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TITULO : Planificador Jefe de la Seccidn de Recursos Hum. v
A S T e .

dgedo  INGTRUSLTON

ulier du cl n egu ial n 2 a ni el uni rsltarlo CO:n
H

4 conocimientos amplios en planificacidn de recursos hu
empleo con conocimient + e manos y
S—— tracidn eéntos en Economia, Estadistica y Adminig-
Puntos + Cconocer las estructuras del Gobierno.
35.
Grado ADAPTLCTILIDAD
2 Se requiere un perfodo de seis meses
Fﬁnbos
7
~Grado II%IATIVK‘Y CRITERTO f‘
rabaja con bastaéte independencia en tareas generales, desa-
rFo%lando nueYas ideas y planeando los detalles de los proce-
4 dimientos v métodos bPara lograr objetivos definidos. Solucio
Toatos na problemés de cierta complejidad bajo condiciones frecuente
i ) me§te ?amblantes rara la cual requiere de mucha iniciativa vy
21 criterio. El trabajo es evaluado a través de reuniones e in-
Yrmes , - )
Grado EXIGENCIA FISICA
Trabajq‘ligero efectuando generalmente en posicifn sentada;
1 que exige un minimo de esfuerzo fisico; ocasionalmente de‘
Tontos pie o andando.
A
Grado EEoI UHonBlllDaD S0BRE THABLJO
El trabajo no esti sujero a-verificaciones constantes, exi-
3 giendo por eso, adecuada exactitud y sentido de responsabi-
nvos lidad en la elaboracidn de estudios y en la participacidnide
formularios de proyectos. Los errores pueden causar perjui-
20 v . ne @ la imatitw%gic)n, .
G¥ado "?ﬁES?Uﬁmef%fﬁﬁﬁ“Tﬁﬁ*u&mwaumos’niwLHLOS
3 Contactos frecuentes ¢ importantes de naturaleza tal gue
pﬁﬁgag'* _ sus consecuencias pueden afectar el servicio gue se presta.
20 '
e R ‘ AT AT T SN L LORES
Tedo R STONS BT ID.D SOBLE DA0CS CONFIDENCIALES U VALORLS
3 Tierie acceso a informacidn confidencial, cuyo manejo puede
causar problemas a la institucién.
Puntos
20
Grado BPSLONSLBILID.D FOR OWRrAS CERSOM:AS O FOR EL IR ».B}g %Eg ]
Supervisa la ejecucidn de trabajos de otras perso SRV
3 nas y puede presentar casos fuera de rutina exigiendo ée}gw
L cidn de situaciones; orienta y coordina trabajos especiil-
PUntos cos dentro y fuera de la institucidon. .
13 ‘ - o DR
Grago RESPONS,BILID..D SOBRE MATERIZLES, M.qUINS T EQUIFO
2 La responsabilidad es minima en los danos © pe;jgicios que‘:1
EE;—N—ww sufra el eguipo o materiales de oficina gue utlllza para el
tos desempefioc de sus funciones.
2 s mea g
Grado CONDICIONES DE TRAB.JO Y RIESGOS INHERENTES
s atrisfactorias
Las condiciones de trabajo son normales y satisfa !
m.,f : tiene algdn riesgo de accidentes.
Puntos
4

Ppcha

4 de enero de 1980 Total Iuntos L83
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TITULO DEL PUESTO: Planificador de Recursos Humanos y Empleo.

1
DESCRIPCION GENERAL:

Bajo direccidn general, participa en el anilisis v estudios de diag
ndsticos vy pronostlcos en el sector educacibn, para el sefialamiento
de metas y politicas a utilizar en funcidn de las necesidades so~
ciales.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Recopila datos o informacidn estadistica , mediante consultas de la
serie de estadisticas del sector educacibén, mediante consulta dlIEC
ta al departamento de Estadistica del Ministerio de Educacidn, Uni-
versidad Nacional, USMA, IFARHU y ctras. Con el objetivo de actua-
llzar los 1nd1cadores y utilizarla en estudios posteriores.

! .
Prepara cuadros estadisticos del sector educacidn Yy sus proyecciones
mediante formularios especiales tomando en cuenta las wariables esco
s o - . . . . . . - -
~gidas y el analisis de la informacidn recopilada. Para el disefio de
politicas en el sector educacidn.

Realiza andlisis de diagndsticos y prondsticos en el sector educa-
cidén, mediante el estudio de la informacidn recopilada, de los cua-
dros estadisticos, de los informes presentados, para el seflalamiento
de nuevas metas, para el diseno de nuevas politicas a ser utilizada
en el informe econdmico.

. + - «
Coordina en las instituciones ligadas al sector educacidon, cualguler
3 > » u o~
estudio, seminario o investigacidn a fin, proporcionando informacidn
trabajando en conjunto para coadyuvar al logro de lcs objetivos.

Evalda solicitudes de proyectos de asistencia técnica en funcidn dn
las necesidades reales, para ver si se justifica la 1nver51on, la
rentabilidad econdmica y social del proyecto y captar si estd en fun
cidn de las necesidades reales del pals en materia social,

Realiza proyecciones, grafica tendencia histdrica de los datos, se-
leccionar metas de proyecciones, analizar los resultados obtenidos

e introducir los ajustes necesarios, para hacer prondsticos de la e-
valuacidén probable de los indicadores sociales.

Realiza otras funciones inherentes al cargo.



Flanificador de Rdeursos Humanosgs

PUESTO Y Emplco 5/Z

—r

Grado  INSTRUCCION:

sitaria con

T .
Educacién cquivalente a una formacidn univer-

conocimientos amplios en economia o matemdticas.

4 Requiere amplios conocimientos en analisis i
' royecciones
estadisticas. v oRrey i “

Puntos
35
Grado ADAPTADILIDAD :
2 De tres (3) a_seis (6) meses para realizar correctamente su
trabajo.
FﬁnEos
7
rado INICIATIVAY CRITER . |
G ! * * 1 IG: Trabaja con bastante independencia
A ep tareas generales, planeando y solucionando problemas de
cierta complejidad. La supervisidn recibida consiste en la
etos asignacidn de las tareas y la discusidn de su naturaleza.
19
Grado EXIGENCIA FISICA: Trabajo ligero efectuando generalmente;en

2 posicidn sentada; que exige un minimo de esfuerzo fisico,
alternamente de pie-o caminando. )

4
ol ~ R R S RT | 2 A o ‘ ;
Q?ado u.t:SEC/lIDt&.DlLID.‘L‘D SOBRE T.LJ&BILJO : Responsabilidad por exac+
3 titud. No existe contactos frecuentes. Los errores se des=
cubren antes gue sus consecuencias serias, pero suponen
utos pérdida de tiempo y de trabajo.
17
Grado RESFCHSABILIDAL FOR CONTACLOS ESTERLOS
3 Contactos frecuentes que requieren equilibrio, tacto y habi;i

dad en un grado algo superior al normal.

Fﬁntos

17
Grado RESPONSABRILIDAD SOBRE DATCS CONFIDEZCIALES © VLLOHﬁgi
2 Tiene acceso a informacidn sensitiva, la responsablidad es
minima. '
Puntos
10
65&50 RESPONSABILIDAD FOR OTRAS FERSON.LS O FOR EL TﬁgﬂAngﬁg -
oy Coordina y orienta trabajos con otras institucione QTRAS .
3 ligadas al sector.
Hintos ™
12 ‘ '
Grado RESPONSABILID..D SOBRE MATERILLES, KagUINAS ¥ EQUIFO
2 Responsabilidad por log dafios gque puszda sufrir el ?quipo o
[ material que utiliza para el desempeno de las funciones.
Pﬁﬁtos Utiliza mdquina calculadora.
4
Grado CONDICIONES DE TRALBALJO Y RIESGOS INHERENTES

Normales y satisfactorio. Algln riego cuando se traslada a

otras instituciones.

190

?$cha 4 de enerc de 1980 Total luntes _*27




TITULO DEL PUESTO: Plani
cidn.

ficador Jefe de 1la Seccidén de Probla-

RESUMEN' GENERAL:

Sigu%endo instrucciones gencrales del Jefe del de
pervlisa, organiza, coordina y evalflia las
administrativas y técnicas relaci
cial a nivel nacional de la pobla

Partamento, su-
funciones o actividades
om%das con la planificacién so-
cidén viviemda y medio.ambiente.

»

DESCRIPCION DE TAREAS:

Planea, dirige y coordina 1las investigaciones, estudios Yy andli-
sis relacionados con 1la poblacidn, vivienda ¥ aspectos ambienta-
les, para cumplir con los planes de trabajos vy requerimientos del
ministerio. '

Evalua proyectos de poblacidn, estudiando el alcance social gue
puede tener dentro del marco del desarrollo macional, con el fin
aunar esfuerzos y unificar criterios.

Participa en el adiestramiento del personal a su cargoc, transmi-
tiendo nuevas metodologias, mediante reuniones de trabajos, in-
formes técnicos con el propdsito de mejorar los trabajos asigna-
dos a la seccifdn.

Participa en reuniones y comisiones técnicas en forma directa, pa-
ra resolver algunos problemas, de tipo coyvuntural, evaluar algﬁ—
nos programas o proyectos especificos, obtener recomendaciones ag-
pecificas y evitar la duplicacién de esfuerzos en la consecucidn
de los objetivos.

Atiende consultas ysclicitudes de informaciomes, perscnalmente o
por escrito o por telé&fono, de las diferentes entidades del Esta-
do, de estudiantes y piblico en general, con =1 fin de dar a cono-
cer lo solicitade en los campos de poblacidém wivienda v aspectos
ambientales.

Participa en la elabocracidén de los andlisis correspondientes del
informe econémico, planea a corto plazo, plam operativo, infor-

mes generales sobre aspectos demogrificos, imterpretando los da-
tos evaluados y la redaccién del informe corwespondiente con el

fin dar a conocer la situacidn de los programas.

Elabora- el presupuesto de gastos de inversidm y plan de trabaije

de la seccidn en cuanto a cguipo, materiales, suministros, sai%—
rios y otros, mediante cdlculos, costos de mwteFiém v evaluacidn
del personal con el fin de presentar los regumerimientos anuales.

Elabora informe periodicos de actividades para darle a conocer al
‘ - e
superior inmediato los resultados de la seccion.

Eventual , :
Reemplaza al Jefe del Departamento en su ausencia.

Realiza otras funciones inherentes al cargo.



Planific: fe de vocid ; ;e
FUESTO anificador Jefe de la Scecidn de Poblacign, :i/?ﬁ
Grado %%:T%ggCION Educacidn equivalente a nivel universitario,
° ocimientos c¢n demografia, Planificacidn de Recursos
4 umaﬂoé, Administracidn Y c¢onocer las estructuras socio- eco
4 ndémicas en poblacidn.
JE—
Puntos
35
Grad‘l\ ADAPTADILIDAD
23 Requiere seis-meses para realizar correctamehte su trabajo.
ntos
5
x T
“Grado INICIATIVA ¥ CRIT ERIC Trabaja con bastante independencia;
desarrollando nuevas ideas y planeando los detalles de los
procedimientos y métodos para lograr objetivos definidos. La
4 - supervisidn recibida consiste en la asignacidn de las tareas,
nuos Yy la discusidn de su naturaleza. E1 trabajo es evaluado a
- través de informes, reuniones y participacidn directa.
/ < TONT Y A V / v ‘ I
Grado E-KIGI:I.\“(JI4L FISIC‘X— efectuado gen_e_

Trabajo de tipo ligero,
ralmente en posicidén sentada,
zo fisico,

que exige un minimo de esfuer-
ocasionalmente de pie o andando.

. 2
Grado KeSFONOABILIDAD SOBRE TraBadO . ga trabajo no estd sujeto
a verificacién constante, exigiendo por eso, adecuada exacti-
1
3 tud y sentido de responsabilidad. Los errores pueden causar
EunEos perjuicios regulares a la institucié&n.
19 |
Grado RESFONSLBILIDAD 10R CONTACLOS E/WUERIO8 .
Contactos frecuentes e importantes de naturaleza tal gue sus
3 consecuencias pueden afectar el servicio que se preste.
Puntos
20
: TN Py < LY xr:-‘:%“
Grado RESTONSABILIDAD SOBRE DiATCS CONFIDERCIALES C VLLORES
3 Tiene acceso a informacidn confidencial, y valores cuyc-
manejo inadecuado puede causar problemas a la institucidn.
Puntos
17
Grado RESFONSALBILIDAD FOR OWRAS FERSONAS O POR EL TR« ;B?ggRgg -
-
Planea, supervisa, distribuye y oriemta la ejecu-
3 cidén de tareas que exigen coordinacién en la consecuciodon

de los objetivos dentro y fuera de l1a institucidn.

. NIRRT

Grado RESFONSABILID..D SOBRE MATERILLES, M.qUIN4S Y EQUIFO

2 La responsabilidad es minima en los.dafios o perj utc;i: qu:riui
f?’""“““ da sufrir el equipo o materiales de oficina que uti a p

tos el desempeio de sus funciones. :

4 .
Grado CONDICIONES DE TR:iB.JO ¥ RIESGOS TINHZRENTES

2 Condiciones desagradables en el trabajo, algln riédsge impli-
M )
Puntos cito de accidente.
R =W 4 =

% ¢h a_

4 dae !

Total Tuntos 139

1980.
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TITULO DEL PUESTO: Planificador Social {(Poblacidn)

DESCRIPCION GENERAL

Siguiendo instrucciones generales, participa en la investigacidn,
- - LR 2

analisis y desarrollo de los diferentes pProgramas y estudios rela

cionados con aspectos sociales de 1la poblacidn. B

DESCRIPCION DE TAREAS:

Realiza investigaciones sobre los aspectos demogr&ficos, de vivien
da y otros, disponiendo de informacidn censal, estadisticas, en-
cuestas especiales, folletos, memorias, escritos y bibliografia en
general, para desarrollar planes y programas en base a politicas
establecidas.

Realiza estudios sobre el nino en Panamid, sobre la poblécién de ter
cera edad y otros programas, consultando informes, estadisticos, -
analizando informes bibliografia y encuestas, para la redaccidn de
d“cumentos gue sirvan en la preparacidén de planes, programas, y
diagnésticos.

Asiste a reuniones de trabajo tanto internas como externas, para par
ticipar en el desarrollo de actividades especificas,

Atiende consultas y solicitudes de datos personalmente y en forma es
crita sobre los diferentes aspectos y programas que Se reallzan en
el Departamento para beneficio de las partes interesadas.

Mantiene contactos con otras Instituciones que reallzan el ejecu?an

programas afines, mediante entrevistas, reuniones en forma escrita .,
. . i : ‘

para recabar o solicitar material o informacidn.necesaria en los pro

gramas a realizar.

Informa periddicamente al Jefe sobre la labor realizada, para mante-
nerlo informado de los resultados obtenidos.

Realiza otras funciones inherentes al cargo.



FUESTO Planificador Social (Poblacidny. &jfég

Grado INSTRUCCION. ) i & :
o s Educacidén equiwalente a nivel universitario,
. COHOzzgoilmlent@s en economia, trabaje social Y demografia
Yol \a v . - . ’ *
S estructuras y planes sociales del sector plblico.
Puntos
35
Grado ADAPTASILIDAD
2 Tres a i 5 g ; iz
@ Sels meses para realizar correctamente swu trabajo.
newos
6
Grado IHIBI T Ve TR - -
ALIVA Y Cﬂ#lERIL: Trabaja con bastante independencia
. en tareas generales, desarrollando nuevas ideas y planeazn-
dowlog detalles de los procedimientos y metddos para lograr
~tss objetivos definidos. El trabajo es evaluado a través de
IE;E‘ los informes que presente y los resultados obtenidos.
19
ada ~r » ] va¥ . . : V '
Grado EAIGEJC?%‘FISIGA : Trabajo ligero efectuade generzlmente
2 en posicidn sentada; exige un minimo de esfuerzo fisico]

permitiendo distraccidn y cierta libertad de movimiento.

Pﬁ' EO‘S

3
Grado AESEQNSABLILIDAD SOBREE trabhgl _
¢ Responsabilidad moderada.
3 Los errores se descubren antes gue sus consecuencias sean
IMLos serias pero suponen pérdida de tiempo, de trabajo, de mate
riales,
19
Grado RESTCNS. BILIDAD fOR COLTACTOS br rEn 05
3 Mantiene contactos externos con frecuencia.
Puntos
17
Grado RESPONSABILIDAD SOBRE DATCS CONFIDEHCIALES C VLLORES
2 Tiene acceso a datos sensitivos, gue no debe divulgar y gue
causay moderados problemas a la Institucibn.
Puntos
lo
Grado T RESFONS.LBILID.D FOR OFRAS FERSONAS O FOR EL TR.BLJO DE -
_ No ejerce supervisidn, pudiendo cocordimar o JOTROS
3% indicar, a otros como debe desempehar lag tareas,
' dentro y fuera de la Institucidn.
]lm[\ o ] )
Grado - RESPONS.ABILID..D SOBRE MATERI..LES, M.gUINGS ¥ EQUIFQ '
2 La respongabilidad es minima en los dafios o perjuicios que,
[ — &+ . . ) R ) v ) ) PR
#ﬁﬁt' pucda sufrir el equipo o materjales de oficima que utiliza
405 para el desempeno de sus funciones-
Grado CONDICIONES DE TRaB.JO Y RIESGOS INEZRENTES
_2 : Condiciones normales ¥ satisfactorias en el trabajo, no
Puntos tiene riesgos implicitos.
4
; oo . 127
Pacha 4 de er Ae 1980. Potal Juntes —



¢ITULO DEL PUESTO:

Jefe del Departamentco de Programacidn
General.

RESUMEN GENERAL:

De acuerdo a instrucciones generales realiza analisis de proyec
tos & elabora informacidn econdmica - —

DESCRIPCION DE TAREAS:

Planea, dirige, coordina y supervisa los trabajos del persomal,
mediante reuniones, notas, entrevistas, para garantizar la eie
cucidn de las actividades del Departamento y darle SGQWLMLEmtm
a las labores.

Dirige la elaboracidn de indicadores que se necesitan para estu-
diar los sectores asignados mediante estadisticas, para analizar
dichos sectores de acuerdo a la informacidn gue se desea recoger
y asi permitir un mejor andlisis.

Cecordima la elaboracidn del Informe Econdmico, Plan Nacional de
Desarrolle, Plan Operativo, Informe Coyunturales, recopilandoc in-
formacidn estadistica y realizando el andlisis correepondlente
para su presemtaCLOn al Director.

Analiza las wariables relacionadas con finanzas y desempleo reca-
bando informacidn estadistica y en coordinacidn con Planificacidmn
Social con el fin de definir las politicas a seguir.

L

Mantiene contacto directo con los organismos nacionales e interna

cionales por medio de reuniones de trabajo para la infor
macién y determinacidn de las politicas y elegir gue tipos de ins-

trumentos se wan a utilizar en la 1mplementac1on.

Prepara la divulgacidén de los programas de desarrollo para infor-
mar sobre los programas econdmicos y sociales a través de reunio-
nes, seminarios, conferencias para gue S& conozcan los programas

nacionales y compartir experiencias con los organismos internacigo

nales.

Eventuales: o
Asesora a solicitud del Minlstfa o del Presidente de la Repliblica

sobre -problemas que se presentan en los sectores para lograr una
solucidén favorable a las partes involucradas.

Realiza otraB funciones inhexentes al CREgR.



Jefe del Departamente de Prog:

FUESTO ramacién General. ’
>
Grado INSTRUCCION,  paucacisn equivalent
o ! eéqulvalente a nivel universitario
. ;Zn con§c1m1entos amplios en economia, administracidn de ’
rsonal. ¢ ve . N
biea onocer las estructuras orgénzcas del sector ph-~
Puntos
40
Grado ADAPTACILIDAD
2 isgglere de 3-a 6 meses para realizar correctamente su tra-
nctos .
6
Grado INICIAT LV rRITE : "'
I‘_IVR 4 CdILLRIO= Realiza trabajoscon bastante inde-
pendencia en tareas generales y hace frente a condiciones
, en que héy que decidir para completar el trabajo con éxito.
o5 El trabajo es evaluado a través de los resultadcs.
24
Grado EXIGENCIA FISICA
1 No fequiere de un gran esfuerzo fisico ya.que ‘generalmente
Puntos  estad en posicidn sentada ocasionalmente andando.
. 1
Grado KeSFONSABILIDAD SOBRE THABAJO o
4 El trabajo de tipo tédcnico no estd sujeto a supervisidn
ntos constante. Un error puede causar perjuicios considerables
26 a la institucidn.
Grado RESFCNSLBILIDAD rOR CONTACTOS ESTERLOS -
3 Contactos frecuentcs que reguieren cierto grado de eguili=
Pantos— brio, tacto y habilidad ya que de lo contrario iria en de-
0S trimento la imagen de la institucidn,
20 )
Grado RESPONSABILIDAD SOBAE Dat(CS CONFIDEHCIALES C ViLOHES
3 ' -
Tiene acceso ciertos datos confidenciales que bien podrian
Puntos ocasionar perjuiciocs regulares a la institucidn.
20
Grado RESFONS..BILID.D FOR OURAS FERSON:S O FOR EL THAB?%O DE
: TROS
Supervisa la ejecucién de trabajos y coordina tra-
4 bajos especificos dentro ¥ fuera de la institucioOn.
Puntos
14 : -
Grado RESEONSABILID..D SOBRE MATERILLES, E.qUINS ¥ EQUIFO
2 Minima responsabilidad en los dafios de materiales gue utiliza
B o en el desempefio de sus funcliones.
Funtos
4
Grado CONDICIONES DE TR.B.JO Y RIESCGGS IRHERENTES
2 Algunos factores dcsagradables implica riesgos de enfermes
e dad psiquicos.
Puntos
4

3 e A 0
B "L enatendd

ﬁ@cha 27 de

e

35O
‘ciemhre de 1979 Taotal Funtos 151”
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TITULO DEL PUESTO: Planificador de Pf@gwawaci@m General,

RESUMEN GENERAL:

e acuerdo i ion ge articis
D"a u a instrucciones generales participa emn lﬂﬁ@ME@ﬁma_
c10§ de programas y planes de desarrollso a niwvel maciomal y sec-
torial, para dar respuesta a las necesidades del pais.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Participa en la ‘elaboracién de la realidad macional o a niwel
sectorial a la cual se refiere al Plan Bacional de Desarrollo
reuniendo informacién de diferentes fuentes, realizando consnltas
y reuniones de trabajo a nivel interno, trabajando conjuntamente
con expertos de las organizaciones nacionales 2 intermacionales
para detectar las necesidades mas apremiantes,

Elabora informes técnicos seleccicnando informacidm estadfistica

y haciendo 1los an&lisis correspondientes para establecer las pers-
pectivas a corto y mediano plazo de los planes de desarroclilo, COpe-
rativo y Coyunturales. ;
Realiza andlisis sobre problemas especificos gue acontecen en la
economia nacional a través de investigacién econfmica vy estudies
estadisticos para determinar las mejores estrategias gue dem una
respuesta adecuada a la institucidn gue solicita el apilisis.

Participa en diferentes comisicnes o grupos de trabajos a niwel
nacional representado al ministerio en reunicones de diversas enti
dades con el propdsitc de examinar asuntos de interés nacional,
determinando politicas y acciones a seguir. ‘

Da informacién por escrito v verbalmente sobre las consultas que
‘le hacen funcionarios de otras instituciones de los sectores asig
nados para dar respuestas a sus necesidades en relacidén a proble-—
mas que se presentan en dichos sectores.

Mantiene comunicacién dirccta con diferentes institucicnes para
gque sus planes de desarrollo mantengan cierta coheremncia con lo
determinado por el gobiexrno.

‘Puede coordinar y preparar los programas ¥ plan%s de Desarrollo

Integral a nivel sectorial y en base a un diagnastico gr@gramar
; C :

‘las estrategias gque responden a las necesidades del patls.

Eventual

Realiza investigaciones,
asignados por el Depto. o el Mimistro pa

rimiento emitido.

- o
prepara documentos sobre temas economicos
ra dar respuesta al requi-

Realiza otras tareas inherentes al cargo.



PUESTO Planificador de Praogramacidn General. ;i;ij

Grado INSTRUCCION: Educacidn equivalente

a nivel uni 5 3 i
Conocimientos en ec i alisi o umiversitario.
g N conomia, analisis de programas, conocer
! lioes ructura global del gobierno y los planes de desarro=
Puntos
35
Graﬁo ADAPTADILIDAD
2 Requiere de 3‘ ; .
Eos colanere de meses a sels meses para realizar correctamen
rabajo. -
6
Grado INICLATIVA ¥ CRITERLIC ) )
o : Es necesario un criterio amplio
en la solucidn de problemas y detectando las necesidades
4 dg %os sectores.~ El trabjo es evaluado a través del ani-
T3S lisis de los informes que presenta.
19
Grado EXIGENCIA FISICA
2 Trabajo liviano que reguiere estar sentado
‘ Alternando con periodos de pie o andando.
MEOS
4
e SR WAl D CORRE Trabage
Gradoe keSFONSABILIDAD SOBRE TL&BAJU: Su trabajo no estd sujs
to a supervisidn constantespero reqguiere de una adecuada
3 exactitud y sentido de responsabilidad yva que los errores
Puntos causan perjuicios regulares a la institucidn.
15 ‘ - . g
Grado TESEONS.ABLLIDAD FUX CONTACTOS L/ WEK.OS
3 Contactos frecuentes e importantes que requieren de tacto ¥y
Sontos habilidad por la naturaleza de su trabajo.
20 e T p=dicte
Grado RESFONSABILIDAD SOBRE DATCS. CONFIDENCIALES C VLLORES
3' Tiene acceso a informaciones confidenciales y cuyo maneje
inadecuado acarrearia problemas regulares a la institucidn
Puntos
15
— e e T O TOR EL TR.BAJO DE -
Grado RESFONS.LBILIDAD FOR OYRAS FERSONAS O FOR EL T“JE;@%H@S
3 . e
No ejerce supervisidn., Orienta y coordina el trabajo de
‘ otros dentro y fuera de la institucidn.
Puntos
10 - , TR R
Gr&do RESTONSABILID.D SOBRE MATERILLES, MaugUINAS T ZQULE
2 ' - : C s e ;
Minima responsabilidad en el dano o per]u1clo'de los materia
ga;;;g"_. les que utiliza para cl desempeno de las funclones.
4
; Trrr Ty RN
Grado GONDICIONES DE TRABAJO Y RIESGOS INHERENTES
2
. Condiciones normales.
et e e o
Puntos
3

| | . . 131
%@Cha 27 de “iviembre de 1979 Total Iuntes__ . L.
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TITULO DEL PUESTO:

Jefe de la Seccidn de Estadistica (Pro-
gramacidn General).

RESUMEN GENERAL:

Brinda asesoria y proporciona informacidn en materia de esta-
d1stlcas, dirige, coordina y supervisa las funciones de la sec
cidén y del personal.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Coordina trabajos relacionados con informaciones estadisticas,
distribuyendoc y superwvisando las actividades a los analistas,
para llevar un mejor control de la informacidn que se procesa.

Brinda asesoria en materia de estadistica a otros departamentos
del MIPPE, mediante reuniones y consultas de trabajos, .para el
levantamiento de encuesta y orientar en cualquier otro aspecto
relacionado con la materia.

Prepara cuadros estadisticos, recabando informacidn de diferen-
tes fuentes internas y externas, para actualizar la informacidn
y brindar apoyo estadistico cuando sea necesario.

Realiza cidlculos estadisticos mediante procedimientos, normas
matemAticas v estadisticas, para evaluar, analizar y comparar
datos estadisticos.

Mantiene actualizada la informacidn estadistica, mediante infor-
macidn recibida, processmientos nuevos datos y el andlisis des-
criptivo de los mismos, para disponer de una informacidn mis
exacta y necesaria en un momento dado.

Proporciona informacidn estadistica mediante comsultas p@rsoq'l 25
telefdnicas y por correspondencia a otros departamentos, lndtltf
ciones y organismos lnt@rna01@maﬂes para ser utilizada de acuerdo
a sus necesidades.

Elabora informes escritos detallando el trabajo realizado para
presentarlo al jefe y mantenerlo informado.

Realiza otras funciones inherentes al cargo.



o Reg

FUESTO Jefe de la Seccidn de Estadfsiica (Programacién General).
mo N3
Grado ;NS}RUCCIOM . Educa01on eGUlvalent@ a una formaalon wniversi
Apfr%a, requiere conocimientos amplios en estadisticas ye! mate-
4 matica. .
Puntos
33
Grado ADAPTADILIDAD
2 Requiere de tres meses a seis meses para desempefiar correcta-
ntos mente el cargo.
6
Grado INICLATIVa T CRITECRIC
: Trabajo bajo 1nstrucc10nes generalgﬁ
Yy requiere de iniciatiwva Y criterio para resolwer problemas
3 difigles: que se presentan eventualmente en el trabajo.
ntos
1>
Grado EXIGENCIL FISICA
1 Trébajo ligero efectuado generalmente en posicidn sentada; gue
- exige un minimo de esfuerzo fisico, ocasionalmente de pie o
Tos caminado.
1
Grado TeSEFONSABILIDAD S0BRE TuiaBadO
3 El trabajo no esta sujeto a werificacidn constante, ezigiemﬂa
Pﬁﬁ%ﬁ%“ por eso, adecuada exactitund ¥ sentido de responsabilidad. Los
R errores pueden causar perjuicic regulares a la institucidn.
18
Grado TESECUS. BILIDAD TOUK CONLACTOS ELERLOS
‘ Contactos frecuentes gue requieren equilibrioc, tacte y habili-
3 dad en un grado algo superior al normal.
(o1
15 sy e
Grado RESIONSABILIDAD SO0BRE DalCS @@IFIDEﬁGTJLEm C VLLOBEDS
3 Acceso g informaciones confidenciales, cuyo manejs puede cau-
Puntos sar regulares problemas a la 1n8:1tuc10n.
Z20
o » - ) cr i1 T b T‘“
Grado NESTONS.DILID.D EOR OZRAS FERSON.S O FOR EL TR.B m% O’:
. Supervisa al pﬂrsonal y sus trabajos a su cargo orienta sobre
3 trabajos especificos dentro y fuera de la 1ngtﬂtu01on,
EMﬁﬁUE
12 . . TR wagezseme
TRT TES ke U r'J‘L e
Grado RESPONSABILID..D SOBRE MATERIZLES, L.UINAS T G
| 2 Responsabilidad minima por los danos a perjuicic gue sufra el
,

R

. .. 1 resempebo de sus fun-
eguipo o materiales gue ptiliza para el desempeno sus

ciones.

G - ,
—— T e B v ol @ g VI Mf“ :
Grado ST TCTONES DE TR.B.JO T RIZSGOS INHE RENTES
3 A T r= =T 'r‘: CROOGS
) Expuestos a factores des wgrdﬂdhlﬁﬁ en el trabajo tien 1R
-____Em, - f A oo nando se trasladan a otras ;n;L1th
. = “ implicitos de accidentes cl e LY
Puntos
ClOnCu.
5 R
5 5 T <y R
27 de &- v de 1979 Tatrl Tuntos__ 132

ﬁb@ha
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TITULO DEL PUESTO: Jefe del Departamento de

Fondo de Pre-inversiones

RESUMEN GENERAL:

‘BajO directrices generales, es responsable de coordinar, dirigir, ana-
lizar y tramitar el financiamientode los diferentes evtu&gos de éros
yectos y su evaluacidn a través de los cuales debe haa rse efectivo el
Plan de Desarrollo Nacional y supervisa el personal a su cargo.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Programa la consecucidén de recursos econémicos para el financiamiente
de estudios de factibilidad de acuerdo a la situacidn financiera del
fondo de pre-inversidn y la demanda por fondos.

Planea, dirige y supervisa los programas del departamento vy las labo~
res gqgue realiza el personal del Departamento, a travus de reuniones,
la revisidén y evaluacién de los informes de trabajo parm garantizarx
el desarrollo de las actividades que se ejecutan.

Orienta y asesora los prestatariosproporcionando informacidn sobre
los requisitos y procedimientos para hacer eFfectiva.la solicitud de
préstamocs, con el fin de que los prestatarios tengan conccimientos
sobre los pasocs a seguir en relacidn a la solicitud de préstamos la
forma en gue se debe usar el capital y los mecanismos de dasembolso.
De seleccién de firmas consultoras, evaluacidn de propuestas v nego
ciacién de costos.

Mantiene relaciones con el Banco Interamericano de Desarrolle en as~-
pectos relacionados con el financiamienteo y con estudios de factibi-~
lidad.

Mantiene relaciones con el fondo de Pre-inversidn a nivel latincame-
ricano a través de entrevistas personales, reuniones, cartas, notas,
para brindar y recibir asesoramiento sobre el manejo de fondoe.

Elabora términos de referencia de estudios de factibllidad mediante

consultas, de acuerdo al sector para ¢l cual se gsolicita el financia-
r

miento.

el progreso de los estudios de factibilidad mediante 21 andli~
subalternos. Para ronocer los
comité Directiwo y/o» al

Revisa
sis de los informes que prescntan sus
resultados obtenidos antes de enviarlos al
prestatario correspondiente.

Elabora notas e informes sobre los trabajos realizados por el depar-

tamento, para mantener informado al jefe mmmﬁdlat@.

& tanto nacionales como internaciona~

, ; : curso ‘
Participa em seminarios ¥ a conocer o compartir nuevas tZe~

les relacionados con el trabajo par
nicas de trabajo y experiencias.

Realiza otras tareas inherentes al cargo.



PUESTO__

Ml REL DEPARTAMENTO
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DEL FOUNG DR PRE-TNVERSIGONES

Gradae INST: scronw
Educ:cid i ' - 1 ; ;
Coﬁ;czzzznigulvalente a ?itudlgs universitarios v mis, con
5 c S en evaluacidn de proyectos, administracién, y
inanzas.
Puntos
40
Gra?o ADAPTAZILIDAD
; Requiere de § meses para desempeflar correcktamente el cargo.
nvos
5
Grado INTCTATIVE T CRITERIG ' I
Trabaja bajo directrices generales, requiere iniciativa para
resolver problemas dificiles que se presentan constantemente
f._f___ en el trabajo, en virtud de gue es responsable de la evalua-
Mn‘osr cidn y andlisis de proyectos y de tramitar el financiamiento
’ de los mismos. -
23
Grado EXIGENCIA FISICA o

Desempefia trabajo liviane, que requiere estar sentado, al-~
ternando con pericdos de pie o andando.

3
grado KESTONCABLLIDAD SOBLRE TUAsIy ——————
Trabajo de planeacifn y evaluwacién de los estudiocs de proyec-
tos de inversiones tanto del sector pilblico como privadso; el
ntos trabajo no esta sujeto a verificacifén constante, exigiendo
por eso una gran responsabilidad ya gue un error punede occgsic
22 nAr graves problemas a la institucidn.
Grado RESFOHS. BILIDATD TOH COATA LG B bR 08 - - e Aa eem
fogtaéfos fgg%henté;‘?%%“difﬁ%eﬁtegb1ﬁgt1tm@lone5 del @?tadm
con el Banco Interamericanc de Desarrollo y con fondos de p
Fﬁﬁ%m-—— inversidn a nivel latinoamericano. Estos c@mﬁactos requi
°5 mucho tacto, egquilibrio, persmnacién y babilidad.
20 .
N e - s g T T A"i‘“ ottt \‘,,:‘r‘“ff
Grado RESTONSLABILIDAD COBEE DATCS CORFIDERCIALES © VLLORES -
Maneja datos confidenciales Yy valores ?e gran feggongaﬁii;a
3 dad, .cuyo maneijo inadecnado puede ocasionar graves propile-
Puntos mas a la institucién.
20
Grado RESFONS.ABILID.D FOR OTRAS FERSCHLS O FOR EL ?RMBMJgﬂDE
. : : M evailuar 1as T ¢y
Respconsable de diriglr, supervisar 'y évalgiror;éﬂigihmﬁ
4 jabores de todo el personal a §u c?igoiﬁﬂ :
— trabajos dentro y fuera Ade la institumcion.
Pamtos
14 7 . 7 ,
Gr&do RESFONSABILID.LD EQEHE‘M;TERI;LﬂgizMﬁQEINA%éYogggggg o
‘ cshle por cl buen use de materiales de icing &£
R@Spgnﬁabli pgx -~alcenladora vy yna mini-computadora.
3 general, maguina, caicnria a
e —
Pintos
10 _ . ) ’ -
Srado CONDTICICNES DE TRLB.JO ¥ RIESGOS TIRHTE jm; or los viedes
. apado normales gue variah pox res vie)=
2 Condic2ones d? iﬁii;?éf de la repfbliga y al exterior, pu-
- . oue realiza al nel s - S emtes. ‘
M‘ 3 X . ) 5 e : o é‘lc‘\Cl(ﬂ@Jm“ O .
Puntos diendo existir riesgos s
& 2D
4 .

Fecha 2 ce ferrerc de 1980

Potal Tuntos 168
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TITULO DEL PUESTO:

Planificador Jefe de la Seccidn de O

peracio
nes (Fondo de Pre~-Inversidn). -

RESUMEN GENERAL:

Bajo directrices genecrales, es responsable de planear, organizar,
y’tramltar el financiamiento de estudios de los proyectos, a tra=-
vés de los cuales debe hacerse efectivo el Plan de De%a%rollo Na~

cional, administra los recursos del Fondo de Pre-Inversidn y super
visa al personal a su cargo. -

DESCRIPCION DE TAREAS:

Mantiene relaciones con el Banco Interamericano deo Desarrollso, a
nivel personal, telefdnicamente o por escrito, para determinar el
financiamiento de,los estudios de proyectos.

Tramita las solicitudes de préstamos de las diferentes institucio
nes, recibiendo las solicitudes y comprobando si cumplen con los
objetivos del fondo de manera que se brinde financiamiento a aque
llos estudios de proyectos. gue cumplen con el Plan Nacional de De
sarrxollo.

Orienta a los prestatarios, proporcionando informacidn sobre los
requisitos y procedimientos para hacer efectivo la solicitud de
préstamos, con el fin de que los prestatarios tengan conocimien~
tos sobre los pasos a seguir, para la solicitud del pré&stamo, la
forma en que se¢ debe usar el capital y loz mecanismos de desembhol
so.

Asesora a los prestatarios en la seleccidn y contratacidn de fir-
mas consultoras, presentiandoles las inscripciones de las diferen~
tes firmas con el fin de que se efectile una buena seleccidn.

Elabora contratos de financiamientc de préstamos tomando en cuenta
el monto, qud recursc sera financiado, la institucidn a la que se

va a prestar, el tiempo de duracidn del contrato y la clase de es-
tudio al cual se refiere el préstamo, con el fin de contar con %os
instrumentos legales que acrediten la realizacifn de las operacio-
nes.,

Supervisa todo el sistema de contabilidad’int@zma, rewisandQQ%Q%
dictimenes tales como: estado de situacién y estados de randl?leg
to, para mantener el sistema actualizado y gue se cumplan con los
procedimientos establecidos. :

" Supervisa y evalila el personal a su carge, a través de la reviglidn
v evaluacidn de los informes de trabajo.

Elabora informes detallando el trabajo realizado por el departamen-
to, para presentirselc a su jefe inmedlato.

Eventual
Asiste a curscs y S
cer nuevas técnicas apli

eminarios nacicnales e internacionales para conc
] s n v , acion
cables al trabajo que realiza.

Puede desempefiar otras tareas inherentes al cargo.



FUESTO PLANIFICADUR JEFE DE LA SECCION DE OPERACIONES

(FONDO_Di_PRE- DVEFRS I 4

Grade INSTRUCCION
Educacidn equivalente a2 estudios
‘ universitarios con eonocimie
. en finanzas y administracidn. seimientos
Puntos
35
Grado ADAPTADILIDAD S T
2 Requiere de tres (3) a seis (6) meses para desempefiar eo
Puntos rrectamente el cargo.
7
Grado INIUIET][VE 1 CrRITEHIC ' " " T >
Trabaja bajo directrices generales, bajo guias vy ;
establecidas, requiere iniciativa y criterio para resclver
4 algunos problemas que se presenten.
PHMEOS
21
Grado EXIGENCI4 FISICA "
Desempena trabajo ligero gue requiere estar @
| tiempo sentado, alternando con pericdos de pi
ntos -
1
Grado RESIUNDABILIDAD BUBKE Uhadidl ' T T
3 Es responsable de la administracidn de
inversidn, plan de desarrcllc nacicnal;
Puntos bles pueden ocasionar problemas seriocs
19
Grado AeSECUE L elLil-D 20 UOE 20T
3 Contactos frecuentes & importantes T
ciones del Estads v con el o Interamerlcang % : -
Puntos llo, gue reguieren de habilidad, tacto y persuacifn.
15
Graedo AESICHSLEIL D; DOBEE B
3 . te
Maneja
datos
Puntos ato
20
Grado RESFOHS.LBILIDLD rOR OLRAS
3 MES‘@ wﬁsébﬂ@ d‘,@ "jpﬁ,f’@fl%s&

a suw cargo, y oriemta a

Pintes titucicdn.

Grado

21‘
“‘hﬁ—n—-—-—nw
mﬂt@ﬁ,

CORDICION

X
e
o od
o
A
:}‘_\
p
Y
%
Q
fw )
&
3=
pval
&%
L=
w2
€1
5
5 3
y




TITULC DEL PUESTO: Planificador Administrativo del Fondo de

Pre~Inversiones

|
RESUMEN GENERAL:

h
Baio.directrices generales, se encarga del manejo der todos los
tramites relacionados con la administraccidn de préstamos y los
procedimientos de seguimientos de los mismos.

DESCRIPCION DE TAREAS:

Confecciona contratos para los diferentes préstamos gue realiza
el departamento, tomando en cuenta el monto los recursoes con

gue sera financiado, la institucidn a 1la que se Vva a presentar, el
tiempo de duracidn del contrato y la clase de estudio al cual se
re?iere el préstamo, con el fin de contar con los instrumentos
legales gue acrediten la realizacién de la operacidn.

Da| seguimiento de los pagos que se hacen a las firmas consultoras
encargadas de realizar los estudios, recibiende las cuentas y co

tejando los resultados con el contrato, para verificar si han -

cumplido con las especificaciones en cuanto a informes presenta-

dos, tiempo de presentacidn, cuflnte seri el monto del préstamo vy

qué cantidad deberda pagarse en ¢l momentso de presentar la cuenta

¥ para comprobar la igualdad de criterios que debe sxistir entre

el prestatario y el Fondo de Pre-Inversidn,

Elabora informes de estados de cartera, recopilando los pagos se~
mestrales de los prestatarios, de tal forma gue se pueda dar in-
formacidn precisa en un momento dado.

Responsable por el manejo de la caja menuda, utilizando los fon-
dos asignados, para la adquisicidn de materiazles y egquipos, %if*
ve de apoyo al transporte de funcionarios y compras mencres de
B/.30.00, para cubrir parte de las necesidades del d&partamentm,
previa auvtorizacién superior y de esta manera las actividades no
se interrumpen por falta de recursos.

Revisa los documentos de las firmas comsultoras qg@ ﬁﬂ@@&@r%mﬁﬂ
cribirse, revisando toda la documentacidn gque enviarn, v%r%f%agnf
do todo lo referente a la experiencia tanto de la fiﬁm@ COMO ﬁﬁ%
personal que la conforma, estudiocs Eealizadwg 4 &Sp@atqg’@@mwr@%gmw
con el fin de obtener una informacifn lo mas exacta posible sobre
estas firmas consultoras.

Asiste al jefe de operaciones en sus labores de supervisor, et
sistema de contabilidad interma y del personal.

Ewentuales

Fealiza traducciones ks
otros paises tantoc de firmas ?gﬂswlt@;
nias para contar con uwia version al es

del inglés al gspaficl e cartas recibidas de
as comg de diferemtes compa-
pafiol de estos documentos.

Realiza otras tareas inhercntes al @grgqi



FUESTO Planificador Admini:trativo del Fondo do Pre- g;lg

Inversiones,

Grade INSTRUCCION
E@ucacian equivalente a estudios universitarios con conoci-
4 mientos de contabilidad y administracidn de préstamos.
Puntos
33
Gra%o ADAPTADILIDAD
Pﬁgf__f_ Requiere de cuatro a cinco meses para desempefiar correctamente
% 05  su trabajo.
trado THICIATT VS T ORI : T :
IRICLATIVAY CRITERTC, Bajo supervisidn general realiza %emas

§erfmi—repetitivasF siguiendo métodos va establecidos; reguliere
3 iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que se
- presentan en el trabajo, los problemas mZs serics se comsultan
Funtos al jefe inmediato. v

15
Gra?o EXIGENCIA FISICA
2| Trabajo ligero gue reguiere estar la mayor parte del tiempo
rntos sentado alternando con perlodos de pie o andando.
‘e 3
Grado anSEONSABILIDAD SOBRE TZABAJD :  Responsaple d6 SLiab0rer
contratos, orden de pagos, estado de cartera e ianformes perio-
3 _ dicos a los prestatarios, los errores probables pueden locali=
nios zarse antes de gue se produzcan problemas seriocs pero ocasio-
1 nan pérdida de tiempo.
L 4
Grado RESFONGABILIDAD FOR CONTAGEOS B, PER.0S ¢ Ccomtactos con di
ferentes instituciones del estado, con firmas consultoras y .
3 con algunos organisnos consultores, gue reguleren de un gradd
ToS normal de tacto y habilidad.
15
Grado RESPONSABILIDAD SOBLE DATCS CONFIDEHCIALES C VALORES
3 Los valores que maneja son importantes y frecuentes.
Puntos
20
Grado RESFONSLRILIDAD FOR OTRAS IERSCON.LS O FOR EL TE“B?EQE%E
Lbknihs

Supervisa e indica a otro empleado como debe ‘ ,
desempefiar la tarea de naturaleza sencilla o rutinarid.

- - - - _ _ R -
- ] ) e g, e A TR L Al PRI e o s S 1 iy o
Grage RESFONSARBILID.D SOBRE MATERIZLES, M« UINIS ¥ EQUIFC
. i ) e A e - " = T “'"',""“’nw;g”’ de
i 2 Responsable por el buen usgo de camiu%agggg y de materiales 4
s ’ arios para realizar el Erabajo.
Fﬁmt@s oficina necesarlos para realizar € 3
6 | 7 . |
Grado CONDICIONES DE TRLB.LJO ¥ RIESGOS IEHERENTES
: e mads ne confortables ., si tieme riesges imp
n__gii condiciones de trabalo no confortahles , '
—_——
Puntog citos.
4
%@@Mm 4 de te 1980 , Meatal Eumtosrf_i%g
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TITULQ DEL PUESTO:

Planificador del Fondo de Pre-irnveriones

RESUMEN GENERAL:

Bajo directrices generales, es responsable de organizar y tramitar

ei financiamientode los estudios de proyectos y su evaluacidn a

través de los cuales deben h :
cional. n hacer efectivo el Plan de pesarrollo Na-

DESCRIPCION DE TAREAS:

Promueve estudios de factibilidad, visitando diferentes institucic-
nes y brindando conferencias en los diferentes departamentos que es-
ten relacionados con la ejecucién de los proyectos, con el fin de
fomentar la realizacidn del plan de desarrollc nacional.

Atiende las solicitudes de préstamos de las diferentes instituciones
cbmprobando sl cuniplen con los diferentes requisitos técnicos refe-

#entes a los estudios de proyectos con el propdsito de que se cumpla
con el Plan Nacional de Desarrollo.

Elabora términos de referencias para consultores de acuerdo a lds
lineamientos establecidos y costc de la prcopuesta eligida con el
propbésito de contraer estudios adecuados y proyectos identificados,
preparados y evaluados.

Orienta a los prestatarios, proporcionando informacién sobre los re-
gquisitos y procedimientos para hacer la solicitud de préstamos, me-
diante entrevistas, reuniones, para determinar aspectos técniccs
referentes a los estudios y procedimientos.

Evalua propuestas técnicas presentadas por las firmas consultoras vy
da seguimiento a estos estudios mediante andlisis de los informes
de progresos y finales y visitas a las dreas de trabajo con el pro-
pbésito de que los mismos sigan los lineamientos preestablecidos ¥y
emplean los objetivos de 1los estudios de proyectos.

Elabora informes escritos detallando el trabajo realizado para pre-
sentdarselo al jefe inmediato para que reconozca los resultados de

su trabajo.

Realiza otras tareas inherentes al cargo.



TUESTOD  FLANIFICADOR DE FONDO DE PRE-INVIRSION gjﬁ
Grada INSTRUCCION
Educacidn eguivalen , :
con aoron, dqulvalente a estudios universitarios completos
4 OClmientos sobre evaluacidn de proyvectos, de ceono~
—~ mia estadisticas Yy finanzas. LT
Puntos
35
Grado ADAPTASILIDAD
2 Requler? de seis meses a un afio para lograf¥ el correcto
) desempefio del cargo.
ﬁi tos
10 ;
Grado INICLATIVA ¥ CRITERIC
4 Trabaja bajo directrices generales, requiere iniciatiwva v
| criterio para resolver problemas dificiles que se presen-—
Tuntos tan con la evaluacidn de proyvectos.
18
» 1 1 y o
Grado EXIGENCIL FIRICA
) Desempena trabajos ligero gue requiere estar la mavor parte

del tiempo se ntado, alternando con perfiodos de pie o andando.

.3 - .
Gradao LoSrQlioaBlLIDAD SOBRE TuaBudO
Trabajo no sujeto a evaluacién constante scbre inverzién
Pﬁ"g"'"" relacionados con el plan de desarrollo nacional, los errc=-
S 1 S i n - N
ntos res probables pueden occasionar serios problemas y pérdida
15 de tiempo y de la imagen de la institucidn.
Grado KESECLSABILIDAU rOx COHTACEGS B/ TYERIOB
‘ Contactos frecuentes con las diferentes instituciones del
3 estado y con algunos organismos internaciocnales; reguisre
Puntos tacto, eguilibrio vy habilidad.
16 .
Grado RESPONSABILIDAD DOBEE Duk S CORPIDERCIALES C V.LC
Maneja datos cmmflmmmmnalps importantes cuya divelgacidn
3 pueda afectar la imagen de la institucifn.
Puntos
16 ) 7
e ) - n P T ) afe-'ﬁ
Grado RESTONSLBILID.D FOR OYRAS FERGON.D O FOR EL TR “E}f‘%%‘ o
O] "EOS
Wo ejerce umpcrwlSIWW sobre otras persSonas . Fero
: Jos « 7 7 £ o
zi orienta vy coordina el trabajo con otras entidades pibli
cas.

PR
L 1 T ot ] rlTj Lff‘
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TITULO DEL PUESTO;

Jefe del Departamento de Proyectos

RESUMEN GENERAL:

N - . A

Bajc direccidn general, realiza labores técnicas administrmetivas
para la planea01o§,‘programaci8n Y supervisibn de actividades re
lacionadas con analisis de proyvectos de inwversiones pﬁplicas con

-~ LN N
enfasis en 195 recursos humanos y las estructuras organizativas
del sector publico. ’

DESCRIPCION DE TAREAS:

Planea, dirige, coordina y supervisa todas las actividades gue
se asignan al departamento manteniendo reumiones, entrevistas
con el personal a su cargo, a través de notas,; para discutir pro-

blemas y evaluar resultados que se presenten y ejecutar progra-
mas.

Mantiene relaciones con otras dependencias y dentro del Ministe-
rio para programar y supervisar las actividades que tienen que
yex con las relaciones institucionales, recursos humanos, estruc
turas organizativas, la asignacidn de recursos econdmicos a tra-
v&s de la comunicacidn escrita y verbal, rewniones;. seminarios
con el propdsito de coordinar el desarrollc ‘de los proyectos de
inversiones a nivel nacional,

Asiste a reuniones representando al departamento, ya sea en fun-
cidn de opinar o asesorar las actividades recomendadas con los
proyectos,

Elabora el programa de trabajo y el presupuesto del Departamento
a través de chlculos de los gastos de funcionamiento para proyeg
tar las necesidades futuras en cuanto al personal y el equipo
necesario, ‘

Asiste al Director en aquella drea de competencia técnica admi-
nistrativas, planificande o programando el trabajo, a través de
coordinacidn con jefes de departamentos, d&ndole seguimiento para
eyaluar los progresos, informar sobre los resufitados alcanzados,

Ejecuta todas aguellas actiyidades que el Director delegue, coor-
dinando, distribuyendo y supervisando los proyectos as;gnado;,.
confeccionando informes realizados con estas actividades y midien

do la productividad de las personas en funcifn de la ejecucidn
del trabajo para Informar los resultados que se sirvan de base

para la toma de decisiones.

Realiza otras tareas Inherentes al cargo.



