para lograr objerivos definidos. La supervisifn recibi-
" da constante en la:asignacifn de las tareas y la discu-
sifn de su naturaleza.
Grado: EXIGENCIAS FISICA
1  Esfuerzc ligero realizado sentado alternandc con perfodos
Puntos de pie o caminando.
1 -
Grado: RESPONSABILIDAD SOBRE TRABAJO

Responsable por trabajos de programacifn y de dirigir las
“labores de un departamento té€cnico; los posibles errores

ﬁﬁ%E_ pueden afectar el desarrollo de los trabajos de investi-
25 oS gacibn, las recomendaciones y decisiones tienen efecte
| importante en la solucién de problemas adminigtrativog
causando perjuicios importantes a la Institucién.
Grado: RESPONSABILIDAD POR CONTACTOS EXTERNOS
3 Mantiene frecuentes contac;os gque requieren equ@lib;%o,
Punto tacto, habilidad y discrecifn en un grado superior al
ﬁo?s normal.
. Grado: RESPONSABILIDAD SOBRE DATOS CONFIDENCIARLES O VALORES
Tiene acceso v o produce informacifn ﬁe%i@ada y sensitiva
@ﬁﬂ%— relacionada con las diferentes Instituciones del sector
“His " ptblico.
BRE PEREOHA! 0 TRABRJO DE
Grado: RESPONSABILIDAD POR OTRAS PERSOMAS O POR EL TRABRJO DE
: JOTROS
4  Supervisa la @j@mmﬁﬁm‘ﬂatrabﬁjog r%@li;@d@ por personal
Puntos de la unidad como de otras institucliones.
17 ~
Grado: RESPONSABILIDAD SOBRE MATERIALES? MAQUINAS ¥ WD”IW .
Responsabilidad mfinima en los dancs o P?IJ”%C*@D‘QQ?]?%E
f——l— dan sufrir el equipo o materiales de oficina qgue utiliza
megos para el desempefio de sus funciones.
Grado: CONDICIONES DE TRABAJO ¥ RIESGOS INHERENTES . ”
o ;1 trabaijo se desarrcolla en un aﬁ@ic%t%ﬂgogﬁil Y -
ﬁh_g— %Drlc salvo en algg%gs@giigfﬁ ue se tiene gue 415;
MHEOS otras 2reéas en MiLiRn-=s TOTAL FPuntos: e

Ferha—

25 de febrero/80



TITULO DEL PUESTO;

Planificador de Investigacién Administrativa

DESCRIPCION GENERAL:

Bajo instrucciéfn del jefe del Departamento, se encarga de rea-
lizar estudios para la identificacidn de programas nacionales
sobre investigaciones administrativas en el Sector PGblico,
identificando la naturaleza de los factores positivos para fun-
damentar acciones tendientes al fortalecimiento de los mismos.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Realiza estudios de las relaciones interdepartamentales en torno
a programas nacionales del Sector PGblico, mediante la partici-
pacién en equipo, seleccionando y definiendo las variablies a
utilizar, para gue el estudio se fundamente en bases concretas
en lo que respecta a la realidad de la administraci6én pfblica.

Participa en la programacién de todas las tareas que deben efec-
tuarse en un estudio desde la fase de recoleccidn de datos hasta
el anflisis e interpretacién de los estudios, utilizando métodos
adecuados y preparando cronogramas de actividades para asegurar
gue los estudios se realicen cientificamente y se logren resul-
tados positivos.

Analiza e interpreta los datos en forma cualitativa y/o cuanti-.
tativa para obtener resultados concretos sobrelas investigaciones
y ofrecer informacibn para los diagnb6sticos de los programas na-
cionales.

Participa en la aplicacibén de las encuestas y en la recoleccién
de los datos mediant e entrevistas con funcionarios y autoridades
encuestados para revisar, analizar y clasificar los datos para
obtener asf toda la informacidn necesaria, que serd objeto de
estudio y cumplir de esta manera con el programa.

Elaborar informes escritos y cuadros estadisticos sobre las in-
Vestigaciones efectuadas, emitiendo documentos que postgrlormen-
te serdn divulgados y publicados, para que sirvan como 1n§tru—
mentos informativos de apoyo a otras unidades administrativas.

Particdipa en la actualizacién de los organigramas de las insti-
tuciones en estudio, revisando peribdicamente las estructura§
organizativas para facilitar la codificacidn del Sector PGblico.

Puede participar en el adiestramiento del persongl de apoyo

(de otras instituciones) que se encargard de aplicar las encues-
tas y la recoleccién de los datos, mediante charlas, pequenos
Seminarios, explicdndoles los objetiyos.y'fundamentos de la
investigacién, el calendario de las actividades etc., para que
el encuestador conozca mejor el trabajo y garantizar la efecti-
vidad de la investigaci6n. :

ién y control de los encuestgdores
revisando las encuestas real%zadas‘
conceptos, con el objeto
completa ¥y correcta para

Puede participar en la supervis
Mediante reuniones periddicas,

intercambiando experiencia y aclarando
de garantizar que la informacidn esté

0s fines que se persiguen.

Realiza otras funciones inherentes al cargo.

daa



]PU'EE»T@” Planificador de Investi gacifn Administrati

Grade INSTRUCCION
4 Educacibn equivalente a una formacién universitaria con
Puntos conocimientos amplios en técnicas de investigaci®n, en
‘ ggimmlgqia, Mﬂmlﬂ%gtiﬁﬂi@ﬂ, estadistica y conccer de las
structuras organizativas del Sector P@blico st ; o
30 .. namiento. y su funcio

grado | ADAPTASILIDAD

2 Se requiere un perifiocdo de tres a seis meses.
Pun7E 08
“Grado INICIATIVAE ¥ CrITERIC
4 Trabajo con bastante independencia y algunas gufas v direc-

ncos ciones generales para la realizacién de sus funciones en
. - un campo bien definido.

18
Grado EXIGENCIA FISICA

2 | Esfuerzo ligero realizado sentado alternando con periodos
Puntos de pie o andando.

o FONSABILIDED SOBRE ThaBAdD

Trabajo que se verifica por etapas, exigiendo adecuada exac-
titud v sentido de responsabilidad. Los errores se. descu-
bren antes gue sus consecuencias sean serias pero suponen
pérdida de tiempo, de trabajo v de materiales.
HESTONSABILIDAD FOR CONLACTOS EWER!.OS

3 Contactos frecuentes que requieren eguilibrio, tacto y habi-
Pintos— lidad en grado algo superior al normal.

18 —
frado RESFONSABILIDAD G0BEE DAYCS CONFIDENCIALLES C V.LORES
— 3 ___. Tiene acceso frecuente a informacibn sensitiva y a veces,
Puntos cuyo manejo puede causar causar problemas a la institucién.

15
trado S FATONS.BILID.D FOR OTRAS FERSON.S O FOR EL TR.LBAID DE

0 RESFONSABILID.D FOR OUWRAS I : J0TROS

3 Orienta y coordina trabajos especificos dentro y fuera de
Pintos— la organizacidn.

- 10
Gréido SESPONGABILID..D SOBRE MATERL.LES, L.<UIN.S ¥ EQUIFO

5 Responsabilidad minima en los dafios a perjuicios gue pueda
W, sufrir el material o eguipo que utiliza para el desempeno
Fantos de sus funciones.
-t .

~porne TEATRRENTES

frado CCUDICICHNES DE TRLB.LJC Y RIESGCS IHERERTES |
‘ Ambiente adecuado. Algln riesgo por accidente pgrw%ms conti-

2. nuos traslados a las Instituciones del Sector Piblico.
\*___ b7
Puntoﬂ

4
S —— e

' 125

Pocha 26 de marzo de 1980 Potal luntos, 7
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TITULO DEL, PUESTO: Jefe del Depto., de Adiestramiento

RESUMEN GENERAL:

Bajo direccibn general, es responsable de la programacién, coor-
dinacifn y supervisibn de las actividades de adiestramieno para

el desarrollo y fortalecimiento de la administracién pdblica a
nivel nacional.

DESCRIPCION DE TAPEAS:

Dirige, coor@ina yparticipa en la elaboracién del progréma anual
de adiestramiento de los funcionarios pfiblicos mediante orienta-
ci8n y coordinaci6n del personal técnico, establecimiento de mé&-
todos de trabajos en base a las necesidades de la institucién y

givulgando los mismos para fortalecer 1la gestibn pGblica paname-
' fa. '

Dirige, coordina y supervisa las actividades del Departamento a
través de reuniones, comunicaci6én verbal y escrita para garanti
zar el desarrollo de las labores propias del departamento. -

Elabora los programas especfificos de los adiestramientos a reali
zar mediante el estudio de programas de cursos similares, andli
sis de las evaluaciones de los participantes, estudio de los in-
formes de los instructores, para que las acciones de adiestramien
to cumplan con sus objetivos trazados. T

Supervisa la administracién del adiestramiento del pafs y del ex
terior mediante reuniones peribdicas con el personal resposable
para cumplir con el programa anual establecido.

Elabora el programa anual de trabajo de todo el personal a su car
~go, asignando funciones especfficas y fechas de ejecucién, con el
fin de cumplir con el Sistema Nacional de Adiestramierito para la
Administracifn PGblica de Panani.

Estudia, analiza y determina la metodologfa de trabajo y estudios
a realizar, mediante el andlisis de los resultados para el mejor
desempeiio de las actividades del Departamento.

Dirige la seleccién de instructores para los cursos y mantener ac-
tualizado un inventario de estructura destacando su especialidad

y evaluaciones de los ingresos impartidos anteriormente y ordena
la confeccién de contratos sefialando los aspectos a considerar en
dicha contratacién para definir las consideraciones en que se debe
brindar el adiestramiento.

Mantiene un control de todos los gastos que se cargan a la partida
del fondo especial de adiestramiento mediante ver%ficgcién de las
cuentas, firmando documentos para solicitar autoylzaC16n del uso
de los fondos asignados al programa de adiestramiento.

Celebra reuniones informativas con el personal y con la Direcci6n
intercambiandé informacién sobre aspectos internos del Degtg. de

la Direccién y del Ministerio y asi enterarlos de'los movimientos

de la Institucifn para gque puedan emitir informacib6n correcta cugg
do asf se les soliciten, intercambien ideas y conozcan las politicas

a seguir del Ministerio.
ones o clausuras de adiestramiento ajecutados por

ciones del sector p@blico para brin
cionales de adiestramiento.

ASiste a inauguraci '
el Depto. y por las otras inst}tu
dar apoyoc a los programas institu

Atiende consultas y participa en reuniones per16§;§a§ cogéiascifégég
nas institucionales de adiestramiento b;lndgndo in OLm?g;ré; zag en—
cias y revisando sus programas de capacitaci6n para orient

tidades segtin los liniamientos del SINAP.

Realiza otras tareas inherentes al cargo.
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CARGO: Jefe del Depto. de Adiestramiento
Grado: INSTRUCCION h
Edgéacumu.eguivalgnte a nivel universitario en 4reas afines
a la administracién, con amplios conocimientos o mis, en
5 1 _ grogramai%én yéejecucién de adiestramientos, metodolégia
unto € 1nvestigacibn y conocer las estructuras i i
42 del sector pdblico. organizativas
Grado: ADAPTABILIDAD
1
ms De tres meses
2
Grado: INICIATIVA Y CRITERIO
Trabajo con pastante independencia desarrollando nuevas
5 ideas, polit}cas, programas en el &rea en que se desenvuel-
Puntos ve, es@aplec1endo métodos y procedimientos de trabajo. To~
.25 ma decisiones dentro de los lfmites aceptados.
Grado: EXIGENCIAS FISICA
Esfuerzo ligero realizado generalmente sentado, alternando
1 con perfodos de pie o caminando.
Puntos
1
Grado: RESPONSABILIDAD SOBRE TRABAJO
El trabajo no esta sujeto a verificacién constante, exigiendo
4 por ello amplia responsabilidad. Los errores posibles pueden
Puntos afectar el servicio que presta la institucifn, pero se pueden
20 corregir antes que ocurran problemas graves.,
Grado: RESPONSABILIDAD POR CONTACTOS EXTERNOS
Frecuentemente mantiene contactos externos con funcionarios
3 de mediano y alto nivel que requieren tacto, equilibrio y
Puntos habilidad.
20
Grado: RESPONSABILIDAD SOBRE DATOS CONFIDENCIALES O VALORES
3 El acceso a datos confidenciales es ocasional, un error cau-
sarfa dafios regulares a la Institucién. Responsable por el
Puntos buen manejo de fondos asignados para ejecutar los programas
20 de adiestramiento.
Grado: RESPONSABILIDAD POR OTRAS PERSONAS O POR EL TRABAJO DE OTROS
Planea, distribuye, orienta y supervisg tareus dent;o y fuera
54— de la Institucién, que exigen coordinacién entre varios facto-
Puntos .
res diferentes.
17
Grado: RESPONSABILIDAD SOBRE MATERIALES? MAQUINAS Y EQUIPO
2 Responsabilidad por material y equipo de oficina en general Yy
‘Puntos por automévil asignado: Indirectamente es responsable por equi
4 po de reproduccién, fotocopiadora y otros.
Grado: CONDICIONES DE TRABAJO Y RgEsiOSnyﬁEigifgia © tares. tbienc
; iciones normales de trabajo ree s ca, uien
— g?éggggngég%?citos cuando se traslada a las &reas de trabajo.
Puntos =
4

Total de Puntos_155

Fecha 26 de febrero/80 ' R
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EETULO DEL PUESTO: Sub-Jefe del Departamehto de Adiestramiento.

RESUMEN GENERAL:

Bajo directrices_generales Se encarga de la planificacibn organiza
cibu de programas de adiestramiento, especialmente en el dxterior.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Colabora con el Jefe del Departamento en la direccién, coordinacidn
y supervisibn de las actividades que desarrolla el Departamento, a
través de comunicaciones verbales y escritas para cumplir con los
programas establecidos.

Supervisa y coordina todo-lo concerniente a la administracidn de los
adiestramientos en el exterior, analizando las ofertas de adiéstra-
miento provenientes de organismos internacionales, revisando todas
las notas y memorandos que se refieren a los adiestramientos, propor
cionando a las instituciones asignadas las ofertas de adiestramiento
con la finalidad de lograr la mejor capacitacidn de los recursos hu-
manos del sector pfiblico. :

Maneja el registro y control de los candidatos postulados para adies
tramiento en el exterior, a través de un tarjetario que contiene el
status de cada candidato; recibe de los organismos internacionales o
gobiernos extranjeros la comunicacidn de aceptacidn o rechazo de can
didatos propuestos y comunica por medio de nota a la institucibn y al
funcionario interesado.

Brinda orientacifn a los candidatos aceptados a través de conversacic
nes para proporcionarles informacibn con respecto al tipo de estudios
que van a realizar vy los diferentes aspectos relacionados con el adies

<

tramiento en el exterior.

klabora el presupuesto del Departamento estableciendo cifras para la
programacidn de gastos de los adiestramientos y contar con partidas
presupuestarias el préximo periodo fiscal.

Reemplaza al Jefe del Departamento en su ausencia y asiste a reuniones
de la direccibn para tratar asuntos sobre adiestramientos.

Vela por el buen uso de los materiales y equipo que uytilizan en el_de—
partamento mediante controles adecuados de los documentos para racionga
lizar‘la utilizacibn de los mismos.

Realiza otras tareas inherentes al cargo.



st oS ;ngﬂJ@f@ del, Departamento de Adi - - - snto /%
el IHSTRUCCION
4 E@WﬂﬁUlﬁm @qqiwaymmt@ & nivel universitario o mds, con conoci=
S EiegdzZbiﬁaaqMIilStEEClém ¥ especiéicamewt@‘dmrigidm al area
e ue adléestramlento, técnicas de dindmica de grupo, t&cnicas d
i - : . N e A A Lo i § i =]
Puntos investigaci6n. griipe
35
Grado ADAPTACILIDAD
I N - . ) . g . ) "
Reyuiere de tres a seis meses para realizar correctamente su

trabajo.

THAiCIATIVE ¥ CRITERIC ~

. ‘Tra@ajawcon independencia. Reguiere de mucha iniciativa ¥ Ccri-
ﬁt@rxw&mn. 'EVO“}]W;OTM“BLE{M? problemas de cierta complejidad. Toma de-
Tontos cisiones centro del centro. Su trabajo es evaluado a trawds
P‘OB, de los resultados.
21
— ne — o
Grado EXIGENCIA FISICA
2 / ‘_ |
i Trabajo ligero efectuando generalmente sentado alternando en
1Tos periodos de pie y caminando.
3 |
frede RESTONSIEILIDND SOBRE TRABLI0
3 El trabajo no esta sujeto a verificacidn constante exlgiendo
Pantos cierta responsabilidad, cualyuier error causaria perjuicics
20 regulares a la institucidn.
GFado RESIONGS. BILIDAD Lol CONLACLIUS ) TER-0
3

Frecueritemente mantiene contactos externos, con organismos in-
ternacionales, que requieren de muclio tacto, equilibrio y hali
lidad.

r~ ST - 1 T L ] 7 T JroT R i ‘m' I
redo RESPONSLABILIDAD SOBHE DatCs CONFIDENCIALES C VLLOBED
_:L____‘ Acceso a datos sensitivos v a veces referente al adiestramiento
Puntos nacional y relacionado con organismos internacionales.

12

RESPONSALBILID.D POR OPRAS FERSON4S O FOR EL Tﬂmﬂﬁ&%mgg

Supervisa, coordina y orienta el trakbajo de otros dentro y

3
fuera de la institucibn.

IEEEOS

12 M
Crate RESFONSABILID.D SOBRE M.TERIZLES, K.gUIN4S Y EQUITO

1 Responsable por el buen uso de materiales en general y equipo
ﬁEth de oficina asignado. ’

1
L ; T T T R R T -
Srado CONDICIONES DE TR.LB.LJO Y RIESGOS INHERENTES

2\ . .

- Condiciones normales.de trabajo, &lgﬁm riesgo por accidentes

Puntos cuando se traslada a otras instituciones. '

4
[S—— W«
Recha 5 de mayo de 1980 Total Funtos__ 130




