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INTRODUCCION

Como complemento al diagnostico presentado por esta
Direccidén en junio de 1975 sobre la situacién sala-
rial en el Ministerio, se elabor6 el presente docu-
mento que contiene los criterios y la metodologia
utilizada en el estudio, asi como las probables al-
ternativas que sustentan la determinacién de los
sueldos a los funcionarios de la Institucion.

Las acciones que se proponen se derivan de la nece-
sidad de eliminar las situaciones coyunturales que

han influido en la asignacién de los sueldos inicia-
les y aumentos de sueldo, sustituyéndolas por crite-
rios técnicos que fundamenten una mads adecuada y ra-
cional politica salarial.

Para el logro de este propésito se obtuvo informacion
actualizada directamente de los fTuncionarios incluidos
en el estudio. Por ello, los resultados que se derivan
del analisis de esa informacidén tienen validez mientras
se mantengan las caracteristicas actuales. Sin embargo,
siendo conscientes de que toda organizacidn por su ca-
racter dinamico implica cambios, tanto los factores uti-
lizados como su ponderacidén, deberan revisarse periodi-
camente a objeto de comprobar su vigencia.

El estudio presenta una parte conceptual que incluye

los criterios y metodologia utilizados en su elaboracién



complementando por un enfoque operacional en que se
muestra la aplicacién de las alternativas y costo

de los ajustes que ocasionarla la implementacidén co-
rrespondiente. El aspecto final implicaria una de-
cision del alto nivel ministerial en relacidén con la
forma de implantacién y el momento indicado para ello,

en base a las posibilidades reales de la Institucion.



METODOLOGIA

En el desarrollo de este estudio se cumplieron las siguientes

etapas técnicas:

I PLANEAMIENTO:

le Int"errelacidon de la organizacién interna real y de las

funciones que corresponden al Ministerio en el contex-
to de la funcidén publica.

Con el propésito de definir la metodologia apropiada
para la ejecucion del estudio, fue preciso determinar
la organizacion interna real existente en el Ministe-
rio asi como precisar el ambito de competencia que le
corresponde en la ejecucién de las actividades del Sec-
tor Publico.

Esta accion determind los niveles jerarquicos a ser
considerados, dada la division interna del trabajo

como la organizacion del mismo, asi como definir la
incidencia que ejerce este Ministerio en el Sector Pu-
blico, como organismo orientador y regulador de las

mas importantes actividades que debe cumplir el Gobier-
no para el logro de sus objetivos.

Determinacién de los elementos.y factores para la eje-
cucion del trabajo.

Para la determinacién de los elementos validos utiliza-
dos , se considerd necesario tomar en cuenta el puesto
de trabajo, asi como el funcionario que lo desempefa.

ElI primero en cuanto a las funciones que se cumplen en



cada uno de ellos y el segundo en cuanto a la idonei-

dad de quien lo ocupa. De ello resulta que los cri-

terios utilizados se fundamentan en factores propios

del puesto o factores funcionales y en factores inhe-

rentes al funcionario o factores personales.

El

principio basico para fundamentar la seleccidén de

los factores es el binomio puesto-ocupante.

Definicion de los factores comunes seleccionados.

Las funciones altamente técnicas que se cumplen en es-

te Ministerio (mas del 53% de sus funcionarios reali-

zan labores profesionales) determiné la utilizacidon de

los siguientes factores funcionales:

a)

b)

©)

Complejidad del trabajo: Se refiere al menor o ma-
yor grado de dificultad que implica el desempefio

de las tareas propias del puesto de trabajo.
Responsabilidad: Se refiere a los limites de inde-
pendencia que conlleva el desempefio del puesto de
trabajo.

Originalidad: Se refiere a la habilidad requerida
para analizar y determinar la solucidon a los proble
mas, situaciones y condiciones que se presentan en
el desempefio del puesto.

Esfuerzo y concentracion mental: Es la medida del
requerimiento del uso de las facultades mentales pa
ra enfrentar condiciones, situaciones y problemas

de trabajo.



Se utilizo un criterio similar para seleccionar los

siguientes factores personales mas relevantes:

a) Formacioéon: Se refiere a la extensiéon del conoci-
miento que posee el funcionario que le permiten
desempefiarse eficientemente en sus deberes y res-
ponsabilidades. Comprende los estudios formales,
cursados en una Institucidén educativa reconocida,
asi como aquellos cursos de capacitacion o adies-
tramiento que exigieron algun tipo de evaluacion
como requisito de aprobacion.

b) Experiencia laboral: Se refiere al tiempo y tipo
de destrezas desarrolladas en el desempefo de las
tareas que se ejecutan en el cargo actual asi como
en otros cargos con tareas iguales o relacionadas
con las actuales.

c) Nivel jerarquico: Es el tipo de responsabilidad
que se le asigna al funcionario por la Autoridad
Nominadora y le da capacidad, en algunos casos, de
ejercer autoridad sobre los demas miembros de su
unidad administrativa.

Todos los factores admiten una gradacidn que permite

determinar la proporciéon en que ellos se encuentran

en las diferentes clases de puestos existentes en el

Ministerio o en los funcionarios, segun se trate de

factores funcionales o personales.



La gradacién correspondiente a los factores funcio-

nales resultard del analisis de la informacion refe-

rente a los puestos de trabajo, no asi la correspon-

diente gradacion de los factores personales que fue

definida previamente.

A estos factores se les asigné una ponderacién que

en el caso de los funcionales corresponde a una pon-

deracién unica, mientras que en los personales, por

ser mas fTaciles de determinar, se les ponder6é en base

a una gradacion.

Seleccion de los instrumentos apropiados para”™ recoger

informacion sobre los elementos y factores selecciona-

dos .

En base a los elementos y fTactores seleccionados se

confeccionaron los formularios para obtener la infor-

macion requerida (Anexo N° 1). El formulario Informa-

tivo del Puesto de Trabajo cumplia un doble propésito:

- Determinar las funciones que realiza cada funcionario

- ldentificar las funciones especificas que se cumplen
en las unidades administrativas.

La informacién solicitada en este formulario fue sumi-

nistrada por cada funcionario con la debida declaracioén

de su jefe inmediato.

El formulario Evaluacion de Factores Personales, se di-

sefid6 con el proposito exclusivo de determinar la idonei

dad de los ocupantes de los puestos de trabajo. Este



formulario fue completado directamente por Analistas
de la Direccidén de Organizacion Administrativa y de

Personal por medio de entrevistas.

Il  EJECUCION
1. Recopilacién de la informacidén basica.

Con el proposito de obtener la informacidén indispen-

sable a la ejecucién®del estudio, se ejecutaron las

siguientes acciones:

- Distribucion de formularios Informativo del Puesto
de Trabajo.

.- Recoleccion de dichos formularios.

- Completar el formulario de Evaluacién de Factores
Personales.

- Revisién de la informacién suministrada por los fun-
cionarios en los formularios.

La labor cumplida en el desarrollo de estas acciones

no amerita comentarios ya que ellas se explican por

st mismo.

2. Andlisis de la informacidén recogida:

Se procedi6é al analisis de la informacidn contenida en

los formularios una vez cumplidas las acciones anterio-

res. Esta labor permitié la ejecucidn de las etapas

basicas que comprende el estudio.

2.1 ldentificacion y definicion de niveles y grados fun-

cionales .

El analisis permitidé obtener la siguiente informacioén



basica:
- Los diferentes niveles que se dan en el Ministe-
rio en base a las funciones que se cumplen en

los puestos de trabajo (Niveles funcionales) y

que son los siguientes:

1. Nivel de Servicio: en el que se ejecutan ac-
tividades de transporte, mensajeria, aseo Yy
de oficina en general.

Este nivel se subdivide en:

1-a No Especializado: que cubre actividades
de transporte, mensajeria y aseo.

1-b" Especializado: que cubre actividades de
oficina en general (archivo, mecanografia,
secretaria y tramitacién de acciones de
personal).

2. Nivel de Apoyo Técnico: en el que se ejecutan

- actividades de apoyo logistico tales como sumi-
nistro, contabilidad, estadistica y recoleccion
de informacion.

3. Nivel Técnico: en el que se cumplen las funcio-
nes técnicas y profesionales de analisis, eva-
luacidon y seguimiento y disefio de investigaciones
Este nivel se subdivide en:

3-a Operativo: que cubre actividades de inter-
pretacion y analisis de informacidén basica,

elaboracion de estudios y recomendaciones.



3-b Profesional: que cubre investigaciones
complejas, coordinaciéon de estudios, pro-,
yecciones y diagndsticos.

4. Nivel Directivo: en el que se ejecutan acti-
vidades de programacién, direccién y coordi-
nacion de actividades técnicas y administra-
tivas .

La proporcidén en que se encuentra cada factor

funcional en los niveles identificados (grada-

cion de factores Tfuncionales).” - —-

De la relacién de los niveles identificados con

los factores funcionales predeterminados resul-

taron las gradaciones que se sefialan en el Cua-

dro que se incluye en el Anexo 2.

2 .2 Determinacion y definicion de grados de los
factores personales.
La gradacién correspondiente a los factores
personales, como ya se indic6, fue determina-
da previamente a la etapa de ejecucidén, acor-
dandose utilizar la siguiente:
Para Formacion:
1. Educacién Formal: que corresponde a los

estudios cursados en una institucidén edu-

cativa reconocida. Se distingue entre :



a)

b)

Formacién general: que se refiere a

la educacidén basica cursada hasta el

nivel secundario.

Formacion Superior: que corresponde
al nivel universitario y especialida

des .

2. Cursos de Capacitacion o adiestramiento:

cor
adqg
ron
to

Se
)

b)

Para E

responde a conocimientos adicionales

uiridos a través de cursos que exigie-
algun tipo de evaluacién como requisi-
de aprobacion.

distingue entre:

Cursos especificos: o aquellos que se
refieren al tipo de actividad que se
realiza en el puesto de trabajo.

Cursos relacionados: o que guardan al-
gun tipo de relacion con la actividad
que se ejecuta.

xperiencia:

Este factor se dividid en:

1. Exp
de
las

con

eriencia especifica: se refiere al tipo
experiencia adquirida en el desempefio de
funciones propias del cargo o en otros

funciones iguales.

2. Experiencia relacionada: o sea aquel tipo

de

experiencia que tiene alguna relacién



con el tipo de actividad que se ejecuta.

3. Otra Experiencia general: corresponde a
cualquier otro tipo de experiencia.

Para Nivel Jerarquico:

Se distinguié entre las distintas gradaciones

que corresponden al funcionario en su unidad

organizativa.

1. "Directores : que promueven las acciones pro-
gramaticas en el Sector Publico.

2. Jefe de Departamento: que desarrolla este
tipo de accidén supervisando la ejecucion
de las tareas encomendadas a las secciones
0 a los grupos de trabajo existentes.

3. Jefe de Secciodn: se responsabiliza por
Ilevar adelante una determinada accion
dentro de los programas de los Departamentos.

4. Jefe de Grupo: si bien no corresponde al ni-
vel formal, la misma dinamica del trabajo ha
exigido su formacidén en la ejecucidon de las
labores.

5. Unidad: que comprende al resto del personal
no incluido en ninguno de los niveles anterior
mente mencionados a quienes se les ha dado un

tratamiento similar.
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2.3 Determinacién de funciones especificas de cada
unidad administrativa.
De la comparacién de la informacidén obtenida -
sobre los puestos de trabajo con la matriz de
niveles funcionales, pudieron definirse las
funciones especificas que se cumplen en cada
unidad administrativa del Ministerio, por nivel
funcional. Se incluye Cuadro por Direccidn res-
pectiva (Anexo N°3).
2.4 Ubicacion tentativa del personal de cada unidad
administrativa.
La etapa anterior permitio determinar el nivel
funcional correspondiente de cada servidor del
Ministerio de acuerdo con las funciones que ejecu-
ta. Se incluye lista por Direccidén respectiva
como Anexo . Esta accién fue necesaria para
poder aplicar los criterios de las alternativas
en cada caso particular.
Correspondera al organismo que se designe la res-
ponsabilidad por la ubicacion final de cada ser-
vidor en su nivel funcional correspondiente.
3. Determinaciéon de salarios.
Los criterios fundamentales para especificar el salario
que devengan los funcionarios del Ministerio son el re-

sultado de la ponderacién de una constante obtenida en
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en cada uno de los niveles y multiplicadot por la ponderacioén

de una variable resultante de las caracteristicas seleccio-

nadas para medir la idoneidad de cada funcionario.

Esta combinacion entre niveles funcionales y caracteristicas

personales fundamentan lo esencial en la determinacidon de una

Politica Salarial.

3.1 Determinacién de ponderaciones para los niveles funcio-
nales y para los factores personales.

Con el proposito de aplicar los criterios de Politica

Salarial, expuestos en este estudio, fue preciso racio-

nalizar los factores asignandoles una ponderacién, en

base a las siguientes pautas:

1. Los factores personales y los niveles funcionales son
los sujetos a ser ponderados.

2. Para la ponderacion de los factores personales se
elaboraron tres alternativas que asignan pesos dife-
rentes a cada factor considerado.

Para la ponderacién de los niveles funcionales se con-
sideré una ponderacidén unica.

3. Para efectos de evaluacion, se considerd dar a cada
factor personal una ponderacidn que sumadas entre si,
dieran como maximo un equivalente a 100 puntos. En
donde el peso asignado a cada factor personal varia en

cada alternativa segun el siguiente detalle:

Factor Personal 1 2 3
Formacion 37 50 0
Experiencia 37 ) 45
Nivel Jerarquico 26 o) 25
Total 100 100 100
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La alternativa 1 asigna igual peso (37%) a los fac-
tores formacidén y experiencia asumiéndose que a
través del tiempo, ambos llegan a ser equivalentes.
Esta distribucidén de valores es igual a la que pre-
senta la alternativa B del estudio "Reorganizacioén
de la Direccién de Presupuesto', mayo de 1975, pre-
sentado por el grupo de expertos de la OEA y que ya
fue implantada.

Para la distribucién del peso en la alternativa 2

se tomdé en consideracion las funciones profesiona-
les que se desarrollan en los niveles técnico y di-
rectivo; por ello, se enfatiz6o en el factor forma-
cion, asignandole un 50% del valor total.

El peso asignado a los factores en la alternativa

3 es igual al que sefiala la alternativa A del estu-
dio mencionado donde el énfasis se ubica en el fac-
tor experiencia, al que se le asigha un peso de 45%
del valor total. ,

Tanto la alternativa 2 y 3 son limitativas por cuan-
to su utilizacidén esta condicionada a la ubicacion
del puesto que desempefia el funcionario en los nive-
les funcionales. De donde la alternativa 2 es apli-
cable a aquellos funcibnario.s...que .o.cupan puestos de-
terminados como técnicos o directivos y la alternati-
va 3 a los que ocupan puestos identificad.s.como de

nivel de servicio o de apoyo técnico.
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T. Para establecer el peso correspondiente a los niveles
funcionales se asume que el salario maximo posible a
ser devengado al mas alto nivel funcional es de B/1.300*.
Dada esta afirmacidon como un axioma se establece la si-
guiente metodologia para establecer el peso correspon-
diente a cada nivel funcional:
Se divide el salario maximo posible entre el puntaje
mas alto posible (médximo) de la evaluaciéon de los facto-
res personales; esto da como resultado el factor de pon-
deracion del nivel funcional mds elevado o sea el nivel
directivo. Para la obtencién del factor de ponderacién
de los demas niveles se resta una unidad para el nivel
inmediatamente inferior.
Evaluacion maxima posible de los Factores Personales:
100 puntos.
Salario maximo posible del Nivel Directivo: B/1,300
Factor de Ponderacion del Nivel Directivo: 13
Esta accidon determina para los niveles funcionales las

ponderaciones que se detallan a continuacion:

Nivel Funcional Ponderacioén
Nivel Directivo 13
Nivel Profesional 12
Nivel Técnico Operativo 11
Nivel de Apoyo Técnico 10
Nivel de Servicio Especializado 9

Nivel de Servicio No Especializado 8



5.

14

Para efectos de presentacidn consideramos conveniente

incluir el
la alternativa 1.

alternativas 2 y 3 se

El

Formacioén

1. Educacion formal

2. Cursos especificos

3. Cursos relacionados

Experiencia Laboral

1. En funciones propias del Depto.

2. En funciones relacionadas con
el Depto.

3. En otras funciones

Nivel jerarquico

1. Jefe de la Direcciodn

2. Jefedel Depto

3. Jefe de la Secciodn

4. Jefe de Grupo

5. Unidad de Trabajo

28

20

13

26
21
16
11

6

detalle de la gradacién que se Fijo para
La gradacion correspondiente a las

incluyen en el Anexo 5

37

37

26

Factor de Formacion fue desagregado considerandose:

La vida escolar del trabajador, asumiéndose un peso

minimo de uno (1) al nivel escolar mads bajo (prima-

ria) y un peso de 28 al nivel escolar mas alto posi

ble (Doctorado).

2. Adiestramiento adicional recibidos ya sea en areas
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especificas del trabajo (directamente relacionadas
con la responsabilidad del trabajo que esta reali-
zando) o0 en otras &reas que estan relacionadas en
alguna manera con las funciones y responsabilida-
des del trabajador. Por otro lado, trata los cur-
sos especificos de acuerdo con el numero de cursos
realizados y el tiempo de duracidén de cada uno.
Para efectos de evaluacion solamente se considera
un maximo de 3 cursos en areas especificas y un ma-
ximo de 2 cursos en areas relacionadas.
El Factor experiencia fue considerado con base a la
antigiedad del trabajador en la realizaciéon de las
funciones que actualmente desempefia u otras funciones
realizadas asumiéndose que a través de un determinado
tiempo el trabajador adquiere mayor conocimiento y des-
treza, habilidad, etc., para el buen desempefio de sus
funciones.
Se consideré dar una mayor ponderacion a la experien-
cia adquirida por el trabajador en el desempefio de fun-
ciones semejantes e iguales a las funciones que actual-
mente realiza y una minima ponderacion a los conocimien-
tos adquiridos en funciones no relacionadas con su ac-
tual actividad realizada.
Al Factor Nivel Jerarquico se asigndé un determinado peso
en funcidén a su ubicacion dentro de la estructura organi

zativa, concediéndose un maximo a la jefatura mas alta
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(dentro de los cargos evaluados) y un minimo a nivel
de la unidad porque se considera que todo trabajador
es responsable de la labor que desempeiia.

A continuacién se presenta la gradaciéon asignada a
los factores personales y sus respectivos pesos (pon-

deraciones ).

Formacion 37
1. Educacién Formal 28
1.1 Educacién Primaria 1
1.2 Primer Ciclo (completo) 3
1.3 Segundo Ciclo (completo) 5
1.4 Educ .Vocacional Comercial 6
(con primer ciclo completo)
1.5 Curso Universitario
(1-2 afios) 8
1.6 Curso Universitario
(mds 2 afnos) 14
1.7 Egresado de la Univ. no
titulado. 18
1.8 Egresado de la Univ. ti-
tulado . 21
1.9 Curso de Post-Grado
(hasta un afo) 23
1.10 Curso de Post-Grado (1-2
afios maestria) 26
1.11 Doctorado 28
2. Cursos especificos 6
2.1 Primera actividad 3
1 a 3 meses 1.5
3 a 6 meses 2.0
mas de 6 meses 3.0
2.2 Segunda actividad 2
1 a 3 meses 1.0
3 a 6 meses 1.5
mas de 6 meses 2.0
2.3 Tercera actividad 1
1 a 3 meses 0.50
3 a 6 meses 0.75

mas de 6 meses 1.00
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Cursos Relacionados

3.1 Primera Actividad
1 a 3 meses
3 a 6 meses
mas de 6 meses

3.2 Segunda Actividad
1 a 3 meses
3 a 6 meses
mas de 6 meses

Experiencia Laboral

En funciones propias del Depto.

Menos de 2 afios
2 a 4 afnos

4 a 6 afios

Mas de 6 afos

En Funciones Relacionadas

al Departamento.

Mas de 2 afos .
2 a4 afios

4 a6 afos

Mas de 6 afos

Otras Funciones
Mas de 2 aifios

2 a4 afios

4 a6 afos

Mas de 6 afios

Nivel Jeréarquico

1.
2.
3.
4.
5.

Unidad

Jefe de Grupo

Jefe de Secciodn

Jefe de Departamento
Director de Direcciodn

1.00
1.50
2.00

0.50
0.75
1.00

13
20

WNAN

1

AP WN PR

11
16
21
26

20

13

26

37



IMPLANTACION

Esta etapa que corresponde a la puesta en practica de las

conclusiones a que se llega en este estudio, debera ser

decidida por los maximos dirigentes de la Institucidn, to-

mando en consideracién los siguientes lineamientos:

1. El

desarrollo de un sistema que determine la forma v el

periodo de implantacién asi. como la responsabilidad por

Su ejecucion.

Esta funcidén podrd recaer en una Comisiéon de Evalua-

L»,.TT

cion integrada por los miembros siguientes:

El Jefe del Departamento que se evalla.

El Secretario General, como representante del nivel
Ministerial.

Un representante de Servicios Administrativos vy,

Un representante de la Direccidon de Organizacion Ad-
ministrativa y de Personal (DOAP), en calidad de con-
sultor técnico.

Tanto el representante del nivel ministerial como el

de Servicios Administrativos tendrian caracter per-
manente; el tercer integrante seria rotativo, dependien
do de la unidad administrativa que se evalua.

La elaboracién de descripciones que definan las funcio-
nes propias de cada puesto y que sirvan de base para la
ubicacion definitiva de los puestos en su nivel corres-

pondiente.
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El impacto econdmico que ocasionaria la aplicacioén

de cualquiera de las alternativas y las limitacio-
nes presupuestarias de la Institucion, haran nece-
sario definir los niveles prioritarios para efec-

tuar los ajustes, tomando en consideracion la medi-
da en que los aspectos personales inciden en su ac-
titud hacia el logro de los objetivos y/o0 metas que

debe cumplir.

DESARROLLO DE LAS ALTERNATIVAS.

La distribucién salarial, por funcionario, que resul-
ta de la aplicacion de los factores, se incluye como
Anexo 6.

El analisis de los cuadros asi como de la decision a
que se llegé en cada caso, permitira determinar la
aplicabilidad de los criterios utilizados, asi como
de las ponderaciones establecidas.

En esta labor, debe tenerse presente que tanto los
puntajes como los salarios que se sefialan, no son ab-
solutos, sino indicativos, ya que la informacidén que
sirvido de base para ello, estd sujeta a revisién y
comprobacidén por parte del organismo que se responsa-
bilice por su implantacioén.

Como Anexo N°6 se ofrece una explicacién global del

contenido de los cuadros estadisticos incluidos en el

estudio y que se derivan de la aplicacién de la Alter

nativa 1.



Anexo N°1

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE PLANIFICACION Y POLITICA ECONOMICA
DIRECCION DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y DE PERSONAL

CUESTIONARIO INFORMATIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

El presente cuestionarlo va dirigido a todos los servidores del Minis-
terio de Planificacion y Politica Econdmica,

Tiene el propésito de recoger informacidon basica de todos los puestos

de trabajo que se realizan en ésta Institucién con miras a actualizar

la Clasificacion de Cargos y ofrecer elementos preliminares para definir
la politica de personal del Ministerio. Dicha politica incluye criterios
para la seleccidén, ascenso, asignacion de salarios, aumentos y adiestra-
miento del personal, entre otras cosas.

El cuestionario debe contestarse en lenguaje sencillo y concreto.

Al referirse a sus funciones indique lo que hace y no lo que debiera hacer.
No se debe utilizar informacidén secundaria para contestarlo como pudieran
ser las especificaciones del Manual de Clasificacion de Cargos del Gobier-
no Central. La mejor informacion es la derivada de la experiencia diaria
del servidor.

La parte MC" es para ser completada exclusivamente por el Jefe Inmediato
del Servidor que contesta el cuestionario.

Cualquiera duda al Illenar el cuestionario puede ser aclarada mediante con-
sulta con los Analistas del Departamento de Desarrollo del Servicio Publi-
co de la Direccion de Organizacion Administrativa y de Personal al 22-79-71,
El formulario debe ser entregado al Jefe Inmediato debidamente contestado
en un plazo de dos dias a su recibo.

A. DATOS GENERALES

1. Unidad Administrativa

Departamento Seccioén

2. Titulo del Puesto que ocupa

3. Sueldo Actual _ Gastos de Representacion

4. Nanbre completo del Funcionarlo



" mowm i W =i, [T PP PP

B. DESCRIPCION DE TAREAS

5. Detalle sus tareas o funciones comenzando con las mas importantes.

Funciones habituales:

Funciones ocasionales:

5,1 Equipos y/o instrumentos que utiliza para realizar sus tareas:

5.2 A que riesgo o accidente esta usted sujeto por razones de su trabajo:

5,3 Con que tipo de funcionarios mantiene contacto por razén de su trabajo:

a) A nivel de servidores del Ministerios Propdsito del contacto:

b) A nivel de funcionarios de otras Propésito del contacto:
Instituciones:






5.8 Comente si

HEMvidc

5.9

son correctas::

Qué requisitos debe tener el empleado en

quede vacante't

a) Educacioén;

b) Experiencias

Cc) Rasgos Personales;

Firma del Jefe Inmediato

Fecha

las tareas o funciones que declara el empleado

caso que el puesto



EVALUACION DE

Nombre del Funcionario

Anexo N°1

FACTORES PERSONALES

Direccioén

Departamento

Titulo del Puesto

1. Formacion:

1.1 Formacion General:

Primaria Secundaria
1-2-3-4-5-6 1-2-3-4-5-6

Observaciones

1.2 Formacién Superior:

Vocl.
1-2-3

Afos Un.

0-2

+2

Egresado.

Titulado



Entr

Fech

ang

Jerarquia del Cargo:

Director del Departamento
Jefe de Departamento
Jefe de Seccidn

Jefe de Grupo

evistador

a



ANEXO N° 2

CUADRO # 1

Tipo de Factor y su gradacidon correspondiente

Factor Gradacion correspondiente a cada
nivel TfTuncional

Coraplejidad .Tareas de naturaleza rutinaria, simples.
del trabajo .Tareas de naturaleza rutinaria, con
cierta variedad.
.Tareas de naturaleza rutinaria, de al-
guna dificultad.
.Tareas de mediana complejidad.
.Tareas de naturaleza compleja.
.Tareas de gran complejidad.

Responsabi - eBajo supervisién inmediata.
lidad -Bajo supervision.
.Bajo" supervision general.
.Bajo direccioén.
-Bajo direccidén general.
eBajo direccién administrativa.

Originalidad -Minima habilidad analitica.
-Alguna habilidad analitica.
.Habilidad analitica.
.Suficiente habilidad analitica.
.Considerable habilidad analitica.
.Extraordinaria habilidad analitica.

Esfuerzo vy .Esfuerzo y concentracidon mental minima.
concentracioén -Algun esfuerzo y concentracién mental.
mental. .Esfuerzo mental y concentracidn.

.Esfuerzo y concentracién mental frecuente.
.Esfuerzo y concentracién mental conside-
rable .

.Esfuerzo y concentracion mental constante.

La definicidén correspondiente a cada una de estas gradaciones
se incluyen en el Anexo N° 2



Factor de Evaluacioén

Complejidad del Trabajo

Se refiere al menor 0
mayor grado de difi-
cuitad que implica el

desempefio de las tareas

propias del puesto de
trabajo.

Responsabi lidad

Se refiere a los limi-
tes de independencia
que conlleva el desem-
pefio del puesto de tra
bajo.

Originalidad

Se refiere a la habi-
lidad requerida para
analizar y determinar
la solucidn a los pro
blemas, situaciones y
condiciones que se
presentan en el desem-
pefio del puesto.

Ta

Ra
no
tr
ha
do
Po
an
ja
Mil
en
cul

la
L
y 1

Esfuerzo y Concentracion

Mental

Es la medida del reque-
rimiento del uso de las

E
m

facultades mentales para r

enfrentar condiciones,
situaciones y problemas
de trabajo.

t

Ut FLANIT- ICACION Y POLITICA ECONOMICA

NIVEL TECNICO

Operativo (G-a)

Tareas de mediana complejidad.

Con frecuencia enfrenta situaciones no cubiertas
por la rutina para cuyo tratamiento requiere un
conocimiento general de politicas y procedimien-
tos de la organizacién y su aplicacion en el tra
bajo.

Debe analizar informacidn e interpretar resulta-
dos dentro de limites y pautas establecidas.

El empleado interpreta politicas pero generalmen-
te se asegura la aprobacién de un superior.

Debe planear o desarrollar métodos en areas es-

pecificas y en situaciones de mediana complejidad.

Bajo direccion que les permite actuar con cierta
independencia en base a criterios utilizados re-
gularmente .

En situaciones nuevas, poco corrientes o comple-
jas se asesoran con su superior inmediato.

Se requiere suficiente habilidad analitica para
realizar investigaciones y facilitar soluciones.

Esfuerzo y concentracion mental frecuente en el
tratamiento de las distintas situaciones que se
presentan en el desarrollo de las tareas.

€)

Profesional

G-

Tareas de naturaleza compleja que
requieren criterio y habilidad
considerable para analizar proble-
mas y situaciones y decidir sobre
la solucidn de los mismos.

Debe planear” y desarrollar métodos,
procedimientos o0 sistemas de acuer-
do con principios establecidos.

Bajo direccion general que les per-
mite actuar con bastante independen-
cia pero sujeto a criterios técnico

y procedimientos establecidos.
Ocasionalmente solicita opinion de

un superior jerarquico para la solu-
cioén de un problema.

Puede ejercer supervision de rutina
(asignar trabajo y controlar resulta-

dos) .
Se requiere considerable habilidad

analitica para solucionar problemas

y situaciones complejas y para par-

ticipar en la formulacidon de politi-
ca conjuntamente con el nivel direc-
tivo.

Esfuerzo y concentracién mental
considerable para determinar la
solucidon de problema que pre-

sentan situaciones poco usuales.

Anexo N°2

©)

Tareas de naturaleza de gran complejidad, que requieren
criterio y habilidad extraordinaria y especializada
para tomar decisiones que pueden afectar alguna fase

de la actividad gubernamental.

Tiene a su cargo la responsabilidad directa sobre la
ejecucion de (los) programa (s) asignados a su unidad
administrativa.

Nivel Directivo

Bajo direccion administrativa que les permite actuar
segln su propio criterio en todas las fases que com-
prende la ejecucién del (los) programa (s)encomendados.
Ejerce supervision general de una unidad siendo respon-
ble por el cumplimiento de las labores que le competen.

Se requiere extraordinaria habilidadeanalitica para to-
mar decisiones frecuentes, para planificar, organizar

y coordinar los programas propios de la unidad adminis-
trativa.

Esfuerzo y concentracién mental constante para resol-.
ver problemas y situaciones que involucran factores
complicados y detalles complejos.



Anexo N°2

GRADACION DEL FACTOR COMPLEJIDAD DEL TRABAJO, EN LOS DISTINTOS
NIVELES FUNCIONALES

1® Niveli De Servicio

1-a No Especializado
Tareas de naturaleza rutinaria, simple.
Significa que el trabajo que se realiza es de tipo repetitivo.
El empleado trabaja de acuerdo a instrucciones detalladas y la dificultad se limi-
ta al cumplimiento de las instrucciones recibidas.

1-b Especializado
Tareas de naturaleza rutinaria, con cierta variedad.
Significa que el trabajo que se realiza es de tipo repetitivo, pero que a la vez
involucra alguna variedad en las labores que se ejecutan (caso de una Oficinista
que archiva, mecanografia documentos varios, atiende publico y telefono, etc).
El empleado trabaja de acuerdo con un patrdén previamente establecido y la difi-
cultad se limita a la exactitud y rapidez con que se ejecutan las instrucciones
recibidas.

20 Nivel; Apoyo Técnico
Tareas de naturaleza rutinaria, de alguna dificultad
Significa que a pesar de que el trabajo que se realiza es de tipo repetitivo, se
requiere con cierta frecuencia la utilizacion de criterio propio e iniciativa en
la ejecucidon de las tareas y/o la solucion de situaciones que se apartan de la
rutina del trabajo. Puede incluir la supervision de pequefios grupos de trabajo
comprometidos en labores de rutina.

30 Nivel; Técnico

3-a Operativo =
Tareas de mediana complejidad
Significa que el funcionario se ve enfrentado a una serie de situaciones que
tienen distintas maneras de solucidn, las cuales exigen mayor demanda de criterio
propio e iniciativa para aplicar los conocimientos generales requeridos en este
nivel, a las situaciones de trabajo que se presentan con cierta frecuencia.
Se incluyen en este grupo los cargos que requieren algun plaeamiento, analisis e
interpretacion en areas y situaciones especificas.

3-b Profesional
Tareas de naturaleza compleja
Significa que el trabajo que se realiza exige un alto grado de concentracioén debido
a la variedad de factores que deben ser consideradosy ponderados antes de tomar
una decision.
Se encuentran en esta categoria los cargos que exigen planeamiento y coordinacion
de las actividades de programas y/o la direcciéon de unidades administrativas es-
pecializadas o de servicio.

40 Nivel; Directivo
Tareas de naturaleza de gran complejidad
Incluye,aquellos cargos que exigen el ejercicio de una capacidad técnico-adminis-
trativo, que involucra una serie de actividades inter-relacionadas cuales: deci-
siones frecuentes, cumplimiento de plazos limites; acuerdos con otros funcionarios

de alto nivel; y la planificacién, organizacioéon, desarrollo y coordinacién de pro-
yectos .



Anexo N°2

GRADACION DEL FACTOR, "RESPONSABILIDAD™ EN LOS DISTINTOS NIVELES FUNCIONALES

"No

1-b

20 Nivel

3°Nivel

3-a

3-b

De Servicio

No Especializado

Bajo Supervision Inmediata

Los funcionarios que se encuentran en este nivel desarrollan sus labores en base a
instrucciones detalladas y precisas.

Por lo general las acciones realizadas tienen una corta duracién, y una vez termina-
das son verificadas para comprobar su cumplimiento segin las instrucciones imparti-
das .

Especializado

Bajo Supervision

Los funcionarios que se encuentran en este nivel desarrollan sus labores en base a
instrucciones generales. Tienen alguna libertad para actuar segun el método de tra-
bajo que se considere apropiado.

Las asignaciones son de corta duracion y responden a tareas rutinarias cuyos resul-
tados son verificados de acuerdo-, a la rapidez y exactitud con que se cumplan.

: Apoyo Técnico

Bajo Supervision General

Los funcionarios que trabajan bajo supervision general, normalmente reciben algunas
instrucciones sobre los trabajos encomendados pero tienen libertad para elaborar su
programa de actividades, dentro de los procedimientos, métodos y normas estableci-
das .

Estan sujetos a verificaciones periddicas en el cumplimiento de sus tareas.

: Técnico

Operativo

Bajo Direccion

Los funcionarios que se encuentran en este nivel reciben un esquema general del tra-
bajo que se debe realizar y, por lo general, estan en libertad de desarrollar su
propio criterio de acuerdo a patrones establecidos.

En los casos de trabajos nuevos, poco corrientes o complejos casi siempre se con-
sulta con un superior para fines de orientacion.

El trabajo se verifica periddicamente, para comprobar siu progreso y conformidad de
acuerdo a los patrones de trabajo e iInstrucciones impartidas.

Profesional

Bajo Direccién General

Los funcionarios que se encuentran en este nivel pueden estar a cargo de una unidad
administrativa responsable por la ejecucion de planes y programas especificos.
Planifican y llevan a cabo asignaciones de trabajo con poca supervision. Regular-
mente informan a un superior, (casi siempre a través de reuniones ocasionales) a
fin de discutir la marcha del trabajo o tratar sobre problemas que requieran el
VeB°de los niveles superiores.

40 Nivel: Directivo

Bajo Direccién Administrativa

En este nivel, los funcionarios planifican, elaboran y organizan libremente todas
las fases de ejecucion de las actividades que comprenden un programa de acuerdo con
las directrices impartidas.

Generalmente, pueden elaborar y utilizar cualquier procedimiento o método que no se
oponga a las reglamentaciones establecidas. Informan de las actividades cumplidas
mediante reuniones de tipo conferencia a nivel superior o presentacién de informes
escritos.
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GRADACION DEL FACTOR ORIGINALIDAD, EN LOS DISTINTOS NIVELES FUNCIONALES

10 Nivel: De Servicio

1l-a No Especializado
Minima habilidad analitica
Significa que debido a que el trabajo que se realiza esta sujeto a instrucciones
precisas y a procedimientos y métodos de ejecuciéon determinados previamente, el
funcionario tiene muy poca posibilidad de aplicar alguna originalidad en la eje-
cucion de sus tareas.

1-b Especializado
Alguna habilidad analitica
Significa que debido al caracter repetitivo de las funciones, el funcionario
puede ocasionalmente utilizar originalidad, cuando asi lo requiera la ejecuciodn
de sus tareas.

20 Nivel:___ Apoyo Técnico
Habilidad analitica
Significa que debido a que las tareas son de tipo variado y de alguna dificultad,
el funcionario debe aplicar originalidad cuando asi lo requiera la ejecucién de

Sus tareas.

30 Nivel: Técnico

3-a Operativo
Suficiente habilidad analitica
Significa que debido a que el trabajo involucra variedad en su ejecucién, el
funcionario debera aplicar originalidad en proporcion suficiente para atender con
efectividad las situaciones de trabajo que se le presenten.

3-b Profesional
Considerable habilidad analitica
Significa que en el funcionario, en la ejecucién de tareas complejas debe utilif
zar constantemente originalidad al tratar con situaciones que involucran factores
no sujetos a procedimientos establecidos.

40 Nivel: Directivo
Extraordinaria habilidad analitica
Significa que el <funcionario, en el cumplimiento de tareas de gran complejidad,

debe aplicar originalidad en proporcion excepcional, para el manejo de situacio-
nes que involucran miltiples factores condiciona



Nombre de la Unidad Administrativa:

Objetivo Funcional:

NIVEL DE
No Especializado
1-a)

Distribuciéon de ma-
teriales y Utiles
de oficina.

SERVICIO

Especializado

(1-b)

Control de archivo.

Mecanografia de

documentos varios.

(Memos, formula-
rios, notas, cua-
dros estadisticos
y de informacion
especializada).

Apoyo a Jefe en
labores de secre-
taria.

(Redaccion de no-
tas, atender tele-
fono, control de
citas, recibo y
distribucion de
correspondencia).

Llevar control de
asistencia y sali-
das oficiales.

Tomar y transcri-
bir dictado.

DIRECCION DE PLANIFICACION ECONOMICA Y SOCIAL

Preparar y Evaluar el

NIVEL DE APOYO
TECNICO (2)

Recopilacién, analisis
y presentacion de datos
estadisticos.

Ejecucidén de estimacio-
nes estadisticas.

Registro y control de
la Contabilidad del
Fondo de Pre-inversion
y del Programa de Asis-
tencia Técnica Interna-
cional.

Plan Nacional

NIVEL
Operativo

G-a)

Elaboracion de
diagnosticos de
un sector de ac-
tividad.

Realizacién de
investigaciones
sobre problemas
especificos,

Preparacion de
notas, informes,
memos, etc.

Mantenimiento de
comunicacion re-
guiar con las Ins
tituciones del sec
tor (reuniones de
trabajo, giras de
inspeccion, etc) .

de Desarrollo

TECNICO

Profesional

(3-b)

Administracion del
Fondo de Pre-inver-
sion.

Coordinacién de es-
tudios, proyecciones
y diagnésticos vin-
culados a la proble-
matica del desarro-
lio y organizacion
social.

Coordinacién y su-
pervision de labores
de una unidad admi-
nistrativa especia-
lizada.

Preparacién de in-
formes especiales.

Evaluacién de pro-
puestas para el._fi-
nanciamiento de es-
tudios de factibili-
dad.

Evaluacioén y segui-
miento de estudios
de factibilidad y/o

Anexo No .3

NIVEL DIRECTIVO
®

Programar, dirigir y
coordinar las activi-
dades técnicas y ad-
ministrativas a nivel
departamental o superior

Participacion con el ni-
vel superior en la toma
de decisiones.

Coordinar asesorias.

Informar a los distintos
niveles politicos en ma-
teria de programacion
econdmica y social.

Evaluar informes y reco-
mendaciones.

Direccid6n y coordinacion
de actividades relativas
a la programacion, eva-
luacion y seguimiento de
actividades de la plani-
ficacion econdmica y so-
cial (investigaciones
econdmicas y/o sociales,
diagnésticos sectoriales
e inversiones publicas).

ejecucion del pre-
supuesto de inver-
siones .

Asesoria y participa-
cion directa y/o coor-
dinacién en la elabo-
racion de diagndsticos,
programas y planes sec-
toriales.

Asesoria a las Institu-
ciones de un sector en
la preparacion y nego
ciacion de solicitudes
de financiamiento a
Agencias Internaciona-
les.

Asesorias en la prepa-
racion, analisis y for-
mulacién de proyectos
del Presupuesto de In-
versiones de las Insti-
tuciones de un sector.

Andlisis de los aspec-
tos (precios, salarios,
etc) que inciden en el
comportamiento de un
sector econdmico.

Analisis y estudios so-
bre modelos econometri-
COoS.

Elaboracion de estados
financieros referentes
al Fondo de Pre-inver-
sion.

Analisis de los estados
financieros de los pres-
tatarios privados.



Nombre de

la Unidad Administrativa;

Objetivo Funcional:

NIVEL
No Especializado

(1-a)
Conducir Vehiculo.
Distribucioén de

Correspondencia
(llevar y traer)

DE SERVICIO

Especializado

(1-b)

Control del
Vo.

archi-

Mecanografia de
documentos varios
(memos, notas,cua
dros).

Tomar y transcri-
bir dictado.

Apoyo a Jefe en
labores de Secre
taria.

Tramitar solicitud
de gastos (viaticos)
y suministro de ma-
teriales y equipo.

Anexo N°3

DIRECCION DE PLANIFICACION Y COORDINACION REGIONAL

Preparar y Evaluar

NIVEL DE APOYO
TECNICO (@)

Inventariar planes, pro-
gramas y proyectos de
inversiones.

Preparar cuadros y gra-
ficas para complementar
trabajo.

Preparar

tos, cuentas del
empréstitos).

Confeccion de fichas con
informacién socio-econd-
mica.

Llevar Estadisticas.

Preparar presupuestos con
indicaciones del Jefe.

Dar seguimiento a las
transferencias de parti-
das de proyectos especi-
ficos.

Preparar ante proyectos
de presupuesto de una
unidad administrativa.

Preparacion de memos
remisorios sobre in-.
formes de actividades
que deben remitirse

a las mas altas auto-
ridades del Gobierno.

Labores de apoyo a
proyectos especiales.

Dibuyo y/o disefio de
graficas, cuadros,
mapas, organigramas,
planos, etc.

informacion sobre
aspectos financieros (gas-
Gobierno,

los Planes de Desarrollo Regional

NIVEL TECNICO
Operativo Profesional
G-a) 3-b)

Coordinacion de reu-
analisis de in- niones de politicas
formacién basi- de desarrollo de cen-
ca. tros urbanos del in-
terior.

Recopilacion y

Interpretacion
y analisis de
datos estadisti-
eos.

Colaboracion en la
redaccion de estra-
tegias para el desa-
rrollo de proyectos
Colaboracién con especificos.
Planificadores
Provinciales. Determinacién de ne-
cesidad de informa-
cion. Disefar sis-
temas para obtenciodn
la misma.

Preparacion de
memos, notas e
informes, etc. de

Dar opinidén sobre
transferencias de
partidas de Pro-
yectos.

Preparacion de infor-
mes especiales.

Elaboracién de estu-
dios sobre la proble-
maticas del desarrollo
municipal, provincial
regional y nacional
que incluyan alterna-
tivas de soluciodn a
los problemas detec-
tados.

Elaboraciéon de es
tudios sobre la
problematica Muni
cipal.

Coordinar la elabora-
cion del Plan Provine

cial de Desarrollo.

Asesorar organismos
técnicos y politicos
a nivel local.

Colaboracion en ase-
sorias de administra
cidén presupuestaria

y TFinanzas .

Dar seguimiento a
programas del presu-
puesto de Inversiones
a nivel local.

/v

Preparacién y revision
de planes y presupues-
to a nivel local.

Brindar orientacién a
los organismos locales
en la formulacion de

los planes de desarrollo.

NIVEL DIRECTIVO

Programarr dirigir y
coordinar las activi-
dades técnicas y ad-
ministrativas a nivel
departamental o superior.

Programar fases de opera-
ciones (proyectos).

Elaboracion de plan de
trabajo.

Plantear estrategias y
politicas.

Evaluacién constante de
planes y programas re-
gionales.

Anadlisis de potencial de
desarrollo regional.

Evaluar informes y reco-
mendaciones.

Representar al Ministro.
Asesorar a distintos ni-
veles politicos y/u orga-

nismos en materia de pro-
gramacion regional .

Coordinar proyectos.
Coordinar asesorias.

Dictar conferencias.




Nomb Ve de la Unidad Administrativa.

Objetivo Funcional:

servicio
Especializado
(1-b) -

MTVRT, de
No Especializado
11-al

Control del ar-
chivo .

Conducir Vehiculo.

Distribucidén de
correspondencia
(llevar y traer)

Mecanografia de
documentos va-
rios (memos, for-
mularios , notas,
cuadros y ante-
proyectos de
presupuesto).

Apoyo a Jefe en
labores de secre-
taria ,(redaccion
de notas, atender
telefono, control
de citas).

Recibo y distri-
bucién de corres-
pondencia.

Llevar control de
asistencia y sali-
das oficiales.

Tomar y transcri-
bir dictado.

Labores de secre-
taria de una Co-
misiéon Especiali-
zada.

DIRECCION DE PRESUPUESTO DE LA NACION

Dirigir

NIVEL DE APOYO
TECNICO (2)

la Administracién Presupuestaria del

NIVEL
Operativo

G-a)

Elaboracion de
cuadros y gra-
ficas sobre mo-
vimientos pre-
supuestarios .

Recopilacion y
analisis de es-
tadisticas de
gastos (por sec-
tor) .

Evaluacion y se-
guimiento del
programa de In-
versiones Publi-
cas (por sector).

Analisis de los
anteproyectos de
presupuesto a ni-
vel institucional.

Seguimiento, con-
trol y evaluacion
de la ejecucion

del presupuesto de
financiamiento y/o
inversiones del
Sector (movimientos
presupuestarios).

Preparar proyeccio_
nes de gastos e ImM
gresos a nivel ins-
titucional, en base
a criterios previa-
mente establecidos.

Brindar asesorias a
las instituciones
en materia de prepa-
racion de antepro-
yectos de presupues-

Elaboraci6on de estu-
dios y recomendacio-
nes sobre créditos
adicionales y demas
ajustes presupuesta-
rios ,

Anexo Mc3

TECNICO -

Profesional
<3-b)

Analisis, proyeccio-
nes y recomendacio-

nes de programacion

financiera.

Analisis consolida-
do del Presupuesto
del Sector PuUblico.

Brindar asesoria en
materia presupuesta-
ria y/o financiera
a la Direccién Supe-
rior del Ministerio.

Proponer sistemas =
de control, evalua-
cion e informacion

(sistema presupues-
tario, teleproceso).

Preparacion de in-
formes especiales.

Estimacién y ana-
lisis de los ingre-
sos corrientes del
Gobierno Central.

Preparacién de
diagnosticos perio-
dicos sobre la situa-
cion fiscal del pais,

Participacion en la pre-
paracion de informes fi-
nancieros para el Ejecu-
tivo.

Elaboracidén de proyeccio-

nes de los ingresos del
Gobierno Central.

Elaboracion de analisis
financieros.

Mantenimiento de_regis-
tro sobre situacion de
la deuda publica.

Coordinaciodn y supervi-
sion de labores de una
unidad administrativa
especializada.

Mantener comunicacion Participacién en el se-
regulares con las Ins- guimiento fisico y fi-
tituciones del Sector nanciero de proyectos

(reuniones de traba-

de inversion,

Jo, giras de inspeccion,

etc) .

Participacién en la
sustentacién de los
proyectos recomenda-
dos en las vistas
presupuestarias.

Redaccién de notas, iIn-
formes, memos y resolu-

ciones .

Asignacion de codigos

a los proyectos de in-

versiones, segun el

manual de codificacion.

Programacién del gas-
to del Gobierno Cen-
tral en base a crite-

rios previamente esta-
blecidos .

Sector Publ:-CO

NIVEL DIRECTIVO1
4)

Programar, dirigir y
coordinar las activi-
dades técnicas y ad-
ministrativas a nivel

departamental o supe-
rior.

Participacion con el
nivel superior en la
toma de decisiones.

Evaluacién constante
de planes y proyectos
relativos a las Finan-
zas Publicas (ofertas
de finaneiamientos,
deuda publica, progra-
macién y ejecucion fi-
nanciera, etc) .

Coordinar asesorias.

Direccidon y coordina-
cion de actividades
relativas a la progra-
macion, evaluaciéon y
seguimiento del programa
de gastos e inversiones
publicas.

Informar a distintos ni-

veles politicos en asun-
tos de Finanzas Publicas,

Evaluar informes v reco-
mendaciones.



Nombre de

la Unidad aAdministrativa:

Objetivo Funcional:

NIVEL

Conducir vehiculo.

Distribuciéon de
correspondencia
y materiales
utilizados en
los cursos.

Operacion de ma
quina reproduc-
tora.

DE SERVICIO
Nn Especializado

il-a)

Especializado
(1-b)
Mecanografia de do-
cumentos varios
(memos ,notas,formu
larios, cuadros, In
formes, material de
los cursos de adies_
tramiento, etc).

Control de archivo
especializado.

Labores rutinarias
de oficina.

Recibo, registro y
distribucién de co-
rrespondencia .

Llevar control de
asistencia y salidas
oficiales.

Tramitar solicitu-
des de gastos(via-
ticos) y suminis-

tro de materiales.

Tomar y transcribir
dictado.

Apoyo a Jefe en la-
bores de secreta-
ria (redaccion de
notas, atender pu-
blico y telefono,
control de citas,
etc) .

DIRECCION DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y DE PERSONAL

Asesorar y desarrollar planes en materia de fortalecimiento

Administracion para el

NIVEL DE APOYO
TECNICO ( 2 )

Recopilaciéon, ordenamien-
to y presentacion de in-
formacion basica.

Elaboracion de informes
preliminares en el area
de analisis administra-
tivo (organizacion y me_
todos y/o0 personal).

Labores de apoyo a ac-
tividades especificos
(aplicacion de pruebas
de aptitud y psicome-
tricas, codificacion
de clases de puestos,
ordenamiento de infor-
macién cuantitativa,
etc) .

Preparacién de cuadros
para complementar tra-
bajos .

Manejo y custodia de
los fondos asignados
a la unidad adminis-
trativa .

Confeccion de Informes
contables.

Llevar un registro de
cotizaciones e inven-
tarios de materiales

y equipo.

Tramitacion de o6rde-
nes de compra.

Responsabilidad por
la tramitacioén y/o

cumplimiento de ac-
tividades de servi-
cios administrativos
de una unidad y/o

programa especifico.

Desarrollo.

NIVEL
Operativo
G-a)
Recopilacién y and-
lisis de informacion
basica.

Elaboracion de estu-
dios en el area de
andlisis administra-
tivo (estructuras
organizativas, Sis-
temas y procedimien
t0s) y presentacion
de altemativas de
solucion.

Seguimiento de reco-
mendaciones propues-
tas .

Tramitacion, anali-
sis y recomendacion
de solicitudes sobre
acciones de personal
(clasificacion y/o
reclasificacion de
puestos, aumentos de
sueldo, reasignacion
de grados, etc)

Brindar asesoria a
las instituciones
del Sector Publico
en materia de orga-
nizacion administra-
tiva y personal.

Confeccion de estruc
turas de personal,
organigramas, fluxo-
gramas, etc.

Mantenimiento de co-
municacion regular
con funcionarios del
Ministerio y las de-
nmés instituciones
del Sector Publico

para coordinar la
ejecucién de activi-

Redaccion de nenos,

notas e informes, etc

Participacion en las
distintas faces téc-
nicas-administrativas

(diagndstico-programa_
cion,ejecucion y eva-
etc) de cur-

luacion,
sos de adiestramiento
a nivel nacional.

Atencién de activida-

des relacionadas con
el adiestramiento en
el exterior.

TECNICO

Profesional

(3-b)
Elaboracién de estu-
dios sobre la proble_
matica administrati-
va en el Sector PU-
blico, que incluyan
alternativas de so-
lucion a los proble-
mas detectados.

Determinacién de ne-
cesidades de infor-
macion y disefio de
mecanismos para la
obtencion de la mis_
ma (formulariospro-
cedimientos, etc) .

Colaboracion en la
elaboracién de
diagnésticos y re-
comendaciones de
una actividad es-
pecifica.

Preparacion de in-
formes especiales.

Coordinacién y su-
pervision de labo-
res técnico-admi-

nistrativas en una
actividad especie*

lizada.

Anexo No, 3

de la

NIVEL DIRECTIVO
O

Programar, dirigir y
coordinar las activi-
dades técnicas y ad-
ministrativas a nivel
departamental o supe-
rior.

Direccion y coordina-
cion de actividades
relativas a la progra-
macion, evaluacidén y
seguimiento de activi-
dades relativas a la
problematica adminis-
trativa en el Sector
Publico.

Evaluar informes y re-
comendaciones .

Participacién con el
nivel superior en la
toma de decisiones.

Elaboracion y segui-
miento del plan de
trabajo.

Informar periddicamen-
te al nivel superior

sobre el estado de los
proyectos en- ejecucion



Nombre de la Unidad Administrativa:

Objetivo Funcional:

NIVEL DE

No Especializado

Cl-a)

Conducir vehiculo
de los directivos
superiores de la
Institucion.

SERVICIO

Especializado
@ -b)

Labores rutinarias
de oficina.

Mecanografia de
documentos varios
(memos, notas, in_
formes, cuadros,
etc) .

Apoyo a Jefe en
labores de secre-
taria (redaccion
de notas, atender
teléfono, control
de citas).

Recibo, registro
y distribucioén
de corresponden-
cia enviada al
Ministerio.

Control de archi-
VO.

DIRECCION SUPERIOR

Despacho del Ministro, Viceministro

Dirigir y Organizar las Actividades

NIVEL
Operativo
__G-a

NIVEL DE APOYO
TECNICO (2)

Apoyo en labores de
Secretaria en gene-
ral a los directivos
superiores de la Ins-
titucion, (concertar
citas, tramitaciones
de gastos, redaccioén
de notas, memos, lle-
var archivo personal,
seguimiento de accio-
nes en tramite en el
Ministerio).

Tomar y transcribir
dictado.

y Secretaria General

Anexé

Técnicas y Administrativas del Ministerio

TECNICO )
Profesional

@-b)

NIVEL® PJIKECFIWi
41



Nombre de la Unidad Administrativa:

Objetivo Funcional:

NIVEL DE SERVICIO
No Especializado Especializado
@-a) @-»nb)

Distribucién de co- Mecanografia de do-

rrespondencia (in- cimientos varios (me-

terna y externa). mos, notas, resolu-
ciones, cuadros).

Labores de secreta-
ria de una comision
especializada.

Tomar y transcribir
dictado.

Apoyo a Jefe en la-
bores de secretaria
(redaccién de notas,
atender teléfono,
control de citas).

Control del archivo.

COMISION BANCARIA NACIONAL

Coordinar

NIVEL DE APOYO
TECNICO (@

Participacioén en en-
cuestas.

Revisidn /gonsol ida-
cion de datos y ela-
boracién de cuadros
estadisticos.

la Operacién del

NIVEL
Operativo

G-

Supervision de la-
bores de recopila-
cion y presentacion
de datos estadisti-
eos.

Disefio y organiza-
cion de encuestas.

Participacion en
estudios de inves-
tigacién  finan-
ciera.

Sistema Bancario a Nivel

Anexo

Nacional

TECNICO
Profesional

(3-b)

Analisis e interpreta-
cion de los Estados
Financieros y otros in-
formes presentados por
los distintos bancos
del sistema.

Hacer investigaciones
sobre asuntos especifi-
eos que atafien a la ope-
racion del sistema ban-
cario.

Revision y analisis de
los balances de sitla-
cion mensuales de"los

bancos del sistema.

Analisis de solicitu-
des de licencias ban-
carias.

Coordinacioén y super-
vision de labores de
una unidad adminis-
trativa especializa-
da.

Asesoria a los bancos
del sistema, en la
presentacién de infor-
macion basica.

NIVEL DIRECTIVO
©

Programar, dirigir y
coordinar las activi-
dades técnicos y ad-
ministrativos propias
de la unidad.

Participacion con el
nivel superior en la
toma de decisiones.

Evaluar informes y re-
comBndaciones.

Elaboracion de plan de
trabajo.

Asesorar organismos.



Anpyn 720 |©

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Nombre de la Unidad Administrativa:

Organizacién, Direcciéon y Control de la Prestacion de Servicios

Objetivo Funcional:
Administrativos al Ministerio

NIVEL DE SERVICIO NIVEL TECNICO
No Especializado Especializado NIVEL DE APOYO Operativo Profesional NIVEL DIRECTIVO
a-a) @ -b) TECNICO (2 (3-a) (3-b) o
Conducir vehiculo. Control del archi- Redaccién de noti- Registro y con- Dirigir, coordinar

Distribucién de
la correspondencia
(interna y externa)

Labores de aseo en
general.

Manejo de maquina
reproductora.

Operacion de cen-
tral telefonica.

Recibo, registro
y control de la
correspondencia
externa.

Recibo, control
y distribucioén
de dtiles y ma-
teriales de ofi-
cifia.

vo especializado
y/0 confidencial.

Mecanografia de
documentos va-

rios (memos,for-
mularios, notas,
cuadros, noticias).

Clasificacion,
custodia, distri-
bucion y control
de libros, revis-
tas, informes,etc.

Apoyo a Jefe en
labores de secre-
taria (redaccion
de notas, atender
telefono control
de citas).

Tramitacion de
contratos varios
(arrendamientos,
licencias por es-
tudios, servicios
personales, ase-
sorias,etc).

Tramitacion de
acciones de per-
sonal .

Llevar control
de asistencia
del personal de
todo el Minis-
terio.
Preparacion de
las planillas
de sueldos del
Ministerio.

Tramitacion de

cuentas contra
el Teinrn

cias, trol de las par-
tidas presupues-
tarias del Minis

terio.

Inspecciodn del es-
tado de las insta-
laciones, fisicas,
mobiliario y equi-
po del Ministerio.

Consolidacion del
Presupuesto de la
Institucion.
Mantener el buen

estado y optimo

funcionamiento del

equipo.

Supervisiéon de la-
bores de reparacioén
y mantenimiento y/o
mensajeria.

Llevar un registro
de cotizaciones.

Tramitacion de orde-
nes de compra.

Registro e inventa-
rio permanente de
todo el equipo y ma
teriales en existen-
cia.

Manejo y custodio de

los fondos propios y

especiales de la Ins-
titucion .

Responsabilidad por la
tramitacion y/o cumpli-
miento de alguna activi-
dad de servicio adminis-
trativo .

y supervisar la
prestacion de los
servicios adminis-
trativos a todas
las dependencias
del Ministerio.

Coordinar la labor
de informacion y
relaciones publicas
de la Institucion.



Anexo N° 3

Nombre de la Unidad Administrativa: DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA TECNICA INTERNACIONAL v

Coordinar y Dirigir el Sistema de Cooperacidn Técnhica |Internacional del
Sector Publico

Objetivo Funcional:

NIVEL DE SERVICIO NIVEL TECNICO

No Especializado

a-a)

Recibo y distri-
bucién de corres-
pondencia.

Especializado

(1-b)

Mecanografia de
documentos va-
rios (memos,
formularios, no-
tas, cuadros, in
formes, etc).

Control de archi-
vo especializado.

Labores rutina-
rias de oficina.

Apoyo a Jefe en
labores de secre-
taria (redaccion
de notas, atender”
telefono, control
de citas).

NIVEL DE APOYO
TECNICO (@)

Operativo

G-a)

Analisis y eva-
luacion de so-
licitudes y
ofrecimiento de
asistencia tec-
nica.

Tramitacion de
la documentacioén
relacionada con
la cooperacion
técnica interna-
cional.

Coordinacion de
acciones de coo-
peracion técnica
internacional
con las unidades
institucionales
de enlace.

Profesional

(3-b)

NIVEL DIRECTIVO
@

Programar, dirigir y
coordinar las activi-
dades técnicas y ad-
ministrativas a nivel
departamental .

Participacion a nivel
ministerial, en la
concentracién de acuer-
dos de cooperacidon tec-
nica internacional.

Canalizar la cooperacioén
técnica internacional

de acuerdo al Plan Na-
cional de Desarrollo.

Informar a niveles po-
liticos.

Evaluaciéon constante de
planes y ofrecimientos
de asistencia técnica
internacional.



Anexo N°4

Ubicacion tentativa del personal de la Direccién
de Planificacion Economica y Social

Nivel Directivo:

Victoriano Moreno
Orlando Caicedo
Juan Gaudia.no

Nivel Profesional:

Ana de Pitti

Yolanda Escala
Candida Fuentes

Rene Luciani

Nuvia de Jarpa
Aurora de Correa
Monserrat de Oduber
Beatriz de Rodriguez
Antonio Gordoén
Donald Bratwaite
Viedna Luzcando
Rodrigo Caballero
Ariel Barnett

Celso Carbonell
Julio Ruiz

Edgar Rojas

Ricaurte Vasquez
Rafael Mezquita
Bernai Velarde
Alvaro De la Guardia

Nivel Operativo:

Stanley Heckadon
Camilo Broce
Giovanni Ciniglio
Eneida Zuiiga

Nivel de Apoyo Técnico:

Domitilo Pérez
Mario Barsallo
Edurinda Hernandez
Samuel Palma

Amael Candanedo

Nivel Servicio Especializado:

Sonia de Saint Malo Marcela J. de Aralz
Teodolinda Fernandez Olga Barahona

Eva Amador Marilyn Hay de Velarde
Rosa Coértez Dallys Nufiez

Eva Aguilar
Edith Villarreal



Anexo N°4

Ubicaciéon tentativa del personal de la Direccidn de

Planificacion y Coordinacion Regional

Nivel Directivo:

Roque Lagrotta
Héctor Pinilla
Néstor Echevers
José Espino

Nivel Profesional:

Luis C. Filos
Elia de Moord
Charita Small
Alvaro Paredes

Nivel Operativo:

Pedro Arboleda

José A. Samaniego
Ernesto Salas
Omaira Puga

Luis A. Segura
Mercedes de S-alamin

Nivel de Apoyo Técnico:

Zoila de Ramos
Nelly de Mata
Roberto Tejada B.
Olindo Guaragna
Rosa de Botacio
José Osorio

Nivel de Servicio Especializado:

Mercedes de Bernal
Mirna de Jaén

Elsie de Diaz .
Inmaculada de Landecho
Aurora de Wong

Olinda Cortéz

Iracema Escruceria

Nivel de Servicio No Especializado:

Everardo Zambrano



Anexo N°4

Ubicacion tentativa del personal de la Direccién de

Presupuesto de la Nacioén

Nivel Directivo:

Oscar Sinclair
Ana de Dubois
Eduardo Pazmifo

Nivel Profesional:

Dora de Iriarte
Andrés Sanchez
Zoraida de Virel
José Simpson

Eduardo Dudley
Griselda de Castillo
Osville Goodin

Nivel Operativo:

Gesualda de Bésquez
Zaida Saavedra
Humberto Moreno
José Stanziola
EImo Wilson

Enilda Robles
Nelson Caballero
José de la Guardia
José Castrejon
Nelson Torres
Marco Mora

Jaime OlImos
Alcides Cerrud.
Ezequiel Danson
Renaldo Bedoya
Julia de Cisneros
Nicolas Torres

Nivel de Servicio Especializado:
Gloria de Henriquez

Eres B. de Séenz

Mireya de Buenaio

Tenaura Vasquez

Dallys de Sanchez

Servicio No Especializado:

Aristides Gonzalez



Ubicacion tentativa del personal de

Anexo N °4

la Direcciodn

de Organizacion Administrativa y de Personal

Nivel Directivo:

Ricardo De Leodn
Roberto Arosemena J.
Carmen Nufiez

Nivel Profesional:

Omar Chavarria
Jilma de Méndez
Maritza de Araica

Nivel Operativo:

Jesus J.. Rodriguez
Celia L. de Adames
Eduardo Voitier
David Espino P.
Marco Afu

Tomas Grimaldo

Luis O. De Ledn
Lucrecia ZzZuiiga
Josefina de Revilla
Kiria Chavez

Nivel Apoyo Técnico:

Gilberto De la Rosa
Jorge Guzman

Luis Almillategui
Maria Rubio
Mercedes de Sanjur
Francisco Tejera
Marta Atonaidan

Nivel Servicio Especializado:

Edna de Arosemena
Guadalupe A. Veléasquez
Thelma de Tejada

Noris Galvez

Carmen de Moreno

Delia de Lucking
Angélica Ng

Mirna Barsallo

Nivel de Servicio No Especializado:
Luis Zambrano
Gonzalo Carrington



Anexo N °4

Ubicacion tentativa del personal de la Direcciodn
de Organizacién Administrativa y de Personal

Nivel Directivo:

Ricardo De Ledn
Roberto Arosemena J.
Carmen Nufez

Nivel Profesional:

Omar Chavarria.
Jilma de Mendez
Maritza de Araica

Nivel Operativo:

Jeslus J. Rodriguez
Celia L. de Adames
Eduardo Voitier
David Espino P.
Marco AfU

Tomas Grimaldo

Luis 0. De Ledn
Lucrecia Zufiga
Josefina de Revilla
Kiria Chavez

Nivel Apoyo Técnico:

Gilberto De la Rosa
Jorge Guzman

Luis Almillategui
Maria Rubio
Mercedes de Sanjur
Francisco Tejera
Marta Atonaidan

Nivel Servicio Especializado:

Edna de Arosemena
Guadalupe A. Velasquez
Thelma de Tejada

Noris Galvez

Carmen de Moreno

Delia de Lucking
Angélica Ng

Mirna Barsallo

Nivel de Servicio No Especializado:
Luis Zambrano
Gonzalo Carrington



Anexo N°4

Ubicacion tentativa del personal de la Direccidn

Superior

Nivel Directivo

Nivel Profesional

Nivel Operativo

Nivel de Apoyo Técnico
Nedelka Arosemena
Beatriz de Lopez

Maritza de Gonzalez

Nivel® de Servicio Especializado
Antonina de Carrasco

Rosa Quifiones

Belinda Henriquez

Itzalia Ramos

Blanca Barrera

Nivel de Servicio no Especializado
Marcelino Bravo H.

Enrique Casis



