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TITULO DEL PUESTO: Coordinador de Adiestramiento

DESCRIPCION GENERAL:

Bajo sgpervisiéq general realiza labores de organizacién y pro-
gramacibén de adiestramiento para las instituciones del Sector
PGblico.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Supervisa y coordina adiestramientos que se dictan en el pafs

a funcionarios pliblicos, mediante la estructuracidn de prégramas
y de acuerdo a necesidades previamente formuladas por las ins-
tituciones pGblicas para brindar capacitacién adecuada a los
funcionarios pGblicos.

Investiga necesidades de adiestramiento a través de disefios de
investigacidn, seleccionando técnicas y elaborando instrumentos,
analizando resultados de cursos y formulando recomendaciones,
para poder confeccionar asi el programa anual de adiestramiento,
dirigido a los funcionarios pfiblicos.

Elabora la planilla de los candidatos a adiestrar y participa en
la seleccibn de los mismos anotando y analizando toda la infor-
macidén referente a los participantes (institucibén, nombre, cargo,
educacibn, experiencia y teléfono) para determinar si las perso-
nas relinen los requisitos exigidos.

EfectGla seguimiento a todas las acciones de adiestramiento que
coordina mediante revisibn y control de las tareas efectuadas
para cumplir con los objetivos de los programas.

Participa en el inventario de instructores del Sistema Nacional
de Adiestramiento, mediante los formularios de inscripcibén, para
dar apoyo al Sistema de Adiestramiento del Sector Pliblico.

Organiza seminarios o cursos mediante consecucibn de profesores
aulas, material did&ctico, equipo, ayudas audiovisuales, inaugu-
racidén de seminario o curso (Programa, evaluaciones especiales,
publicidad)para que los.participantes cuenten con los recursos
necesarios en la ejecucibén del curso o seminario.

Lleva el control de asistencia de los participantes mediante la
firma de una lista de asistencia, para ver si el participante
cumple con el horario exigido en el curso.

Aplica evaluaciones periddicas a los participantes de cada curso
a través de formularios para medir el desarrollo del adiestra-
miento, la participacidén del instructor, las condiciones fisécgs
el material did&ctico y aspectos administrativos con el proposi-
to de conocer el impacto del adiestramiento.

Elabora expedientes de los seminarios y cursos efectuados, me-
diante la confeccibn de carpetas con los resultados figales de
los adiestramientos y la informacidn recogida de los mismos,
para tener un marco de referencia de futuros adiestramientos.

Efect@ia ‘reuniones preliminares con los participantes cuando los.~
falando las pautas a seguir

cursos son mayores de tres semanas, seha _ .
en el adiestramiento utilizando técnicas.de dlgémlcas debg§9posr
dictando charlas, sobre estructura administrativa del goblerno y

del SINAPER, para lograr la integracidn del grupo.



Coordinador de Adiestramiento

pdg. -—2-

Analiza los resultados del curso y las evaluaciones de los parti-
cipantes, determinando el logro de los objetivos, las metas del
adiestramiento y las fallas encontradas, con el fin de mejorar
la calidad del adiestramiento.
Puedé ejecutar actividades como: publicaciones a los diarios
sobre acciones que se llevan en el departamento en la prepara-
cibénide médulos de adiestramiento y coordinacién de cursos al
exterior para colaborar con otros compafieros cuando sea necesa-
rio.

Realiza otras funciones inherentes al cargo.



PUESTO Coordinador de Adiestramiento /Cﬁéq

———

grado INSTRUCCION

Educaglén iquivalente a una formacibn universitaria, con
conocimien i i [ i i
4 0s amplios en administracién de adiestramiento,

‘ _ tecqicas @e digémicas de grupos, estadisticas, técnicas
Puntos de investigacidn. '

35,
Grado ADAPTAGILIDAD
De tres a seis meses.
Tuntos
5
“Grado INICIATIVi. ¥ CRITERIC
T?abajé con bastante independencia, con ciertas guias y
4 direcciones generales desarrollando ideas en un. campo bien

definido. Requiere de iniciativa y criterio, los problemas
ntoS  serios se consultan con los superiores.

19
Grado EXIGENCIA FISICA
Trabajo que requiere un esfuerzo ligero realizado sentado,
2 alternando con periodos de pie o andando.
tos
N 5
Grado RESEONSABILIDAD SOBRE TABLAJO
3 El trabajo no estd sujeto a verificacibn constante exigiendo
Puntos por eso adecuada exactitud y sentido de responsabilidad.
19
Grado RESFCHS.ABILIDAD FCR CONTACTOS E "WERI.OS
3 Contactos frecuentes y a veces importantes gue requiere

equilibrio, tacto y habilidad en un grado algo superior

Puntos al normal.

14 .
Grado RESPONSABILIDAD SOBKE D.SCS CONFIDENCIALES C VALORES
2 Tiene acceso a datos sensitivos y a veces confidenciales,
cuyo mal manejo, afecta a la institucibn y producir per-
Puntos - juicio a los participantes.
10
Grado RESPONSALBILID..D FOR OLR:LS EERSCN:S 0 FOR EL TR;-;JQ DE -
i No ejerce supervisibén pero orienta y coordina, el trégé§8“
-3 de otros dentro u fuera de la institucidn.
Pmtos
- 8
Grado RESPONS.ABILID..D SOBRE LL.TERI.LES, mAqUINJS Y ZQUIRO
ﬁ*_~2m_ Respons§bilidaq sobre ma@er%alei en general y de mdquina
Pﬁntos de manejo sencillo y audiovisuales.
6
————— ———
Grado CONDICIONES DE TR.B..JO Y RIESGOS INHERENTES
Condiciones normales, algfin riesgo por acgidentg cuando
“R““‘Ew~ se traslada a otras instituciones u organismos interna-
Puntos cionales.
2
e ————

123

Bacha 5 de mayo de 1980 Total luntos




TITULO DEL PUESTO: Planificador de Adiestramiento.

DESCRIPCION GENERAL:

Bajo supervisidn general programa y organiza las actividades de
Adiestramiento brindando asesoramiento Yy apoyo a las oficinas
institucionales del sector p@blico que conlleven a la capacita-
cibn|y desarrollo de los recursos humanos. LT

DESCRIPCION DE TAREAS:

Brinda asesoria a funcionarios responsables de las oficinas insti-
tucionales de adiestramiento, definiendo objetivos, &reas de com-
petencia y procedimientos para garantizar el mejor desempefio en
los adiestramientos que se manejan a nivel institucional.

Programa actividades de adiestramientos, incluyendo las defini-
ciones de objetivos, seleccidn de técnicos did&cticos, ordena-
cién;de los procedimientos y contenidos, evaluacidn final de los
logros para la ejecucidn de los adiestramientos necesarios del
sect@r plblico.

|
Colabora en la programacidn del Plan Anual de Adiestramiento,
seleccionando actividades que puedan ser ejecutadas, propcniendo
acciones concretas en esa materia, estableciendo la coordinacidn
de reuniones con las oficinas de enlace para la determinacidn de
necesidades de adiestramiento con el objeto de gue se ejecuten
los programas a satisfaccidn y en beneficio de los funcionarios
y la institucidn.

Elabora estadisticas de las unidades centrales e institucionales
asignadas en base a registro de hojas de trabajo de los curscs gue
son impartidos, solicitando informacidn y manteniendo el control
que servir& para la publicacidn del Boletin Anual de Adiestramien-
to.

Mantiene un registro de instructores por medio de inventario y
control a la fecha de nacionales y extranjeros para recomendar
en los casos en gque se requiera dictar un curso.

Mantiene comunicacidén con todo el sector plblico suministréndole
informacién y coordinando reuniones que se realizan con las ofi-
cinas de enlace de adiestramiento para informar al sector sobre
el funcionamiento del Sistema Nacional de Adiestramiento.

Coordina .seminarios de adiestramiento con la Asociacibn Panamefia
de Ejecutivos de Empresas mediante comunicacidn oral o escrita
para obtener concesiones de cupos a cursos gue se dicten en esa
asociacidn.

Elabora informes de los logros obtenidos notas y memorggdos diri-
'gidos a autoridades y funcionarios ofreciendo informacidn o res-
puestas a las oficinas institucionales de adiestramiento para
mantener mayor comunicacién con los niveles directivos del sector

pGblico.

Realiza otras funciones inherentes al cargo.



PUESTO

Planificador de Adiestramiento

Grado INSTRUCCION
Educ§ci6n equ%Valente a nivel universitario, requiere
4 amplios conocimientos de administracidn de adiestramien-
— tos y Planificacién de Recursos Humanos Y programacibn
Puntos de Cursos, conocer las técnicas de din&micas de grupos,
de relaciones humanas y estadisticas.
35 '
Grado ADAPTABILID.AD
2 Tres meses.
Tuntos
6
Grado INICIATIVL Y CRITERIC
4 Trabaja con bastante independencia en tareas generales,
, desarrollagdg nuevas ideas y planeandoc los detalles de
Tuntos %qs“grocedlmlentos y métodos para lo-rar objetivos de-
: inidos.
21
Grado EXIGENCI/. FISICA
2 Trabajo ligero efectuado generalmenté en posicibn sentada
- y exige un minimo de esfuerzo fisico, de pie o andando.
Puntos ‘ :
5 4
Grado KESEONSABILIDAD SOBRE THABLJO
3 El trabajo no esté sujeto a verificacifn constante, exi-
Puntos giendo por eso, adecuada exactitud y sentido 'de responsa-
, bilidad. :
19
Grado RESTFONSLBILIDAD FCR CONTACTO3 E TER! 0S
3 Contactos frecuentes que requieren equilibrio, tacto y
Ponfes — habilidad en un grado algo superior a lo normal con las
Puntos unidades de adiestramiento del sector pGblico y organis-
i8 mos privados (APEDE). '
Grado RESFONSABILIDAD SOBEE DLTCS CONFIDEHCIALES C V.LORES
2 Tiene acceso a .informacidn sensitiva y a veces confidencial.
Puntos
10
Grado RESFONSLBILIDAD FOR OWRAS FERSON.S O FOR EL TR..B.JO DE
/OTROS
3 No ejerce supervisidén, pero orienta y coor@ina las tar?as
Pntos— de otras instituciones en relacibn a necesidades de adies-
tramiento.
__ o
Grado RESPONS.ABILID..D SOBRE M..TERI.LES, l..qUIN.S Y EQUITO
1 Responsabilidad solamente de maFeriales en general y equipo
o asignado para realizar su trabajo.
Fontos
1
.Q.'—ﬁa—_
Grado CCHIDICICNES DE TR.B.JO Y RIESGOS INHIRERTED
2 Condiciones normales y confortables en el trabajo, tiene
Puntos riesgos implicitos por accidentes cuando se traslada a
las instituciones.
—

ﬁ?cha

5 de mayo de 1980

Total luntos 128

Zaa
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TITULO DEL PUESTO: Asistente Administrativo

(Adiestramiento)

RESUMEN GENERAL:

bajo supervisbn general realiza labores de carfcter administra-
tivo , lleva registros de transacciones financieras y maneja
fondos.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Elabora contratos a los instructores de los seminarios, en base
a los términos de referencia ya existentes o segfin el tipo de
seminario que se vaya a dictar, tomando en cuenta los acuerdos
entre la Institucibn y.el instructor, se redacta el contrato
para las firmas correspondientes, con la finalidad de legalizar
compromisos que adguieren ambas partes.

Tramita las cotizaciones, 6rdenes de compras de materiales, can

celacibn de cuentas, 6rdenes de pago de contratos, pagos de v1§

ticos a funcionarios a través de manejo del fondo especial, para
contar con los recursos materiales y humanos necesarios para la

realizacidn del adiestramiento.

Solicita partidas trimestrales por escrito, mediante pedidos de

reemprolsos al fondo de la Agencia Internacional para el Desarro-
llo, hace los depbsitos de estas partidas y registros de los fon
dos gue se utilizan para financiar los adiestramientos.

Administra la caja menuda del Departamento y su respectivo reem-

" bolso, mediante el uso de controles de gastos (recibos especiales)
para llevar un control de los gastos de las diferentes acciones
yue se ejecutan.

Supervisa las condiciones fisicas de los salones de la oficina, del
mantenimiento del mobiliario, equipo de oficina, con el propbsito
de contar con condiciones 6ptimas para realizar las actividades de
adiestramiento.

Lleva el control de solicitudes de vacaciones, asistencias, ausen-
cias y tardanzas del personal, a través de la revisibn de cuadros y
tarjetas. y eléboracién de informes para comunicar al Departamento
de Personal.

Da.instrucciones a la secretaria sobre la correspondénc*a general,
documentos para archivar, despacho de materiales a través de comu-
nicaciones verbales para llevar controles administrativos de la
oficina.

Realiza otras tareas inherehtes al cargo.



Asistente Administrativo (Adiestramiento) Mﬂgﬁ;
P P S S g A o : /

-“W‘n
gpsde  INSTRUCCION

Educacidn equivalente a nivel universitario, con conocimientos

en administracibn, contabilidad y trémites de personal .
Puntes
30
g TR — “— R
2

B quiere_de tres meses a 5 meses para realizar correctamente
N¥0%y trabajo.

~Grado T INICIATIVE ¥ CRITERIG o
3 Tralajo @i{iqid@ gue sigue métodos pre-establecidas, de carfcter
semi-repltitivos, exigi&ndole a veces el uso de iniciativa ¥ cri
[ﬁfggiﬂrlm“ Ll trabajo se evalGa a trawés de resultados.
lé ‘

5

[ o a—s s
Grado EXIGENCIA FISICA
2 'Trabajo ligero gue reguiere estar sentado alternando con pericdos

Jde plie © caminando. '

Puntos
31“

E‘ﬁﬁam HEorllchoa LI DR SOBRE Thibadl i
3 Es responsalble por triobajo de tipo administratiwvo. Los errcres

PﬁﬁfﬁE—'se pueden descubrir @ a tiempo, y traerian s6lo pérdida de tiempo. -
15

T¥ado R S Pl e CORTADTUS B JERL.O8
2
Mantiene contactos externos con casas comerciales. & instituciones.
08
11
Fedo RPSTONGABILIDLD SOBLE D.nCS CONPIDENCIALES C Va.LORES
3

Tiene acceso a valores (dinero, cheques de depbsitos) de regular
4 monto. Los errores pueden ocasiorar graves perjuicios a la Ins-
Puntos . .
titucidn.

16
Grado » qIIEDE""D.E'BP’OT%‘TSJ;I:%ZIIL"IIJ;‘KD TOR OTRAS FERSON.S O FOR EDL TR.BadO UE -
> /OTRQQ -
Su responsabilidad soLre otros, es minima pero coorcdina trabajos
con los coordinadores de diversos y las jefaturas.
oS
6 ,
Grago RESFONSABILID.D SOBRE IITERI.LES, L.<UIN.S ¥ EQUIFO

Anplia responsabilidad solre el mantenimiento del equipc de ofi-
Pnt cina y maguinarias de un centro de adiestramiento.
os '

6 .
Grado "~ CONDIGTONEE DE TRLB.JO Y RIESGOS INHERENTES
2

—— . londiciones normales de trabajo. No tiene riesgos implicites.
Puntas
4

ﬁb@ha 5 e mayo de 1980 7 Tatal Funtes



TITULO DEL PUESTO: Jefe de Adiestramiento (Administracién
Rural Rio Hato)

RESUMEN GENERAL:

Bajo directrices generales, coordina y estructura programas de
adiestramiento, organiza seminarios y cursos y las acti@idades
de seguimiento de los mismos. Realiza funciones administrati-
vas inhcrentes al cargo y supervisa a otras personas que ejecu-
tan labores técnicas y administrativas.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Programa, organiza, dirige, coordina y supervisa el adiestramien-
to en un centro en el interior, distribuyendo funciones, promo-
viendo los cursos, seleccionando a participantes, dirigiendo la
preparacidn de los cursos, seminarios, salén de clases y el lu-
gar de alojamiento para quienes lo necesiten, con el fin de lo-
grar el normal funcionamiento de las actividades de adiestramien-
to. ‘

Coordina las actividades de seguimiento de los adiestramientos,
programas e impartiendo, delegando funciones al personal subal-
ternoc con el fin de que las actividades de capacitacidn sean
mids efectivas y orientar en la préctica a personas egresadas.

Dirige, coordina y supervisa las funciones administrativas del
centro, mediante la organizacidén y control del trabajo, delegan-
do funciones relacionadas con la solicitud de materiales y equipo
necesario, asi como la representacibtn del centro en diferentes
reuniones.

Mantiene control y aprueba todos los gastos que se realizan para
desarrollar los programas de adiestramiento, verificando, aproban-
do y firmando documentos para desarrollar las actividades progra-
madas.

Supervisa a otras personas que ejecutan labores técnicas y que
brindan su apoyo en actividades administrativas mediante reuniones
de trabajo y a través del andlisis de los informes que presentan
para comprobar la metodologia utilizada y los resultados obtenidoes.

Eventuales

Realiza visitas o asiste a reuniones en otras organizaciones, para
representar a la institucidn en esa &rea.

Realiza otras funciones inherentes al cargo.



FUESTO Jefe de Adiestramiento {Administracién Rural-Rio Hato

w“.{ ?{'r/

Grado INSTRUCCION
F.c‘.iutj‘aCion e(‘1l!iV;§::l(:?nte o . nivel un i"eVSitaTiO, con f'.m_ﬁl'ios _cono
4 cimlento en administracién Aerl adiestramiento rural, supervi-
- i;ogrdzn?izz?galé metodos técnigos de capacitacién. Cocnocer
Puntos lee Cgmunidadgg riiaigctor PGblico y las caracteristicas de
S.
35
Grado ADAPTAZILIDAD
2 Requi de 5 -
qulere de meses a 8 meses para lograr el correcto
8n 0s desempeno del cargo.
Grado INICIATIVE’YfCHITERIC :
Bajo @irectr%ces generales desempena, desarrolla actividades
] de ad;estramlento que rgquieren iniciativa y criterio de que
es re§pgnsable de coordinar las funciones del adiestramiento
ntos y actividades administrativas amplias. El trabajo es evalua-
. do a través de informe y resultados.
21
Grado EXIGENCIA FISICA
Trabajos ligeros realizado sentado, alternando con perfodo
2 de pie o andando, se traslada a &reas de dificil acceso.
Puntos
4
Grado keSFONSABILIDAD SOBRE TLABAJO :
Responsable a la correcta organizacién y coordinacién de se-
3 _ minarios y cursos, del planeamiento de las funciones adminis-
ntos trativas y supervisién de otros funcionarios; un error en su
trabajo puede ocasionar desorden y atraso en las actividades
19 de adiestramiento y por ende afectar la imagen de la institucic
Grado - _ESFONSABILIDAD TOR COHTACTOS B, TER:.0S
Mantiene frecuentes e importantes contactos con personas ajena
3 a la Institucién, y organismos internacionales, que requie;en
Puntos de mucho tacto y supersuacién.
- 19 .

Grado RESPONSABILIDAD BSOBEE D.ACS CONFIDENCIALES C VLALORES

Responsable de asignaciones monetarias y presgpgestarlas para
3 funcionamiento del Centro y maneja datos sensitivos de moderad

Puntos responsabilidad,” los crrores pueden afegtar gl curso de% progr
ma de adiestramiento ya que conoce la situacidn y organizaciodn
de ciertos grupos dentro de la comunidad. '

20 :

Grado RESFONS.BILID.\D FOR OYRAS FERSON.S O FOR EL TR.BiJO DE
Planea, distribuye y orienta tareas que exlgen OTROS
coordinacién de varios factores y orienta y coordina

4 el trabajo de otros.
Fintos
14 .
Grado RESPONS.ABILID..D SOBRE M.TERI..LES, lM.gUIN.LS Y EQUIPO‘M“
Es regionsable del buen uso de todo el equipo € instala-
s ciones fi{sicas , vehiculos del centro de adlestramlenFO{
Pt - ocasionando el dafio de los mismos retrasos en las activi-
08 dades que desarrolla el Centro.
8

Grado COIDICIONES DE TRiB.LJO Y RIESGOS IHHERENTE@ 1 -
Condicones de trabajo no;males gue varian.pur 05 viajes

~_E*~;_h necesarios en el desempeno del cargo, pudiendo existir

ies s de accidentes.

Puntos riesgos

4
8 . 1T 152
:®cha 30 de abril de 1980 Total lTuntos:2<




FUESTO Instructor
(72
Grado INSTRUCCION
Educacibn equivalente a nivel universitario con conocimien-
tos en economia~ agronomia, ini
—4 __ doloaia 4 ) T agr 1la, en admimistracifn rural y meto-
Puntos nes gco € +a capacitacibn, habilidad para conducir reunio-
a i nocimientos de las caracteristicas socio-culturales
25 e las diferentes 4reas de trabajo.
Grado ADAPTASILID.LD
2 Requiere de tres a seis meses para lograr el correcto desem-
,un%os peno del cargo. |
GTado THICTATIVE ¥ CRITERIC
Bajo dirgctrige§ gengrales dgsemgeﬁa tareas de capacitacibn
4 ggiszg?zlgzepigégizzlvisy i;lterloden virtud de que es res-
‘ _ : [ clases y dar respuesta a cualquiera
IUPEOS dgda que surja por parte de los particpantes de los semina-
rios. El trabajo se evalfia a través de di&logos, observa-
21 ciones y reuniones de grupo.
Grado EXIGENCI:. FISICL
Desempena trabajos ligeros que realiza sentado, alternando
2 con periodos de pie o andando que exigen mediano esfuerzo
Puntos fisico ocasionado por las visitas a comunidades de dificil
5 acceso. (Asentamientos Campesinos.}
Grado meSFONSABILIDAD SOBLE TILiBAJO
3 El trabajo no esté sujeto a controles constantes. Responsa-
ble de la correcta organizacion de seminarios, de preparar
Puntos material did&ctico e impartir clases; los posibles errores
pueden ocasionar pérdida de confianza a la institucidn.
I 19
Grado RESICHS..BILIDAD FCOR CONT:CTOS3 E “LER! OS
3 Mantiene frecuentes contactos y a veces importantes con
. personas ajenas a la institucibén que reguieren de mucho
Puntos tacto y persuacién. (CONAP, COAGRO, IMACOP, MIDA, Asen-
15 tamientos etc.)
Grado RISTONS,BILID.D 5O0Z.E D..WCH COEFEIDENRCIALES C VLLORES
2 Maneja datos sensitives y a veces confidenciales de modera-
da responsabilidad, pero gque pueden afectar el curso.de un
Puntos programa de adiestramiento en virtud del conocimiento de
la situacibn y organizacidn de ciertos grupos dentro de una
8 .comunidad.
Grado . RESFONE.BILID'D FOR OWRAS TERGCH..3 O FOR EL TR@B}J% g§
V OTROS
3 Instruye y coordina las précticas de participamtes-en @os
seminarios y brinda seguimiento a egresados de seminarios
Puntos y asentamientos por la cual es responsable de coordinar y
10 orientar el trabajo de otros.
drado RESECONS.BILID .D SOBUE IL.TERI_LES, I UIN.S Y EQUIFO
3 Es responsable por el buen uso del equipo audiovisualy
W——  fflmico, de mimebgrafo y miquinas copiadoras y de material
Fontos diddctico, a veces maneja auto ocasionando el dafc de los
8 mismos retrasos en la programacidén de los seminarios.
Grado CCUDICICNES DE TR.3B.JC Y RIESGOS INHERERTES
. s i isf i fan por los
Condiciones de trabajo satisfactorias que varian pc o=
2 constantes viajes, pudiendo existir riesgos de accidentes
Puntos |y problemas de salud.
4
?@cha 5 de mayo de 1980 Total luntos__ 132




FUESTO Instructor /?3
Grado INSTRUCCION
Eggcacién equivalente a nivel universitario con conocimien-
4 aos e? economia, agronomia, en administracién rural y meto-
Pantos ologla de la capacitacién, habilidad para conducir reunio-
nes, conocimientos de las caracteristicas socio-culturales
3 de las diferentes 4reas de trabajo.
 Grado ADAPTASILID.LD
2 Reguiere de tres a seis meses para logr
— 2 ar -
_uﬁﬁagﬁ pefio del cargo. P og el correcto desem
Gradd INICIETIVE ¥ CRITTRIC
Bajo directrigeg gengrales desempeha tareas de capacitacifn
4 gg§s§§§ui§re inlciativa y criterio en virtud de que es res-
e de preparar sus clases y dar respuesta a cualquiera
TEFEOS duda que surja por parte de los particpantes de los segina—
rios. El trabajo se evalfia a través de didlogos, observa-
21 ciones y reuniones de grupo.
Grado EXIGENCI/ FISICA
Desempefia trabajos ligeros que realiza sentado, alternando
2 ~ con periodos de pie o andando que exigen medianoc esfuerzo
‘Puntos fisico ocasionado por las visitas a comunidades de dificil
5 acceso. (Asentamientos Campesinos.)
Grado KESIONSABILIDAD BOBRE TLABAJO
3 El trabajo no est& sujeto a controles constantes. Responsa-
' ble de la correcta organizacion de seminarios, de preparar
Puntos material did&ctico e impartir clases; los posibles errores
pueden ocasionar pérdida de confianza a la institucibn.
Grado RESTOHSLBILIDAD YCR CONTACTOS E "PER' OS
3 Mantiene frecuentes contactos y a veces importantes con
Pontos— personas ajenas a la institucibn que requieren de mucho
ntos tacto y persuacibn. (CONAP, COAGRO, IMACOP, MIDA, Asen-
tamientos etc.) '
15
Grado RESPONSABILIDYD SOBRE D.7C5 COHFIDENCIALES C V.LCRES
2 Maneja datos sensitivos y a veces confidenciales de modera-
- da responsabilidad, pero que pueden afectar el curso . de un
Puntos programa de adiestramiento en virtud del conocimiento de
’ la situacibn y organizacidn de ciertos grupos dentro de una
8 comunidad.
Grado RESFONE.BILID'D FOR OYR.S FERSCH.3 O FOR EL TR..DLJO DE
/OTROS
3 Instruye y coordina las précticas de participantes en los
Iﬁﬂf~;‘ seminarios y brinda seguimiento a egresados de seminarios
08 y asentamientos por la cual es responsable de coordinar y
10 orientar el trabajo de otros. '
Grado RESPCONS.ABILID..D SCOBRE M.TERI.LES, M.UIN.S Y EQUILO
3 Es responsable por el buen usc del eguipo audiovisual Y
biooe. f{1mico, de mimebgrafo y maéguinas copiadoras y de m@terlaﬂ
Fantos didéctico, a veces maneja auto ocasiocnando e]l."danvq de los
8 mismos retrasos en la programacifn de los seminarios.
Grado CCHDICICNES DE TR.LB..JC Y RIESGOS INHERENTES
2 Condiciones de trabajo satisfactorias.que varian por los
——____ constantes viajes, pudiendo existir riesgos de accidentes
Puntos y problemas de salud.
4
Pecha 5 de mayo de 1980 Total luntos 132




TITULO DEL PUESTO:

Administrador (Adiestramiento Rfo Hato)

RESUMEN GENERAL:

iguiendo instrucciones generales coordina, controla y ejecuta

cciones gdministrativas, asignando responsabilidades a funcio
arios bajo su cargo. " -

1

DESCRIPCION DE TAREAS:

Organiza, coordina y supervisa el personal de apoyo asignado a
través de comunicacibn escrita y oral para asegurar la eficaz
ejecucion de los trémites administrativos del centro.

Orggniza y dirige el arreglo de salones, dormitorios y compra de
qgmldas y bebidas, 1lmpartiendo instrucciones al personal, deter-
minando la necesidad de recursos, para comodidad de los partici-

{ - . -
pantes y la realizacidn de los actos de inauguracién o clausura
fde cursos.

fControla todo lo relacionado a compras misceldneas del centro ha-
'ciendo cotizaciones para conocer los costos de los cursos en los
establecimientos comerciales mediante visitas personales al comer
cio para comparar precios y hacer las compras de mercancias a me-
nor costo.

Prepara conciliaciones bancarias mensualmente estableciendo saldo
de los libros, sumando los depbsitos haciendo un balance para man-
tener el control de las liquidaciones y el control del gasto del
dinero.

Prepara balance mensual de los gastos del centro redactando infor-
mes que se mandan a la Contraloria y al Ministro para mantenerlos
informados de los mismos.

Confecciona 6rdenes de compras de acuerdo a las cotizaciones y &r-
denes de créditos para efectuar las compras necesarias para la ope
racién del centro.

Da seguimiento a los documentos del centro que se dirigen en las
oficinas centrales del MIPPE, a través de visitas para manténer
enlace de los tr&mites que se realizan.

Controla el presupuesto por medio de registro en un cuadro de gas-
tos mensuales, para llevar un buen manejo de los fondos.

Tramita las transferencias preparando detalle de codificacidn de
la partida y redactando nota dirigida al Director de Presupuesto

para su aprobacidn.

i i i 1 de apoyo me-
Lleva registro de tiempo compensatorio del persona !
diante hgja de control para reconocer sobretiempo trabajado por

los mismos.

Realiza otras tareas inherentes al cargo.

/7%
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) STC Administrador {Adicstramient. Rio Hato) ]75
HE IUWT; g - g ‘io Hato ! n/

R I e Y s i e R -
4hﬂw%% INSTRUCCION
Lduca016n gqglvalente a nivel universitario con conocimien-
3 tos en admmnlstraCIUn,pMQSMpM@St@ ¥y relaciones humanas.
B,
Puntes
30
Grado ADAPTADILEIDAD
2 -
Requiere de 3 a 6 meses para realizar correctamente su tra-
“n‘ OB k)alj‘O'
Grado LWIVIATIVA Y CRITERIOC
s Tralaja siguiendo instrucciones generales exigiendo cierto

gradoyde iniciativa en Xa solucidn de problemas no okstante
los de mayor importancia los consultas al superior. El tra-

BYOS  Lajo es evaluado a través de los resultados.
19 ‘
AT A g
Grado EXIGENCIA FISICA :
2

Trabajo liviano realizadec sentado, alternando con periocdos

de i n¢ . . :
Eﬁﬁfﬁﬁ— e ple o andando

Iredo RESTONSEILIDND SOBAE THABRJD
3 Trabajo de tipo administrativo coordinando actividades. Un
ntos error en el nmismo-puede ocasionar demoras en la realizaci®dn
de los seminarios.
18
&¥ado T RESFUNGSABILIDAD FUR CONIACTOS L, TER.0S
3
Pantos ~  Mantiene contactos frecuentes con instituciones estatales y

cstablecimientos comerciales exigiendo equilibrio, tacto, y
14 persuacibn.

F=do RESTONGABILIDAD GOBRE DaniCs CONFIDENCIALES'C'VALOHES

Supervisa personal y maneja dinero. El mal manejo causaria
Puntos probelmas a la institucibn interfiriendo en la buena marcha
del centro.

18 .
GTads “RESFONS.BILIDAD FOR OYRAS FERSON.S O FOR EL TR..BiJO DE .
/OTROS .
3
: Tiene responsabilidades de supervisibn de pegsona;'y coordina
Puntos trabajos relacionados con los trmites administrativos.
—i0 - stz
Crago - RESPONSARILID..D SOBRE MATERILLES, MaxUINGS Y EQUIFO
2 Responsable por el buen.uso de materiales de ofic¢ina y magui~-
;%;t nas de manejo sencillo como caficuladoras, eguupo y libros de
6 o8 contabilidad, para uso del centro.
'%:ado CONDICIONES DE TR..B.JO Y RIESGOS INHERENTES
2 i : e s ne alglin accidente auto-
N AmlLiente normal, no obstante se expone a oc ke auto-
Punton~ movilistico delido a que realiza viajes frecuentes a la capital
vo8 y a los pucblos para cotilzar y comprar.
4 : : g R S 5

ﬁbcha 30 de abril de 1980 ’ Potal YFunbtos 130



DIRECCION DE PLANIFICACION

ECONOMICA Y SOCIAL

i
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TITULO DEL PUESTO: Director de Planificacién Econémica y Social

RESUMEN GENERAL:

De acuerdo a directrices generales dirige,

lda y da seguimiento a pPlanes de desarrollo
por la institucién.

coordina, disefia, eva-
nacional efectuados

DESCRIPCION DE TAREAS:

Planea, dirige, coordina y supervisa todas las actividades o pro-
gramas de desarrollo, manteniendo reuniones frecuentes con el per-
‘sonal, a través de informes, discusiones, evaluacidn de resulta-
dos y problemas gque se presentan, para garantizar el buen desarro-
llo de la politica econémica y social a nivel nacional.

Establece los lineamientos de politica socio-econdémica a nivel na-
cional, ejecuta evaluaciones ad hoc y asesora al Ejecutivo sobre
el desarrollo de los planes socio-econdémicos, a través de reunio-
nes, entrevistas, notas, anialisis y evaluaciones.

Disefia, revisa, evalia y da seguimiento a los planes y proyectos
de desarrollo que se elaboran en la direccidn a través de andli-
sis, discusiones, reuniones para cuadyuvar el desarrollo socio-
econémico.

Coordina trabajos socio-econdmicos intra e Insterinstitucional-
mente mediante reuniones, entrevistas, notas con el fin de coad-
yuvar al desarrollo socio-econdmico.

Asigna y revisa los trabajos técnicos a cada departamento esta-
bleciendo planes de trabajo y procedimientos a seguir de acuerdo
a la prioridad de los trabajos y dar cumplimiento con el plan
trazado de 1la direccidn.

Orienta a los organismos tanto nacionales como internacionales
mediante contacto directo con las personas ofreciéndoles infor-

. - v . .
macidén que produce la Direccion.

Mantiene relacién con organismos nacionales e internacienéles a
través de reuniones, visitas periddicas, llamadas telefonicas,
cartas y otros para tratar sobre los proyectos y programas de
desarrollo socio-econdmico del pais.

Participa en reuniones o comisiones de trabajo nacionale§ e in-
ternacionales como miembro principal representando a la institu-
ciédn.

Realiza otras tareas inherentes al cargo.



am e Aan > .
PUESTO_DIRECTOR DE PLANIFICACION ECONOMICA Y SOCIAL /c?gy

Grado INSTRUCCION

. gznzc1mie§tos a n?v?l uv%versitario y mds conocimiento amplios

conomia, planificacidn social Y evaluacién de pProyectos.

Puntos

46
Grado ADAPTADILIDAD

1 Tres {(3) meses

nvos

2

Grado INICTATIVE ¥ CRITERIC

Que requilere de mucha iniciativa y criterio en la prepara-

5 ?ion'de Peliticas, programas y planes importantes para la
= 1nst%Euc10n se evalda a través de los resultados de la di-~
reccion. Toma decisiones importantes.

28

Grado EXIGENCIA FISICA
1 Trabajd'liviano gue reguiere estar sentado la mayor parte
Puntos del tiempo. .
1
. .Grado KESFONSABIDIDLD SOBRE ThRABLID
4 Trabaja con mucha independencia con respoesabilidad sobre %a
planificacidn de politica de desarrollo nacional. Los
ntos errores probables pueden tener efectos de mucho alcance en
28 el desarrollo a nivel nacional y las decisiones y recomenda-
ciones de alto nivel. '
Grado HESEFONSALBILIDAD Ok CONTACTCOS &, TERI.OS
3 Mantiene conttactos importantes con organismos internacicnales
.y de otras entidades tanto piblicas como privadas necesitah-
Fﬁﬁfos “"do de considerable equilibrio, tacto habilidad y poder de per
) suacidn en los mismos. .
0 .
it 2 - hnl ] Yy T Ry 1\ b s
Grado RESPONSABILIDAD SOBRE DATCS CONFIDENCIALES O VLALORES

3 Tiene acceso a datos confidenciales de suma importancia re-
Punt lacionada con los planes de desarrollo nacional.’

ntos

20
Grado RESPONSABILIDAD FOR OTRAS FERGON.S O FPOR EL TRLB?J%RDE

o o ) S
Responsabilidad muy amplia sobre la planeacion Yy 0IRO

4 coordinacién del trabajo de los departa@entos a su cargo.

Fmtos— Dirige y supervisa a los jefes de los mismos.
_— 18 .

g CRNEOCR
Grago RESFONSABILID..D SOBRE MATERLI.LES, KiqUINAS Y EQUIFO

2 Responsable por el buen uso ¥ conserYécién del equipo misTF
v e y materiales de oficina de su direccidn ocasionando el darb
Pﬁntos de los mismos pérdida de tiempo ¥ material.

6

TGrBdO CONDICIONES DE TR.LB.LJC Y RIESGOS INAERENTES
C e ia st adqui-

2 Condiciones normales pero rudlmevtarlas. expue SO Ztc qu
T—— rir enfermedades gastricas, cardiacas, nerviosas, .
Puntos

4

Pecha 27 de diciembre de 1979 Total runtos___ _173.
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TITULO DEL PUESTO: Asesor Demografico.

RESUMEN GENERAL:

Asesora, analiza e interpreta las relaciones entre la poblacién y
el desarrollo socio-econdmico, para la aplicacidn de técnica de

Pl . . - . . . . . :
analisis demograficos, estadisticos y financieros, con miras a in-

tegrar variables socio-demogrdficas en la planificacidén del proceso
de desarrollo.

Interpreta documentos té&cnicos, que ern materia-de demografia y pla-
nificacidén econdmica y social con la finalidad de emitir opiniones

escritas y produciendo- documentos mids coherentes y accesibles para

el personal del Ministerio y otras instituciones gue sobre esta ma-
teria necesita informacidn.

Atiende y absuelve consultas té&cnicas a través de entrevistas o por
escrito a funcionarios del MIPPE y de otras instituciones del Estado,
con la finalidad de contribuir en la solucidn de problemas gue en ma-
teria de demografia y planificacidén econdmica y social se presentan.

Prepara articulos técnicos sobre aspectos socio-econdmicos, utilizan-
do como fuentes de referencia estadisticas y proyectos para su divul-
gacidn en la prensa nacional.

Representa al Gobierno Nacional, participando en convenciones y/p reu
niones internacionales con la poblacidén y el desarrollo econdmico y
social del pais con la finalidad de intercambiar conocimientos sobre
la materia.

Realiza otras funciones inherentes al cargo.



PUESTO ASCSwr RDeNOGrificrn aw

Grado INgTRUCCIQN : Educacidn equivalente a
O mas. Conocimientos am
y finanzas,

: nivel universitario
plios de Planificacidn, demografia,

5

———————————

Puntos
40

Grado ADAPTASILIDAD k

Tres meses,

Grado ANICLATIVAY CRITERIO: Trabaja con independencia en tareas

especiales de mucha complejidad desarrollando ideas gue son

4 divulgadas a través de medios de comunicacidn dque requieren
de mucha iniciativa y criterio.

nvos
21
' N I3 A . .
Grado EXIGENCI“ FISICA : Requiere un minimo esfuerzo fisico.
Pasa la mayor parte del tiempo-sentado, con periodos muy breves
_ 1 de pie y caminando.
PEEEOS
.. 1l
Grado EeSFONSABILIDAD SOBRE THABAJO
4 Trabajo de planeacidn y evaluacidn de proyectoé demograficos
ntos y bastante complejos. No existe control sobre las tareas.
28
Grado RESFONSALBILIDAD ECR CONTACTOS EVUERIOS
3 Mantiene contactos externos con instituciones estatales y
Pantos privadas, asi como con organismos internacionales que requie
ren de mucha movilidad, tanto en la biisqueda como en el sumi:
17 nistro de informacidn. NP
Grado RESPONSABILIDAD SOBRE DATCS CONFIDENCIALES C VLALORES
3 Si maneja datos confidenciéles, su mal uso repe?qutiré e:
Py la buena imdgen del Ministerio ante la opinidn piblica como
ntos en su propia persona (destitucidn).
2 0 .-
Grado RESFONSLBILIDAD FOR OTRAS FERSONAS O FOR EL TR.BAJQO DE

JOTROS

. - 0
No supervisa a otros, pero orienta trabajos especilficos
. . .~ ‘
3 dentro y fuera de la institucion.

- 12 4 ot
N T ) Y \ ™
Grago - RESPONSABILID..D SOBRE MATERI.LES, lLinqUINAS Y EQUIFO
2 Es responsable de los {itiles de oficina comunes, una silla,

Seiemweeewee  Un escritorio, un anaquel pequefio.

Fantos :

- 3 —

Grado CONDICIONES DE TRiLBAJO Y RIESGOS INHERENTES
' 2 2 Condiéioneé detrabajo regular, no se cuenta con la privacidad

- . ' i idn es ficiente.
necesaria y la iluminacidon es Su
Puntos .
— 4
untos 148
?@Cha 27 de. dicicnhre. de 1979 Total It et



TITULO DEL PUESTO:

Jefe del Depto. de Planificacidn Social.

RESUMEN GENERAL:

De acuerdo a instrucciones generales se | ‘ i -
cidén administrativa del departamento medizgizgiad:lizegzzrdlna
gan%zacién‘y.direcciﬁn de estudios y programas de desarro
socio-econdmicos y la Supervisidn del
a su cargo.

dn, or
llo
personal de las gegiones

DESCRIPCION DE TAREAS:

Planea, dirige, coordina y supervisa todas las actividades o
programas de desarrollo que se asignan al departamento, mante-~
niendo reuniones frecuentes con el persconal, a través de infor-
mes, discusiones, evaluacidn de resultados y problemas que se
presenten, para garantizar el buen desarrollo de los programas
en el drea social en ejecucidn.

Asigna y revisa los trabaijos técnicos a cada seccidn conjuntamen
te con los jefes estableciendo planes de trabajo y procedimien-
tog a seguir de acuerdo a la prioridad de los trabajos Y some-
tiendose a discusiones con los jefes de secciones y el Director
para que se asigne a cada funcionario las tareas, se de cumpli-
miento al plan trazado del departamento y asegurarse de la cali-
dad y control de los trabajos.

Da asesoria y orientacidn a los organismos, tanto nacicnales
como internacionales, mediante reunicnes o entrevistas com les.
funcionarios indicandoles las fuentes. de informacifn, proporcio
nando bibliografia, reuniéndose con los interesados, para diwvul-
gar u ofrecer informacidn gque produce el departamento.

Participa en comisiones de trabajo nacionales y sectoriales re-
presentando a la Institucidn.periddicamente a solicitud de las
partes interesadas para hacerles llegar las aspiraciones, y nece
sidades de la Institucidn.

Mantiene relacidn com organismes nacionales e internacionales a
través de reunicnes, visitas periddicas, llamadas telefdnicas y
cartas para tratar sobre los proyectos ¥ programas en desarrollo
vinculados con ellos, sobre la asistencia técmica e informar por
escrito al Director.

Presenta el informe de labores del Departamentc mediante los in-
formes recibidos de los jefes de secciones gue resume lo§ traba-
jos asignados a los técnicos, hace un compendio @e los mismos an
tes de emtregérselo al Director para mantenerlo informado de las
actividades realizadas.

Coordina las actividades de rutina admimistrativa"cum las sesiones
a su cargo, a través de contacto directo con los jefes y BU”@WFEf”
nos para el control de asistencia del personal, vacaciones, permi—
sos y coordinar la participacidn a seminarlos.

3 és | i 4 Ta ] Rk i
Vela por el buen ambiente de trabajo a trawvés del contacto perma
o ‘ } g et dadpg P
nente con cada funcionario para enterarse de las necesidades mas
apremiantes para el desarrollo de su trabajo.

vent - : e , internacio-
Parii%i;a en seminarios y cursos tanto nacionales cono inee



20

TITULO DEL PUESTO: Jefe del Depto.

de Planificacidn Social.

RESUMEN GENERAL;

De,acuer@o.a instrucciones generales se encarga de la coordina-
ciodon adminlstratlva del departamento mediante la planeacidn

. . . . 0 !
ganizacidn y direccidn de estudios Y Programas de desarrollo

[y - .
socio-econdmicos y la Supervisidn del personal de las gediones
a su cargo. : .

or

DESCRIPCION DE TAREAS:

Planea, dirige, coordina y supervisa todas las actividades o
programas de desarrollo que se asignan al departamento, mante-
niendo reuniones frecuentes con el personal, a través de infor-
mes, discusiones, evaluacidén de resultados y probiemas que se

presenten, para garantizar el buen desarrollo de los programas
- . . )
en el &rea social en ejecucidn.

Asigna y revisa los trabajos técnicos a cada seccidn conjuntamen
te con los jefes estableciendo planes de trabajo y procedimien-
to% a seguir de acuerdo a la prioridad de los trabajos y some-
tiendose a discusiones con los jefes de secciones y .el Director
para que se asigne a cada funcionario las tareas, se de cumpli-
miento al plan trazado del departamento y asegurarse de la cali-
dad y control de los trabajos.

Da asesoria y orientacidn a los organismos, tanto nacionales
como internacionales, mediante reuniones o entrevistas con los
funcionarios indicandoles las fuentes. de informacién, proporcio
nando bibliografia, reuniéndose con los interesados, para divul=-
gar u ofrecer informacidn que produce el departamento.

Participa en comisiones de trabajo nacionales y sectoriales re-
Presentando a la Institucidn .periddicamente a solicitud de las
partes interesadas para hacerles llegar las aspiraciones, y nece
sidades de la Institucién.

Mantiene relacidn con organismos nacionales e internacionales a

través de reuniones, visitas periddicas, llamadas telefdnicas vy

cartas para tratar sobre los proyectos y programas en desarrollo
vinculados con ellos, sobre la asistencia té&cnica e informar por
escrito al Director.

Presenta el informe de labores del Departamento mediante los in-
formes recibidos de los jefes de secciones que resume lo§ traba-
jos asignados a los té&cnicos, hace un compendic de los mismos an

tes de entregérselo al Director para mantenerlo informado de las

actividades realizadas.

Coordina las actividades de rutina administrativa con las sesiones
a través de contacto directo con los jefes y subalter-

a su cargo 5 :
7o 1 personal, vacaciones, permil-

nos para el control de asistencia de
. . T 0 .
S0s y coordinar la participacidn a semlnarilos.

. -~ - -
Vela por el buen ambiente de trabajo a travées del cont?cto perTa
nente con cada funcionario para enterarse de las necesidades mas

apremiantes para el desarrollo de su trabajo.

%%%%%E%%a en seminarios y cursos tanto nacionales como internacio-
C . _



pales que temgamn winculacidn directa com el campo social para
intercambiar experiencias de trabajo, conocer nuevas técnicas.

Realiza presentaciones de los documentos gue se elaboran en el
pepartamento a través de reuniones en donde se ilustran con ma-—
terial didictico, exposicidn verbal por la mecesidad de la di-
vulgacidn de los problemas a los niveles politicos y &ﬁm*r@wmma@

daciones a la solucidn de los mismos. »

supervisa para wer los avances del programa de trabajo del depar
£am et .

healiza otras . fumciomes imheremntes al cargo.



FUESTD Jefe del Depto. de Plamifi cacidi Social. s
h : p et
e VY
Grade %MS%HW@@I@W”E Educacidn a nivel universitario. Conocimien-
in ) i e ;“‘\ Y = - ,“““"‘ ‘ | Y - . - - . e -
| % p%&glflcacmum‘@m ¢l area social y conocer las estructu
5 ras soclales y econdmicas del Gobiermo. -
Puntos
40
Grado ADAFTASILIDAD
2 Requi .
‘ ] uiere seis meses.
G: .%
Tado INICIXTIVE Y CRITERIC -
: X t & CRIIERIC : Trabajo referente a las activida-—:
des técnicas y administrativas y preparacidn de programas y.
5 Pﬂﬁﬂeﬁgsmclales importantes de la Institucidn. Establece
Pﬁﬁfﬁg— .P¥%©rldades y normas de ejecucidn Yy trabaja bajo una srienta
R €10n general. Mantiene al superior inmediate enterado de los
25 resultados de los pragramas.
Grado EIIGENCIA FISICA
L Esfuerzo ligero alternando sus pericdos sentado y de pie.
P‘ M tos
1
Grado KeSFONSABILIDAD SOBRE THABLAJU; No existe casi controles.
4 sobre la tareas, por la naturaleza de &sta © som muy espacia
Fonfos — dos en el tiempo. Los errores pueden causar perjuicies im-
untos portantes.
28
Grado RESPCHLABILIDAD FOR CONTATUTOS ETERI.OS
3 Contactos frecuentes e importantes de naturaleza tal gue sus
consecuencias pueden afectar el servicio gue se presta.
FEEOS
20
Grado RESIONSARILIDAD SOBRE DATCS CONFIDERCIALES G VALORES
3 Tiene acceso .normalmente a informaciones confidenciales cuye
Puntos mal manejo puede causar dafios a la institucidn.
20
Grado RESPONSABILIDAD FOR OTRAS IERSON.S O POR EL TR;B?J%rgg
‘ . LOTRQ
Supervisidn de la ejecucidn de los trabajos. QOrienta
4 dentro y fuera de la institucifn tareas gue exigen coordinar
Pﬁﬁfos cidn entre varios factores diferentes.
15 :
Gr&do RESEONSABILID..D SOBRE MATERILLES, M.qUINAS ¥ EQUIEQ
2 _ . .
o Responsabilidad por los materiales que utiliza en el desem=~
Pﬁﬁtos pefioc de su funciocnes.
3
Grado CONDICIONES DE TRAB.LJO Y RIESGOS IWHERENTES
— L Condiciones normales de trabajo.
ntos
1
Focha 2 de cnero de 1980 Total lunbos ;Haiy



TITULO DEL PUESTO: Planificador Jefe de la See
Social, ‘

cifn de Andlisis

RESUMEN GENERAL:

B?Jo %gstéucglones ge?erales participa en 1la programacién y coor
dlnéclon e las act1v1§ades de acuerdo a programas de‘desarrollo
social en la supervisidn del personal a su cargo . '

DESCRIPCION DE TAREAS:

Pa{ticipa juntg con otras entidades del gobierno en la elabora-
cidébn de programas relacionados con las necesidades bisicas de la
poblacidn, a través de reuniones, solicitande la participacicdn
de funcionarios expertos en la materia para asescrar los progra-
mas.

Elabora planes dé trabajo relacionados con las funciones de la
seccion mediante la programacidn de las actividades prioritarias,
para su debida programacidn y ejecucidn.

i .
~

Dirige y coordina estudios y programas sociales relaciocnados con
la mujer, el nino v la familia, mediante notas, reuniones perid-
dicas y consultas con el eqguipo de trabajo, para llevar un con-
trol de las actividades realizadas en base a lo programado.

Evalfia los programas, proyectos y planes sobre las funciones gue
-le corresponden a la seccién, a través de un an3lisis y estudio
de la documentacidn utilizada en su elaboracidén y los objetivos
que se persiguen para su implementacién.

Participa en seminarios, cursos, cComo expositor o participante
para conocer técnicos o divulgar determinados programas.

Supervisa las labores del personal a su cargo, a través del re-
sultado de los trabajos, mediante reuniones y charlas para cono-
cer el avance, dar opiniones y absorver consultas.

Elabora informe de las labores realizadas, recopilapdo y ana-
lizando los trabajos efectuados, para someterlo al jefe del de-

partamento y mantenerlo informado.

Realiza otras funciones inherentes al cargo.



PUESTO PL“NEFICADOR JEFE DE LA SECCICHN DE ANALISIS SOCIAIL ;7CK;
Grade INSTRUCCION
Educa?l9n equivalente a una formacidn universitaria, requiere
conocimientos técnicos en planifi ‘2 2
20 icaci i ; :
4 clon y las estructuras social. ) o teenica de investiga-
Puntos
35.
Grado ADAPTARILIDAD
(
' Requiere de 'tres a seis meses
Puntos
7
“Grado INICIATIVL ¥ CRITERLIC :
T?ébaja bajo gulas y direcciones generales para la realiza-
s cion de la mayor parte de las funciones &n un campo defini-
do.

Tunfos

Los cambios requieren iniciativa y criterio.

. Trabaja "
con independencia en tareas generales.

20
Grado EXIGENCIA FISICA
! Trabajo ligero efectuado generalmente en posicidén sentada;
i gue exige un minimo de esfuerzo fisico, ocasionalmente de
Puntos pie o caminando.
. 1
rado REOIONSABILIDAD SOBRE TrisiTo
El trabajo no estd sujeto a verificacidn constante, exi-
3 giendo adecuada exactitud y responsabilidad en el trabajo.
ntos Los errores pueden causar perjuicios regulares a la insti-~
tucidn.
19
Gradc "RESEFCHSLBILIDAD FOR CONTACTOS E/TERIOS
3 Contactos que requieren equilibrio, tacto y habilidad en
Puntos un grado algo superior al normal.
17 , e
Grado RESPONSABILIDAD SOBRE DaiCs CONFIDENCIALES C VLLORES
2 Acceso a informaciones confidenciales, cuyo manejo puede
causar regulares problemas a la institucidn.
Puntos
— 12 ' S
Grado RESEONSABILIDAD FOR OTRAS FERSCNAS O FOR EL Tﬁ“B?Jgggg
. 3
Supervisa 1los trabajos del persona} a su cargo OTR0
3 dando soluciones a casos de problemas en base a NOrmas
Pntos— establecidas.
14 A
T . ~ . ™ . ™ L 5 { ™ -
Grado RESTONSABILID..D SOBRE M.ITERILLES, MiqUIN.S Y EQUIFO
2 : Responsabilidad por méteriales y mdquina que utiliza en el
: ' desempefio de sus funciones.
Pﬁntos ‘
6
Grado CONDICIONES DE TR4LBAJO Y RIESGOS INHERENTES
2 a j lugar muy reducido.
2 ' C o ¢ requlares en el trabajo,
— o Condicione g
Puntos
4

PocRa

2 de

enero de 1980 ) Total Iuﬂthu




TITULO DEL PUESTO: Planificador de Andlisis Social

DESCRIPCION GENERAL:

Bajo instrucciones generales realiza labores de recopilacién y ané-

lisis de %nformacién socioeconbmica para la formulacién de los pro-
gramas asignados en el irea social.

»

TAREAS ESPECIFICAS:

Recopila informacifn del &rea social asignado, mediante la revisién
de datos bibliogr&ficos en las diferentes instituciones que posean

informacién sobre los temas a tratar, para hacer an&lisis y deter-

minar las caracteristicas sociales del pafs.

Analiza y prepara informes y cuadros sobre la informacibén recogida,
mediante un plan metodol8gico previo para anotar los aspectos so-
ciales,més relevantes y para informar a sus superiores.

Participa en reuniones periodicas de organismos nacionales e inter
nacionales para observar los avances y evaluar determinados progra-
mas y para preparar el informe correspondiente.

Participa en la preparacién del informe econfmico mediante la reco-
pilacidn y an8lisis de los datos concernientes a los aspectos socia
les, para la confeccibn del informe econémico global.

Participa en la elaboracibfn del Plan Nacional mediante revisifn y
discusibn de los programas antes de presentar al coordinado¥ los re
sultados adecuados del prdximo plan.,

Da respuesta por escrito a la correspondencia procedente de otras
instituciones o del exterior sobre los temas asignados para una in-
formacibn adecuada a las partes solicitantes.

Prepara el informe mensual de las labores realizadas peribdicamente
para mantener informado al superior inmediato de los avances v lo-

gros.

Realiza otras funciones inherentes al cargo.



CRRCQ:

Planificador de Andliszis Sceial.

Srado

4
Puamntos

34

IHSTRUCCION

quU}ere una Iqrmacién universitaria completa con conocd
mLentms en socliologia, técmicas de investigacifn conocer
las estructuras sociceconfSmicas .

G;Ilf‘ﬂmﬂm:»
2
Puntos

3

ADAP T AB T LY DAL

Fequiere de tres meses a seis meses.

Gradoc

—

Puntos

19

INICIATIVA ¥ CRITERIO

Trabaja con bastante independencia realiza la mayor pac-
te de las funcicnes en el campo social reguiers de ini~
clativa y criterio para ejecutar su trabajc v creatiwvidad

Grado
2
P untos

4

EXIGENCIA FISICE

Esfuerzo ligero realizado sentado alternando con perfcodos
de pie. |

Grado

3
Puntos

17

RESPOWNSABILIDALD SOBFE THRABRID

Trabaja con bastante indspendenciz, siguiendoc m&todos ¥
procedimientos establecidos. Hesponsabililidad moderada
por exactitud los errores se descubren Hlenpo pers Swpc
nen pérdida de tiempo v trabaio.

Grado

3
P untos

17

RESPONSABILIDAD POR CONTHATOE EXTVRBOS

Tiene relaciones constantes con funcionarics de ctras
instituciones para hacer consulta o reguerir informacidn

sobre temas socisles.

Grado

2z
P untos

10

EESDONGABILIDAD SOBRE DATOS COUE IMERCIALES G VUALORES

Responsable por informecién sensitiva gue no debs divul-
gar.

Gradag

113

S ETSNSASILICAD COR OTEAS PEFGONAS O BOR EL TRABAJO DE
OTROS

Mo ejerce supervisifn, pudt endo arcgeionglmente crientar
a otras scbre el desempefic de las ‘tareas.

Grado

‘-t—-—_,,‘:g_‘_.__
P umttos

4

o ———

— ESoRSIETCI0A0 SOBRE METEAIALES, PALUINAS ¥ BQULPC

Responsabilidad aclamente por mateviales gue etiliza en

trado
s
FW%M@E

CORDICIONES DE VRABRAJO ¢ DLESGOS
Normeles pero de espacic reducido tieme riesqos por ace

cldente ﬂmmmﬁm‘ﬁ@,tr@ﬁihyw:a.mtfmm<@mgﬁﬁﬁwmmmmmﬁw

3

Pecha ens

rs de 1930
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TITULO DEL PUESTO: Planificador Jefe de 1la
Humarnos y Empleo.

Seccidn de Recursos

DESCRIPCION GENERJKL:

Siqui@n@@ instrucciones generales,
ejgcmclmm d@.las funciones de la seccidén de Recursos Humanos y

Emglepsm mediante la Programacidn, coordinacidn ¥ smp@rwi@iényﬂm
lam d}ferentes actividades para coadvuvar al Mogfo Efi?az)d@(lﬁ;
objetivos para el desarroclloc del campo de empleo e&ﬁcaci@mw “‘j
pectos laborales y formacidn profesional. ’ o 0

participa en el desarrolle v

DESCRIPCION DE TAREAS:

- Planifica estudios globales, sectoriales, regionales o de cop-
yuntura, utilizando toda la metodologia cientifica reguerida
para las investigaciones, con el fin de conocer la realidad
fm?cional en cada uno de los sectores o regiones y gue serd uti-
flmzado en el informe econémico.

[ . R

- /Dirige y supervisa el equipo de trabajo del Depto. distribuysn~-

udo los trabajos, supervisando las lahores realizadas, los orien-

' ta y asesora en la realizacidn de sus funciomes, para gque gl -

funcionario pueda cumplir sus tareas.

- Organiza seminarios, exponiendo los estudios gue realiza el De-
partamentc, invitando expertos tanto naciomales como internacio-
nales ¥ a las instituciones que esténm wvinculadas al &rea de tra-

bajo, para orientar y preparar personal sobre el Area.

- Participa en la formulacidén de provectos, gestionando &1 finan-
ciamiento y/o la obtencidn de expertos vy consultores nacionales
de agencias internaciocnales para gue presten servicios al Minis-
terioc o para algiin sector especifico com el fin de fortalecer
los programas de las entidades vinculadas a los sectores gue 2je-
cutanr los provectos.

- Elabora y sustenta documentos o anteproyectos, ante organismos
imternacionales, por medio de reuniomes y semimarios para que se
logren los objetivos gue se persiguen em los mismos.

- Analiza estadisticas y hace proyecciones, de acuerdo a los reque-
rimientos de la institucién, recopilando la informacién y elabo-
rando cuadros de acuerdo az las necesidades por medio de ia wtili-
zacién de métodos estadisticos, para gue sirvanm de instrumentocs
en las tareas de planificacidm.

- Participa em comisiones especiales mediante reuniones para amal i -
zar 1y buscar soluciones a problemas relacionados com el empleo,
educacién, aspectos laborales y formacidn profesiomal.

- Elabora informes periocdicos de las actiwidades realizadas para
informar sobre los resultados de la seccion.

2 elaboracidn de presupuests de la seccion conjun-
tamente con los otros jefes de seccidn, = través de analisis de
las necesidades redactando informe de reuniomes para discutir

I
los resultados y Wr@%@mkmrlm ante la Direccion.

- Participa en 1

Ewentual ‘ ) B
‘Feempiaze al jefe del Departaments em s auSencia-

Realiza otras funciomnes inherentes al cargo.



