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ARTiCULO SEXTO: Este Decreto deroga en todavsus partes el Decreto Nilm. 
98.98 DDRH de 5 de mayo de 1998. y modifica los D,ecrelos Nilm. 230.DRH de 12 

de diciembre de 1997 y el Ntim. 15.98 DRH de 16 de enero de 1998. 

ARTíCULO SÉPTIMO: Este Decreto rige a paflir del mes de tnarzo de 1998. 

Dado en la ciudad de Panamá, a los diecinueve dias del mes de junio de mil 

novecientos noventa y ocho. 

COMUNíQUESE Y CÚMPLASE, 

LIC. GUSTAVO A. PEREZA. 
Subcontralor General DR. LUIS ALBERTO PALACIOS A. 

Secretario General 

REPljBLICA DE PANAMÁ 

CONTRALORíA GENERAL DE LA REPÚBLICA 
DIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

DECRETO NÚMERO 195-DRH 
(DE 17 DE SEPTIEMBRE DE 19971 

“POR EL CUAL SE~ADOPTA EL SISTEMA DE CLASIFICACIÓN DE 
CARGOS Y ESTABLECE LA POLfTICA DE SUELDOS DEL PERSONAL 
NO DIRECTIVO DE LA CONTRALORíA GENERAL DE LA REPÚBLICA” 

Panamd, septiembre 1997 



60 Gaceta Oficial, lunes 9 de julio de 2001, V24.w~ _, ., 

OECRETO NIhERO 1%ORH 
(ob 17de septiembre da 19971 

Por el tuai W adoptb d Sirtbmr de Cla~ifiia~i6n da Cargó 1 sscabl xi8 II Polltica 
de Sueldaa del personel no directivo de la Contrrlork ‘_ J si oe la ñepúblice. 

EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPÚBLICA 
.n “IO da sus facultades constitucionales y Isgslas. 

CONSIDERANDO : 

Our conforme al Arfhlo 275 de le, Constituol6n Polftica y l los Artlculos 1 y 3 de 
la Loy 32 de 8 de nouiombre de 1984, por fa cual se edopte le Ley Org6nico de le 
Contralorla Generei de la Reptiblica, 6rta constituym Qn orgenismo estatal 
independiente’. que -... oatar . c.rgo da un funcionado pciblieo denominedo 
Contralor Gmerrl...’ . 

Que sqin el Articulo 301 de la Constitucidn Polltica ‘Les dependencias oficialea 
funcionerln . . . l base de un Menuti do Clesifiie~i6n de Puestos'. 

Ch de acuerdo al Articulo 8 do le Ley 32, ds 8 de noviembrs de 1984. Ir 
Contrelorls General ‘instltuir6 l oI Reglemanto Interno . . . un Sistsms de 
Clasificecibn da Cargos...‘. 

Gua el Anl&~lo 24 dk Reglsmsnto ~~Intsiio vi&e serlola qus los cerg~ qus 
ocupen los servidorss pUblicos da la Contralorle (hera1 SS clasifiu6n do m:wrdo 
al procedimiento establecido. 

Que la Controlorla General en ~cumplimiento de le Ley 32 de 8 de noviambre de 
1984. l trevb da la metodologle y procedimientos establecidos con le asesoría 
externo de un Especialista en le metetia. he elaboredo d Manuel de Cergos con 
su respsctive Erela do Sueldes. 

Que le Contralorfa General deber6 conter ,con un8 metodologh pua la ectualizi~c idn 
del Menual de Cargos y con una polkice de wefdos que le permite mw’ y 
msntgnbr personJ wlificdo, esl como una adacuda planificri6n pare, la 
l signaci6n y mdministrwi6n de los recursos pisupuestarios mlrtivos el gasto de 
pbrsond. 

DECRETA: 

ARTkULO PMMERO: Actuolirer l instituir al Si+ma di Clasifieeci6n de Cergos rltl 
-’ pbraord no dii da 18 Conuelorh General eegtin IJ metodologle y 

procedimientos que se establece en el ‘Menusl para le Aplicecibn del Sistema da 
Clssificeción de Cergos’. enexo l este Decreto. 

ARtiCULO SEGUNDO: Adopter el MmuJ de Crgos del pereonel no directivo de Ir 
Contrelorla GenerJ el cusl contiene una detiripcibn do los objbtivos. taress v 
reguiaitos bhicoi de sde oergo. ee#n denominet&n y pedo hikedo en el 
‘Listado ds C~gos Clesificsdos en le Contrelorfe Gensrel’, y#so ea este Deonto. 

Esfe Manuel constituve un requisito pare la drsignecibn de los servidores públicos 
l los pwstos de amo y las asignaciones de sueldo. 

ARlkULO TERCERO : Esteblecer les notmes que regirln le rdministreci6n ds Is 
estructura de sueldos dul personal no diectivo, se& se establece en la ‘Polltics 
de SddO8 pera los Servidores Riblicoa db le Conwelorle General’, enexo l este 
Dacrmo v operar bejo les mismes hesta au prbshe rwiai6n. l l fectuerse por I<I 
menos cadi dos 121 Mor. cmwldormda Ia sitwci6n rordmia del pafs. 
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ARThJLO CUARTO : Asir~nw I h Olmeibn da A&sor Humanos : 

l . Ir l tualizsciõn cor,tinua drl Monuml cte Cargo8 en consultr con Ies 
Direcciones involucr~dar. 
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b. el control da la administraci6n da 11 estructura de sueldos. 

ARTkUl.0 QUINTO: Este Decreto rige I partir del 1. da septiembre de 1997. 

Dado sn II Ciudad da Pyam6, l los diecimieta dh !kl mar dr #eptismbrr de 1997. 

COMUNkXlESE Y CÚMWSE 

ARISTIDES ROMERO JR. JUANA. PACHECO M. 
Contralor General Secretario General 

/NDICE DE ANEXOS 

Manual para la Aplicación del Sistema de Clasificación 
de Cargos.. . . . . . . . . . . . . . . . ..~.......................................................... 

Listado de Cargos Clasificados en la Contraloría 
General . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .._........................ 

Política de Sueldos para los Servidores Públicos de 
la Contralorla General . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ..-.................. 
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REPÚBLICA DE PANAMA 
- CONTRALORIA GENERAL DE LA REPÚBLICA 

Dirección de Recursos Humanos 

MANUAL PARA LA APLICACIÓN DEL SISTEMA DE 
CLASIFICACIÓN DE CARGOS 

Panamá, 1997 
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Introducción ..D.................................................,................................. 

I #n Qu6 Conaiata la CIaaificad6n de Cargos? . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

II Mtodo Aplicedo a la CIasifioed6n de Cargoa on la Contrdorla General 
de la Repúblioe. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

111 Valuadores: Habilidedea y Errores ................................................... 

IV An6liais y, Valuación (Califioadõnl del Cargo.. .............................. .l.... 

V Definiciõn y Funtuaoiõn de loa Faotorea.. ............................ . ....... .2 

VI Verificaoib~, e Igualamiento . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

VII Divulgacióq da Resultado8 - . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

VIII Redaaificaci6n de Cargos . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

IX Manuel de Cwgoa . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ..*.......................................... 

X Anexar: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

- Deacripciõn de Cargo Nivel Operativo 
- Deacripcibn da Cargo Nivel da Supervisión 
; ~Fonnulaio de Valuacición (Calificaccibn) da Cargos 
- Fatorea de Valuaciõn 
- TabIa de Coriversián de Puntuaciones 
- Notificación 
- Procedimiento Formal da Reconsidaracibn y Apelación 

INTRODUCCi6N 

Presentamos el Manual para la aplicacibn del Sistema de Clssificaci6n de 
Cargos, de la Contralorla General, el cual constituya el fundamento’para determinar 
el valor relativo de los cargos, adicional a suministrar un ordenamiento sistemhtico y 
equitativo a la estructura da sueldos. No resulta exagerado afirmar que jam6s se 
podr6 construir una administraci6n ordenada y justa si falta el soporte previo de la 
clasificacibn de cargos. 
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El Sistema de Clasificacibn de Cargos es el resultado de un proyecto de largo 
alcance iniciado por la Contralorfa a mediados del ello 1996 en base al Articulo 9vo. 
de la Ley 32 de 1994 y que finalmente se traduce en la obtención del Manual 
General de Cargos. El mismo ha sido un trabajo conjunto de reconocida 
profesionales locales y del personal de la Institución, principalmente de la Dlrecciti 
de Recursos Humanos. 

En principio todo sistema administrativo es perfectible y Bste no resulta la 
excepción. Por ello consideramos estos esfuerzos como punto inicial. La 
experiencia y sobre todo la reflexi6n nos indica& en todo caso los aspectos que 
pueden o deben mejorar. En este santido, el dise90 del sistema de clasificaciõn 
constituye paso fundamental, para el mejoramiento administrativo integral de esta 
Institucibn. 

I LEN QUÉ CONSISTE IA CLASIFICACI6N DE CARGOS? 

bEh La noción de que no todos los cargos son igualmente importantes ni deman 
los mismos requisitos para ocuparlos, forma parte de nuestra experiencia habitual. 

El servidor público tiende instintivamente a comparar sus tareas y 
responsabilidades con las de otros cargos que conoce y cree conocer. El Supervisor 
Inmediato necesita conocer el valor relativo de los diferentes cargos dentro de su 
grupo para tomar decisiones adecuadas en materia de reclutamiento, selecci6n, 
promoción, rotación, capacitación y administracibn de sueldos entre,otras acciones. 

La clakificaci6n de cargos es el proceso ,por el cual ie establece una jerarqula de 
los mismos, de acuerdo con su valor e importancia relativa, medidos a trav6s de 
algunos de los m6todos reconocidos en este campo. 

Los objetivos m6s importantes de un Sistema de Clasificación de Cargos son: 

a. Establecimiento de diferenciales de sueldo adecuados entre IOS cargos. 

b. Descubrimiento y eliminsci6n de desigualdades salariales injustificadas. 

c. Establecimiento de una polftica salarial consistente. 

ch. Instalación de un medio efectivo para el presupuesto y control de sueldos. 

d. Recolección de datos para asistir en! 

Reclutamiento y Selecci6n de Personal. 

Promociones, Rotaciones ybraslados. 

Capacftacibn. 
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Evnlueei6n del Deeempefio. 

65 

Organkecicibn Administrativa. - * 

. - Simplificación del Trabajo. .~ 
/ 

Los m6todor de clasificacibn de oargos se agrupan en cuatro tipos: 

a. Allrmamlonto: 

Con este método, se ordenan los cargos existentes, desde el mas alto al 
mas bajo; de acuerdo a sus diferencias en niveles de funciones, responsabilidades y 
requisitos. Es un metodo sencillo y primitivo, con poco contenido cientlfico. 

b. Clesifkeoibn: 

Consiste en esignar ceda cargo a una de las cátegorfas preestablecidas, 
con base a un juicio global sobre la semejanza entre el cargo y le categorfa 
respectiva.’ Supone una ligera mejora sobre el m&odo anterior, aunque no logre 
evitar inconvenientes. 

c. Comparecibn de Faotores: 

Consiste en evaluar los cargos respecto a fectores como habilidedes, 
conocimientos y otros, a los cuales se les asigna un valor monetario. El resultado 
final es que a cada cargo se le asigne un valor monetario que es la suma de los 
valores parciales asignados a sus factores. 

_ 

ch. Asignaofón de Puntueoionea: 

Este m6todo compara las caracterfstices de un cargo con una serie de 
factores, y se le asignan puntuaciones de acuerdo a la presencia de ciertos 
requisitos y condiciones. Posteriormente, se suman las puntuaciones obtenidas 
pare cada factor y el total se transforme en el grado del cargo mediante la 
comparación con una tabla de puntuaciones. 

,II MÉTODO APLICADO A LA CLASIFICACl6N DE CARGOS EN LA CONT 
GENERAL YI 

;~,\LOpk 
~..I. , :, ..:y ../, ‘,, 

c .q&. 

El Metodo de Puntos es el utilizado por la Contralorfa General. Actualmente, 
6ste es el mas conocido, en les organizaciones privadas como en las 
gubernamentales. La principal ventaja de este m6todo es su consistencia. En todas 
las pruebas realizadas con este metodo, diferentes Valuadores, han obtenido los 
mismos resultados con un nivel de concordancia de 95% o~rnb. 
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En el diseño especifico del m&odo, se han tomado en cuenta las carecterlsticas 
concretas de la Institucibn. A continuacibn ae describen algunos detalles para la 
mejor comprensiõn del mismo. 

a. Cargos a ser ClaMos 

El sistemr est6 diseñado para clesificsr los cargos desde el m6s bajo nivel 
hasta el nivel de Jefe de Departamento. Se excluyen los cargos de nivel ejecutivo. 

b. Obtendán de hfommdõn 

Para cada cargo se obtuvieron descripciones mediante la utilizaci6n del 
cuestionario, combinado con la entrevista en el puesto de trabajo. Esta implicb la 
observaci6n directa para algunos casos; a fin de corroborar la informaci6n (Anexos 
Ay 6). 

Un Comit6 Ejecutivo configurado por Directores analiz6 la información 
obtenida. para determinar las tareas. habilidades, destrezas, conocimientos y 
responsabilidades requeridaa del skvidor público en el adecuado ejercicio del cargo. 

c. Factores Wlizaka 

La aakcibn do factores es uno de los elementos claves en el diseño del 
m6todo de m y su mimero no debe ser excesivo. Los factores deben ser 
importantes, relevantea, medibles y no deben traslaparse en cuanto a significado. 
Los factores utilizadoa en el sistema son nueve 19): 

1. Conocimiantos Requeridos. 

2. Experiencia Requerida. 

3. Complejidad de las Tareas. 

4. GukslManuales Procedimientos Disponibles y Aplicables. 

5. Reeponsabilidadllmpacto de los Errores. 

8. Supewisibn RecibidalSupewisión Ejercida. 

7. Contactos Personales. 

8. Prop6sito de los Contactos. 

9. AmbientelExigencias Fhicas del Cargo. 

ch. Ponder@ón de loa Factores 
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No todos los factoies son igualmente importantes, ya que no todos 
contribuyen en le misma forma a le importancia o al valor relativo de los cargos. La 
asignación de valores relativos a los diferentes factores es el proceso de 
ponderación. En el Sistema utilizado, la pondereci6n de los nueve (9) factores es ta 
siguiente: 

Factor Pondemciõn 
% 

- Conocimientos 32.5 
- Complejidad de Tareas 14.5 
- Responsabilidad 14.5 
- Supervisibn 10.0 
- Gulas 8.0 
- Experikia 7.5 
- Prop6sito ,de los Contactos 5.5 
- Contactos 4.0 
- Demanda Flsica 3.5 

TOTAL 100.0 

d. Aai& da Mvoles/Grsd~onea por Factor 

Los factores de valuación son aplicables a todos los cargos, pero no en el 
mismo grado. Por kjemplo, todos los cargos requieren de conocimientos; pero 
algunos requieren un nivel de conocimiento superior a otros. Para tomar en cuenta 
este aspecto, para cada factor se han distinguido tantos niveles como sean 
considerados necesarios; a fin de diferenciar adecuadamente entre los cargos. Asl, 
para algunos factores como ‘Conocimientos’ se han señalado seis (6) niveles, 
mientras que para otros, como ‘Demanda Flsica’ se han señalado tres (3) niveles. 

0. Puntuación 

La puntuaci6n consiste en asignar valores a los diferentes factor$@% 
niveles. LOS criterios utilizados en el presente sistema para la asignacih de valores 
fueron: 

- Las ponderaciones relativas de los factores. 

- El número de gradaciõneslniveles por factor. 

- La estimación de la distancia conceptual entre los distintos niveles de 
cada factor. 

Tradicionalmente las puntuaciones se asignan en progresi6n aritm&ica o en 
progresión geom&rica. Dado que no existe cencordancia sobre el procedimiento 
m8s adecuado, se ha preferido el m6s emplrico. El resultado final ha sido una 
progresión de tipo aritm6tico corregida para aquellos casos en que se ha estimado 
que la diferencia relativa en los niveles de un factor no justificaba un enfoque 
puramente aritm6tico. 
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f. Eacala para la A&ci6n de Gradoa 

El primer paso para diseííar la escala consiste en determinar al número de 
grados. Con base en la experiencia, Y considerando la cantidad de cargos 
existentes, se consider6 quince (15) como el número adecuado. 

Una vez determinado el número de grados, se establecieron las 
puntuaciones Ilmites maxima y mfnima, sumando los extremos superior e inferior de 
cada uno de los factores. 

Finalmente, se seifalaron los intervalos para cada grado. El criterio result6 
en señalar intervalos iguales por grado, variando los intervalos el llegar e un grado 
que se consider6 como J nivel de ruptura, en el sentido de agrupar cargos 
significativamante diferentes de los del grado anterior. 

-. 

III VALUADORES: HABILIDADES Y ERRORES 

a. Comlt6 de Valuad& (Calificación~ 

Para llevar a cabo el proceso de valuación (calificacion) de cada cargo, la 
Contralorfa ha adoptado~~el Comit6, como la mejor garantla de objetividad y de 
aceptacion de los resultados, adicional a que cada miembro aporte con SUS 
conocimientos a la valoracibn del cargo. 

Se recomienda que la cantidad de miembros del Comit6 no sea inferior a 
tres (3) ‘ni superior a cinco ,(5). Los servidores públicos seleccionados para formar 
parte del Comite da Valuecibn deben contar con los siguientes requerimientos: 

- Alto grado de conocimiento de los cargos existentes en la Institución. 

- Alto grado de capacidad analftica. 

- Habilidad de trabajo en equipo. 

- Juicio balanceado. 

- Honestidad absoluta. 

Se recomienda, la representacibn de las diferentes Direcciones en cada . 
Comit6, a ser presidido por un representante de la Direccibn de Recursos Humanos. 
Ningun miembro del Comit6 participar6 en la valuacibn de su propio cargo. Cuando 
se, presenta el momento de valuar al cargo de uno de sus miembros, el Presidente 
del Comit6 llamara a un suplente. 

b. Adquirid6n do k HabMdad v VIJUW 
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La habilidad sa ad@ara a trav6a de los riguientes: 

- - Conocimiento teõrico del proceso de valueci6n. 

- RBctica en el proceso de valuacición. 

Insistencia en la obtencibn de información exacta. 

Delibereción sin limitacio~nes de tiempo. 

Verificación y contra verificación de las propias punruacione 

Conciencia de los errores posibles y de las limitaciones de iú~ 
humanos como Valuadores. 

C. Errores Comunes en .Ia Valuación 

1. Efecto del Halo 

Es Ia tendencia a valorar un cargo con puntuaciones altas o bajas en 
todos loa factores, porque se observa una puntuación alta o baja en un~factor de 
importancia. El Valuador inexperto tiende con alguna, frecuencia a cometer aste 
error. 

2. Error Constante 

El error constante tiene dos variedades principelea: 

- Tendencia Hacia la Condescendencia: Es la inclinación a valorar ICÉ 
cargos, en la-totalid~ad. o en alguno de los factores, con puntuaciones 
muy por encime de las de otros Valuadorea. 

- Tendencia Central: Ea la inclinacibn a aplicar loa valores centrales 
evitando los valores altos y loa bajos. 

3. Actitudes de loa Valuadorea 

- Prejuicio del Valuador a favor o en contra de ciertos cargos, 
Secciones o Departamentos. 

- Actitud del Valuador e sobre,dalorar aquellos cargos que conoce, y a 
aubvalorar aqtiellos que le son desconocidos. 

.- 

4.~ Emrea Orf@8doa de la Informadón Sobre d Cargo 
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A veces las descripciones de cargo reflejan lo que se supone que el 
individuo debe hacer y no lo que realmente hace; o lo que el individuo est8 
calificado para hacer; o lo que se espera que el cargo sea en un futuro rnk o menos 
próximo. Estos errores deben ser detectados por los Valuadores para evitar 
apreciaciones incorrectas. 

IV ANALISIS Y VALUACl6N ICALIFICACI6N) DEL CARGO 

El procedimiento recomendado al ‘ComG para el en6lisis y valk@n:$? 
(calificaci6nJ d@c.argos es el siguiente: , ,,, , ;, -. ._,,,,. ~. ,I, :I 

a. Cada miembro del ComitB estudia detenidamente la descripción de 
determinado cargo y subraya aquellos aspectos que necesitan aclaración. 

b. Los miembros del Comit6 discuten los aspectos subrayados con el Jefe 
Inmediato del servidor público que ocupa el cargo. Para elfo, se le invita a 
reunión del Comit6 en su fase inicial. 

,C. Cada miembro del ComitB selecciona y anota individualmente el nivel y 
puntuación aplicable por factor (Anexos C y D) y luego: 

1. Se escriben en el tablero las puntuaciones individuales, por factor, 
otorgadas por cada uno de los miembros del Comit6. 

2. Se discuten las diferencias hasta llegar al, consenso razonado. El 
consenso no debe basarse en el razonamiento de la mayorla. Las baste 
del consenso deben ser las razones compartidas por todos los miembros 
del Comit6. 

3. Obtenido el consenso, se suman las puntuaciones por factor y se asigna 
el grado correspondiente al cargo (Anexo El. 

4. Se compara el cargo calificado con los otros cargos ya ubicados en 
dicho grado para observar si tiene ‘peso’ o valor similar. 

5. Se examina nuevamente la calificación; en caso de tener dudas sobre el 
grado asignado. 

6. Se esignan la puntuaci6n y el grado definitivo. 

V DEFINICI6N Y PUNTUACl6N DE LOS FACTORES 
.‘,.~S 
?i’i¿” j .i ‘-‘#):,~1. . ~. ,l’ljl 

Este es el aspecto m6s importante de la metodologfa; ya que contiene :la 
definici6n de los diferentes factores, sus niveles, las puntuaciones aplicables y la 
tabla para convertir las puntuaciones en grados (Anexo C). 

Antes de presentar los diferentes factores y sus puntuaciones, es recomendable 
hacer las siguientes observaciones: 
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- Generalmente. para cada nivel de cada factor aparecen tres puntuaciones 
diferentes. Por ejemplo, en el factor Conocimientos, Nivel 3, aparecen.los 
puntajes: 235/275/31,5; Usted debe selecciontir la puntuacibn dele centro si 
usted ~est8 seguro de que ese Nivel es el adecuado para el cargo. En nuestro 
ejemplo, si usted est6 seguro de que el Nivel 3 es el adecuado, deber8 
escoger la puntuación 275. Si usted considera que el Nivel 3 es el 
apropiado, pero tiene dudas de que taCvkz lo correcto sea el Nivel 2, deber6 
tomar la puntuación de la izquierda, es decir, 235. Si, por el contrario, tiene 
dudas de que tal vez lo correcto sea el Nivel 4, entonces deber6 tomar la 
puntuación de l,a derecha, es decir, 315. 

- Los factores siguientes: Complejidad, Responsabilidad y Supervisibh 
Recibida tienen dos (2) o m6s dimensiones que no son puntuadas 
independientemente. Los factores Complejidad y Responsabilidad tienen dos 
(2) diinensiones, y el factor Supervisibn Recibida tiene tres (3). Esto plantea 
el problema de qu6 hacer cuando determinado cargo merezca un nivel 
respecto a una dimensi6n y otro‘nivel diferente respecto a la otra u otras. En 
estos casos deben seguirse las reglas siguientes: 

a. Factores de Comple~ded y Responsabilided 

- psi los dos (2) niveles son sucesivos, se elige la puntuación del nivel 
superior. 

- Si los dos (2) niveles no son sucesivos, se elige la puntuacibn 
promedio de los dos (21 niveles. 

b. Factot de Supemisión Recibida . 

- Si dos (21 de las dimensiones caen en un nivel, y la tercera en otro, se 
seleCciona el nivel en el que caen las dos (2) dimensiones. 

- Si las tres (3) dimensiones caen en niveles diferentes, se selecciona el 
nivel intermedio, ya que nunca debe existir una diferencia de m&s de 
dos (2) niveles entre las dimensibn superior y la inferior. 

VI VERIFICACIÓN E IGUALAMIENTO 

Para evitar errores e inconsistencias, las calificaciones de los cargo &&o,hJ 
verificados; a firi de comprobar su equidad, tanto en sentido horizontal y ve 

L 
j&+ 

la estructura. ,De esta manera, la administración como los servidores tendr 
seguridad de que los cargos de un Departamento est6n calificados como los cargos 
comparables de otros Departamentos (equidad horizontal); y que los cargos dentro 
de cada Departamento, ordenedos en orden ascendente mantienen su importancia 
relativa (equidad vertical). 

VII DIVlJLOACI6P$ DE RESULTADOS 

El servidor público ser6 informado sobre los resultados de ,la clasificación del 
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cargo que ocupa mediante memorando por parte del Director (Véase Anexo F), 
adicional s notificacibn estableciendo el tftulo, grado del csrgo y descripcibn de las 
tareas. 

De disentir el servidor público con la informaci6n descrita, podrs hacer uso de 
las instancies de reconsideración y de apelación, mediante sustentación de 16 
razones da su desacuerdo; a trav6s de los formularios slabcirados para tales fines y 
a solicitar en la Dirección que la corresponde Wase Anexos G y i-f). 

VIII RECLASIFICACIÓN DE CARGOS 

El procedimiento a seguir, según el caso, es el siguiente: 

a. EnriquecimIento Del CergoCon Nueves e Imantes Tarees 

1. El ocupante del cargo presenta s su superior inmediato la solicitud de 
reclssificscci6n por escrito, debidamente sustentada con las razones por 
las cueles considere que el cargo ha sido enriquecido con nuevas e 
importantes tareas. 

2. El superior inmediato estudia la, solicitud y analiza las razones 
presentadas por el ocupante del cargo: 

- De considerar correcta la solicitud recomendarll que la misma 
procede y la solicitud efectuar6 el recorrido hasta llegar al Director 
respectivo. 

- De no estsr de acuerdo, negar6 la misma enviando la sus irgfscj6@.; 
correspondiente al interesado y copia al superior. :~. ! 

\ 

y&ry : 
t.;, :“-‘$i”. ,; : 

‘o....- ‘: ‘:i , ‘ns,, Ic. p 
3. El Director revisa la solicitud del ocupante del cargo y la recomendk6r-r 

del superior; y de acuerdo a su criterio: 

- Solicitars e la Direccibn de Recursos Humanos la reclasificación del 
cargo. 

- Negsrs la solicitud, sustentando al servidor público la razón por la 
cual no procede. En este caso ,envisrll copia de la documentación s 
la Dirección de Recursos Humanos pera su archivo. 

4. La Direccibn de Recursos Humanos analiza la información concerniente 
al cargo bajo revisi6n, con la anuencia del Director respectivo. De 
considerar que SS cumplen los requerimientos necesarios proceder6 a le 
reclasificaci6n del cargo a trsv6.a del Comit6 de Vsluacibn Permanente y 
registrar8 Bsts en el expediente del servidor público. 
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b: Empobrecimiento del Cargo por Eliminech de Tareae Significativas 

Prooedimiento: 

1. El superior del ocupante del cargo sobrevaluado solicita la reclasificación 
del cargo por escrito a su superior inmediato, sustentando la eliminación 
de tareas significativas que el mismo ha sufrido. 

2. El Director analiza la solicitud del peticionario y de acuerdo a su criterio:~ 

- Soliiar6 8 la Direccibn de Recuraos Humanos, la reclasificación del 

-W. 

- -Negar6 la solicitud sustentando por escrito al peticionario, la razón 
por la cual no procede. En. este caso enviará copia de, la 
documentaci6n a la Direcci6n de Recuraos Humanos para su archivo. 

3. La Direcci6n de Recuraos Humanos analiza la informaci6n concemierke’a ’ 
la anuencia del ~cargo bajo reviai6n con Director respectivo; !$$!$ 
considerar que se cumplen loa requerimientos necesarios, proced.erã.?:fa..:,. 
reclasificaci6n del cargo a travea del Comite de Valuación Permanenkv 
registrar8 Bata en el expediente del servidor público. 

.I 

c. Creación De Cargos 

Esta acci6n~se presenta el crear cargos en la Instituci6n que no existen en la 
estructura vigente. 

Procedimiento: 

1. El superior completa el formulario correspondiente, fV6aae Anexos A y 
El) Cuestionarios a Nivel Operativo y de Superviai6n. 

2. El Director respectivo revisa y aprueba la informaci6n relativa al cargo a 
clasificar, d6ndole traslado a la Dirección de Recuraos Humanos. 

3. La Dirección de Recursos Humanos analiza la informki6n concemients, 
al cargo ‘bajo revisi6n con la Dirección respectiva y de considerar que SO 
cumplen los requerimientos necesarios, proceder6 a la clasificación del 
cargo ,a travea del Comittf de Valueci6n Permanente y registrar6 en el 
expediente del servidor público. 

IX MANUAL DE CARGOS 

El Manual de Cargos ea la compileciõn de lea descripciones y especificaciones de 
cada cargo que compone le eat~ctura de le Inatituci6n. 
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Es responsabilidad de cada Direocibn el mantener actualizado este Manual a 
trav6s de cada una de Iw descripciones de los cargos existcmtw, asl como de los 
cargos que aurjan como consecuencia de las exigencias y evolucibn de las 
necesidadea 6 Ia organizacibn. Estos cambios y surgimientos, ser& notificados 
por escrito a k-Dincci6n de Recursos Humanos. 

La eplicaciõn del Manual de Cargos es exclusiva de la Dirección de Recursos 
Humanos. Los dem6s componentes de la organizaci6n lo utilizar8n como referencia 
para los cargos existentes en sus respectivas Breas. 

La Direccibn de Recursos Humanos cada dos (2) años, solicitar6 a las diferentes 
Direcciones, informacián sobre lai transf&kiones de los cárgos;~ asl como las 
necesidades de creación de cargos. ,, -~,~ ,” 

X ANEXOS 

. 

CONTRALOR/A GENERAL DE LA REPUBLICA 
DIRECCl6N DE RECURSOS HUMANOS 

i DESCRIPCIÓN DE CARGO 
. . , NIVEL OPERATIVO 

J 

Tftulo del Cargo Cbdigo ; Grado 

Direccibn Departamento Sección 

Fecha de Emisibn’ Fechas de Revisión I Supervisor Inmediato 
. 

Supervisor Inmediato .- -. -* DireEtor . Analista de Recursos 
Humanos 

Aprobada por: 

Suministre le iflformacibn correspondiente. 

1. OBJETIVO DEL CARGO 

2. DESCRIPCl6N DE LAS TAREAS ’ 

, 

requerir mayor espacio, utilice el reverso di esta pbglna 
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3. OA conocimientos debe tener el ocupante de este cargo, para 
satisfactoriamente? 

. 

Periodo de experiencia requerido, para poder ocupar este cargo: 

4.1 En cargos relacionados de jerarquh hhrior ’ . 

~4;2’ ~kerfodo de adaptación al cargo 

Explique los siguientes aspectos relativos a le supervisián que se recibe en este cargo: 

s.... 

5.1 CuBnto detalle ofrece el Superior al asignar la tarea? 
, 

5.2 QuB nivel de iniciativa tiene el servidor público respecto a las instrucciones que le 
imparte el Superior? 

5.3 Cómo revisa el Superior el~trabejo del servidor? 

6. Indique manuales, polfticas, procedimientos, leyes y material de 
cuenta el servidor, para guiarse en el desarrollo de las tareas. 

. 

7. QuB contacto mentiene el titular del-cargo? ’ 
\ *. ‘~. .- 

7.1 Internos: 
’ 
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7.2 Externos: 
I . 

I 
8. C!udl es el Prqp6sito de IOS contactos señalados en la pregunta anterior) 

8.1 Internos: 

I 

8.2 Externos: 

9. Estã el ocupante del cargo expuesto a un ambiente de trabajo desagrada 
ejercicio flsico en el desempeño de sus tereas? 

Si la rkspuesta es sfirrilativa, describa por favor. 

Nombre del Servidor Público 
I < 

Firma del Servidor Público Fecha 

Nombre del Supetior Inmediato Firma del Superior Inmediato Fecha 

Nombre del Jefe de 
Departamento o Secci6n 

Firma del Jefe ,de 
Departamento o Sección 

Fecha 

CONTRALORiA GENERAL DE LA REPOSLICA 
-. DIRECCl6N DE RECURSOS HUMANOS 

. 
= DESCRIrCIóN DE CARGO 

NIVEL DE SUPERVISIÓN 
I 

Titulo del Cargo Código Grado 

I I 
Direcci6n 1 Departamento . ISección 

,: 

Fecha de Emisi6n Fechas de Revisi6n Supervisor Inmediato 

Supervisor Inmediato .- ’ ‘* Director Analista de Recursos 
Humanos 

Suministre la informaci6n correspondiente y Marque con una (X) la respuesta correcti. 

1 &JETIVO DEL CARGQ 
,..~. 

2. PESCRIPCl6N DE LAS TARFqS 

De requerir mayor espacio, utilice el reverso de e8te p&ine 
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3. Ou6 conocimientos debe tener 
satisfactoriimente in el mismo? 

el ocupante de este cargo, para 

.: 
. 

I 

- . 
1. Periodo de experiencia requerido, para poder ocupar este cargo: 

4.1 En cargos relacionados de je!aqule inferior ’ 
-.. -_ ‘* 

4.2 Periodo de adaptach i¡ cargo 

.~ Describa los siguientes espectos relativos al grupo de servidores público; 
supervisados por el ocupante de este cargo: 

5.1 Número de servidores y cargos respectivos: 1. ._ 

Número de servidorea Titulo del Cgton 

5.2 Los cargos dantes descritos son: . 

Mlnticos 

Distintos, pero relacionados 

Distintos yo no relacionados 
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Indique manuales, polfticas, prpcedimientos, leyes y otro material de refer 
con qu,e cuenta el servidor, para guiarse en el desarrollo de las tareas. 

. . 

7. Que contecto mantiene el ocupante del cargo? . 

7.1 Internos: .- \ *- . . ‘. 

7.2 Externos: 

6. 

8. 

CuBI es el prop6sito de los contactos sefialados en la pregunti anterior? 

6.,l Internos: 

8.2 Externos: 

9. EstB el ocupante del cargo expuesto a un ambiente de trabajo desagradable o de 
fuerte ejercicio fleico en d desempeño de sus tersas? 

_. 

Si la respuesta ea afmnatfva, describa por favor. 

Nombre del Servidor Público Firma del Servidor Público Fecha 

.-. 
Nombre del Superior Inmediato Firma del Superior Inmediato Fecha 

I . 



Contrdwla Getwd da la R.púMca 
Dlraccf6n da Aacunw Humanos 

FORMULARIO DE VALUACl6N ~CALIFICACdNl DE CARGOS 

Ayote la puntuecibn que a au juicio corresponda, para cada factor. 

Tltdo dd cargo: 
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FACTORES DE VALUAC16N 

Factor 1: Conocimientos Requerido8 

Este factor mide fa naturaleza y amplitud de informacion o de hechos que el 
servidor público debe comprender para realizar un trabajo satisfactorio (Por ejemplo: 
pasos, procedimientos, prãcticas, reglas, polfticas. teorías, principios, conceptos), le 
naturaleza y amplitud de las hab,ilidades necesarias para aplicar dichos 
conocimientos. Para poder puntuar bajo este factor, el conocimiento debe ser 
requerido y aplicado. 

Nivel I l-/65/95) 

- Conocimiento de tareas u OpersCiOn9s simples, rutinarias, o repetitivas. qus 
‘normalmente se reducen a seguir instrucciones paso a paso. Generalmente, se 
requiere el conocimiento b6sico de lectura, escritura y aritmetica; o 

- Habilidad para operar equipo sencillo o equipo que opera repetitivamente (Por 
ejemplo: copiedora, franqueadora, etc.); 0 

- Conocimientos y habilidades semejantes. 

Nivel 2 Il 25/155/185) 

- Conocimiento de reglas, procedimientos u opera¿iones que puedan ser 
detalladas, pero no complicadas. Se requiere buen conocimiento prktico de la 
aritm&ica, lectura y escritura; 0 

- Habilidad para operar equipo, est6ndar de oficina que no requiere ajustes 
significativoe fEj&bz m@ins de escribir, terminal de entrada de datos); o 

- Conocimientos y habilidades semejantes. _ 

Nivel 3 (235/275/315) 

- Conocimiento de un conjunio estandarizado de reglas, procedimientos, 
operaciones, precedentes, asl como de las funciones de otros cargos y de las 

relaciones da dstos con el propio. Se requiere leer varias referencias e 
w 

para obtener la informacibn deseada, elaborar cartas de rutina, informes; o 

- Habilidad para operar y ajustar equipos relativamente complejos (Ejemplo: 
impresora de offset); o 

- Conocimientos y habilidades semejantes. 

Nivel 4 (35513951435) 
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- Conocimiento de un extenso conjunto de procedimieritos, reglas, operaciones, 
para realizar una variedad de ~asignaciones y resolver problemas no recurrentes. 
Se puede requerir lectura selectiva sobre diferentes manuales tknicos, evaluar 
informacibn ‘complicada respecto a su relevancia para una asignación 
determinada, elaborar cartas o memorandos detallados; o 

- Habilidad para operar m6quinrs complejas (Ejemplo: macrocomputedora& 
conocimiento prktico de los procedimientos estbndares en un campo tknico; ti 

- Conocimientos y habilidades semejantes. 

Nivel 5 (490/530/5701 
. 

- Conocimiento de los principios, conceptos y metodologla bdsica de una 
ocupación profesiontil o administrativa (Ejemplo: Contabilidad, Administración 

,de Personal. Derecho); o 

- En adición al conocimiento pr&tico de procedimientos esthndares señalados en 
el Nivel 4, conocimiento. prktico de m&odos tknicos para ejecutar proyectos 
que requieren el uso de tknicas especializadas y complejas; o 

- Conocimientos y hsbilidedes semejantes. 

Nivel 6 (610/550/-) 

- Conocimiento a fondo de los principios, conceptos y metodologla bdsica de una 
ocupación profesional o edministrativa; o 

- Conocimiento prktico de una amplia gama de m&odos tknicos, que permitan 
el diseño y planeacibn de proyectos diflciles; o 

- Conocimientos y habilidades semejantes. 

FACTOR 2: Experiencia Requerida 

Este factor mide la experiencia que se exige, para obtener un rendimiento 
satisfactorio en el cargo. La experiencia se ‘considera separada del factor 
‘Conocimientos’, para poder aislar mejor su impecto relativo. 

En este factor, la experiencia se ,considera y puntúa desde un doble Ángulo: 

ab Experiencia en cargos relacionados: pero de menor jerarqula, necesaria para 
poder ocuper el cargo de que oe trate; y 

b) Periodo de tiempo necesario para obtener un rendimiento satisfactorio en el 
cargo, medido 8 partir del momento en que se ha ocupado el mismo. 

Es importante observar que este factor debe valuarse sin mezclar el factor 
‘Conocim,ii3ntos’. Pare ello, deber8 suponerse en todos los casos, que no se 
poseen conocimientos especializados adquiridos mediante la educaci6n formal. 
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a) Ex~rkmcia en Cargos Roladonados 

- Nivel I ( 7):~ Hasta 6 meses 

- Nivel 2 (15): De 6 mesas a 1 aAo 

- Nivel 3 (25): Da 1 560 a 2,sños 

- Nivel 4 (401: Da 2 años a 5 años 

- Nivel 5 155): Da 5 años a 10 afios 

- Nivel 6 (75): M6s da 10 años 

b) Perfodo en al CWP 

- f6iv&F( 7): Ha5t5 1 mes 

- NivrlZ(15): Del a3meses 

. - Nivel 3 (251: De 3 a 6 meses 

- Nivel 4 (40): Da6a12mess5 

- Nivel S (55): Da 12 a 18 mesas 

- Nivel Q (75): M6s da 18 meses 

FACTOR 3: Complejidad de las Tareas 

Este factor cubra la naturaleza, variedad y complejidad de las. tareas, pasos, 
procesos o m6todos ~involucrados en el trabajo y le dificultad de identificar lo que se 
requiera hacer. 

Nivel 1 (-/30/45) 

- El trabajo consta da terses que son precisas y directamente relacionedas. 

- Las alternativas para decidir lo que debe hacerse no existen o son mfnimes. 

Nivel 2 (60/80/1 OO) 

- El trebejo consta de tareas que involucran pasos, procesos o m6todoa 
relacionados. 

- La decisi6n respecto e lo que debe hacerse involucra varias alternativas que 
\ requieran que el servidor público reconozca la existencia y las diferencias entre 

varias situaciones,, f6cilmente diferenciebles. Las diferencias entra las 
situaciones son’ de naturaleza factual. 
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Nivel 3 (130/150/170) 

- El trabajo incluye varias tareas que involucran procesos y m&odos diferentes y 
no-relacionados. 

- La decisión respecto~a lo que dab hacarsa d&pende.dal ann6lisis del tema, fasa, 
problemas involucradoa en cada asigrucibn. : 

Nivel 4 (2DO/220/24D~ 

- El trabajo incluya tarera variadas que re&aran DDE muchos ~~procasos y de 
m&odos diferentes 9 no relacionados, como los que sa refieran a los aspectos 
b8sicos de un campo administrativo o profesional. 

- Para podar decidir lo que debe hacerse, es necesario evaluar circunstancias 
extraordinarias, variaciones de enfoque y datos incompletos o contradictorios. 

Nivel 6 (270/2gOH 

- El trabajo incluye tareas variadas que requieren de muchos procesos y mkodos 
aplicados a una amplia gama de actividades, o de una sustancial profundidad ‘de 
an8lisis, tlpicamente propio del campo edministretivo o tknico. 

- Les decisiones respecto a lo que debe ,hacerse incluye Breas de incertidumbre 
respecto al enfoque y metodologla, derivadas de asuntos como: cambios 
continuos en los ‘programas, desarrollos tecnológicos y requerimientos 
contradictorios. 

FACTOR 4: Gulas/Manudes, Procedimientos Disponibles y Aplicables 

Este factor cubre la ~axist~ncia y naturaleza de las gulas con ,que cuenta al 
servidor público para realizar su trabajo. En este contexto, la expresi6n gulas 
significa: manuales, pollticas y procedimientos establecidos, prkticas tradicionales 
y material de referencia. 

Debe observarse que en este factor no se mide el tipo de gula que se ‘recibe del 
Supervisor Ir+ediato, ya que ese aspecto se considera’ en el factor ‘Supervisibn 
Recibida’. ~‘~ 

Nivel I (-Il 5/25) 
- El servidor público dispone de gulas detalladas y especificas que cubren todos 

los aspectos importantes del trabajo. El servidor público trabaja siguiendo 
estrictamente las gulas: 

Nivel 2 (35/45/55) 

- Existen procedimientos y guLi para realizer el trabajo, pero el servidor público 
debe usar su juicio en le selecci6n da las gulas y procaddimientos m(Ls apropiados 
e cada situación. 
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Nivel 3 (65/60/95) 

- Existen gulas disponibles, pero no son completamente aplicables al trabajo, o 
hay aspectos no cubiertos detalladamente en las mismas. El servidor público 
debe usar su juicio en la interpretación y adaptación de las gulas según las 
circunstancias. 

Nivbl 4 (105/120/135) 

- Existen polftia administrativas y precedentes aplicables, pero descritos en 
t6rminos generales. las gulas para realizar el trabajo son escasas o de uso 
limitado. 

Nivel 5 (145/160/-) 

- Las guias est6n descritas en t&minos mu9 generales, sin mayores detalles. Por 
ejemplo, exposiciones generales de pollticas y legislacidn bkica, que requieren 
de una amplia interpretaci6n. 

FACTOR 5: Reaponaabilii/lmpscto de los ERores 

Este factor evalúa la responsabi#dad de¡ cargo en Mrminos del impacto que 
producirlan los posibles errores del ocupante del mismo. 

:,El término “error” debe entenderse como equivocación involuntaria y factible. 
Por’ consiguiente, no debe considerarse bajo este factor el impacto de acciones 
anti6ticas o deshonestas realizadas voluntariamente, por ejemplo, la divulgación de 
asuntos confidenciales. 

Nivel I (-/30/50) 

- El impacto del error se limita en la rep,etición de la tarea asignada. 

- La’ p6rdida o el costo de la corrección de un error tlpico no pasarla de 81.500. 

Nivel 2 (75/95/115) 

- ,El error puede afectar el trabajo de otros servidores públicos dentro de k 
Seckibn. 

- ‘La pkdida o el costo de la correcci6n de un error tfpico serla de 81.501. - 1,500. 

Nivel 3 (140/160/180) 

- ,El error puede afectar el trabajo de otros servidores públicos fuera de la Secci6n, 
pero dentro del mismo Departamento. 

- ,La p6rdida o el costo de la correccibn de un error tlpico serla de BI.1.501. - 
‘4,000. 
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Nivel 4 (205/225/245) 

- El error puada afactm al trabajo da servidoras públicos da otros Departamentos 
dentro da Is misma &acción. 

- Le p6rdida o al costo da la corraccibn da un error tfpico sarfa da .B/.4,001. - 
10,000. 

Nivel 5 (270/290/-) 

- El error pueda afectar al trabajo da servidoras públicos da otras Direcciones. 

- La pardida o al costo darle correccibn da un error tfpico pasarla da BI. 10,000. 

FACTOR 6: Suparviaibn 

Supervisión Racibidallniciativa 

Nota: Este factor ~610 ae aplicara cargos que no ejercen mando sobra otros. 

El factor ‘Suparvia~i6n Recibida” cubra la naturaleza y amplitud de los controlas 
directos 8 indirectos ejercidos por al Supervisor, la iniciativa del servidor público, y 
la revisión del trabajo terminado. 

El Supervisor ejerce controles en la forma da asignar al trabajo, impartir 
instrucciones, establecer prioridades y fachas; y fijar objetivos y Ilmitas. 

La iniciativa del servidor público dependa del grado en que daba seguir las 
instrucciones en detalle, recomendar modificaciones y participar en al 
establecimiento da objetivos y prioridades. 

El ,grado de ravisi6n del trabajo dependa da la naturaleza y extensión da la 
misma: revisión detallad.8 da. cada faea del trabajo; ravisi6n detallada del trabajo 
final; varificacibn al azar ‘del resultedo final; o ravisibn únicsmenta respecto al 
cumplimiento da pollticas. 

Nival 1 (-1201301 

- Tanto para tareas repethivas como no rapatitivas, al Supervisor imparta 
instrucciones claras, detalladas y eapecfficaa. 

- gel aarvídor público trabaja da acuerdo a las inatruccionas~ y consulta al 
Suparvisor-&s aeuntos no cubiertos aspacfficamanta en las instrucciones. 

- El Supervisor revisa datalladamanta cada fase del trabajo o al trabajo final para 
asegurarse da su exactitud y cumplimiento da Iss instrucciones. 

Nivel 2 (40/55/70) 

- El Supervisor indica al trebejo que daba hacerse, limitaciones, cantidad y calidad 
esperadas, fachas llmitas. y prioridad da la asignación. 
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- il servidor priblico refiere d?sviaciones y problemas no cubiertos en 
instrucciones, el Supervisor pera su ayuda o decisibn. 

- El Supervisor se esegura de que el trabajo terminado y los m&odos usados son 
t6cnicamente correctos y esth de acuerdo con las instrucciones y 
procedimientos establecidos. 

Nivel 3 185/100/115) 

- El Supervisor define los objetivos, prioridades y fechas Ilmites. 

- El servidor público recurre al Supervisor en caso de polltices y precedentes 
oscuros o contradictorios. 

- El Supervisor evalúa el trabajo terminado en cuanto a su edecueci6n técnica y de 
conformidad con las pollticas y requerimientos. Los m6todos utilizados para 
producir el resultado final no son revisados detalladamente. 

Nivel 4 (130/145/160) 

-, El Supervisor establece los objetivos globeles y los recursos disponibles. El 
‘, serwdor público y el Supervisor, de común acuerdo, establecen les fechas tope 

,’ de las actividades y del trabajo a realizar. 

- El servidor público mentiene informado al Supervisor del progreso del trabajo y 
de los problemas potenciales. 

- El trabajo terminado es, revisado 6610 en tkminos de compatibilidad con otros 
trabajos, y da efectividad para lograr los resultados esperados. 

Nivel 5 (180/200/-) 

- El Supervisor indica solmente una amplia definicibn de la misión del proyecto. 
- 

- El servid= púMco trabaja independientemente en la plsneaci6n, diseiio y 
ejecuci6n de programas y proyectos. . 

- Los resultados del trabajo son normalmente eceptados sin cambios 
significativos. Cuando el trabajo se revisa; se hace en t6rminos del 

cumplimiento de los objetivos del programa y para efectos globales del mismo. 

Supervldbn Ejeroida 

Nota: Este factor ~610 se aplica a cargos que ejercen mando sobre otros. .. ._. 

El factor ‘Supervisidn Ejercida’ considera el tamaño del grupo supervisado y la 
semejanza o diferenciacibn de frinciones dentro del mismo. 

II) Tamano del Grupo 

Nivel 1 ( 50): Hasta 5 servidores públicos 



Nivel 3 ( 90): ” ~’ ’ De ll r ‘1 S servidores pSblic& “, 

lytiel, ,4 ( SO): De 16 a 20 servidores públicos 

, Nivel 5 (1 OO): ” Mds de 20, servidores p&licos 

b) Natumlhe dr los Carti Su@t~¡saddoi 

Nivel l’(50) : 

, 

- Los cargos son id&&& o conshy~n divarsos 9red& del mismo ckrgo. 
.., 

Nivel 2 (60/70/60) 

- Existen varios cargos diferentes; pero esth todos i&acionados unos con otros. 

Nivel 3 (SO/l@) 

- Existen verlo. cagos diferentes; pero algunos no esth relacionedos izon otros, 
ya que desarrollan ectividades diversas. . 

- 

FACTOR 7: Contactos fersoneles 

Este factor incluye contactos que pueden ser care e cara o,por telhfono con 
personas que no est6n en la !fnea da mando. Se excluyen, por tanto, los contactos 

con superiores y subordjnados. 

Se ,advierte igualmente que 6610 deben considerarse bajo este factor, aqúellos ,.zm 

contactos esenciales en el desarrollo satisfactorio del trabajo. 2 

Nivel 1 (81 

- Contactos con servidores públicos dentro de la misma Direccibn; y/O 

- Contactos con al público en general en situaciones alfamente estructuradas, por 
ejemplo, entrega de cheques en una ventanilla, vente de estampillas, o 

actividades similares. 

Nivel 2 (10120130) 

- Contactos con sanAdores públicos de diferentes Direccionas; Y/O 
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- Contactos con el p&lioo en.’ general en situacioneo moderadamente 
estructuradas, por ejemplo; +mtravistsr s solicitantes ds empleo. 

Nivel 3 (40/50/60) 

- Contactos frecuentes con Directores, Subdirectores de diferentes Direcciones; 
ylo 

- Contactos oon indikiduos ajenos s la orgsnizscibn, ‘en situsciones poco 
est~uctursdss, por ejemplo, con consultores, contratistas y representantes de 
orgsnizsccionse profesionales. 

Nlvel4 (70/50/-) 

- Contactos no rutinarios con servidores públicos del primer nivel de autoridad en 
ministerios, entidades autt5nomas y otras dependencias estatales. 

FACTOR 8: PrepWto de los Contactos 

Para valuar este fktor, deben servir como .base los contsctos sefialados bajo el 
factor anterior. El propbsito de los c&tactos puede variar desde el intercambio de 
informacibn hasta la discusión de temas conflictivos. 

Nivel 1 (-/10/20) 

- El pVop6sito es suministrar u obtener informaciõn factual, sin considerar la 
naturaleza de la misma; por consiguiente, la informscibn puede ser elemental, o 
altamente tknics. 

Nivel 2 (30/40/501 

- El propbsito es planear, coordinar, aconsejar’ o resolver problemas operativos. 

Nivel 3 (65/75/95) 

- El propbsito es motivar, influir, o controlar personas o grupos. 

Nivel 4 ( 1 0011 101-I 

- El prop6sito es negociar, defender o solucionar asuntos que involucran 
controversia. 

FACTOR 9: AmMentelExigenoiau Flskas del Trabajo ‘. 
,,.: 

Este factor mide el grado en que el cargo expone al servidor público s un 
ambiente de trabajo desagradable y/o s una actividad ffsics agotadora en el 
desarrollo de sus funciones. 
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Nivel 1 (71 
. 

- Ambiente normal de oficina., 

Nivel 2 (20/30/40) 

- ~Exposición, al menos durante un 25% del horario de trabajo, a condiciones que 
no son normales del ambiente de oficina. Estas condiciones pueden ser ruidos, 
calor, esfuerzo y/o riesgo flsico. u otras similares fuera de control del servidor 
público. 

Nivel 3 (60/70/-I 

- Expos¡@& continua a condicio~er que no sor! normales del embbnte de oficina. 

TABLA DE CONVERSI6N DE PUNTUACIONES 

TOTAL PUNTOS 

200 - 270 

271 - 360 

361- 460 

461- 660 

561 - 680 

681-,800. 

801- 920 

921 - 1,040 

1,041 - 1.170 

1,171 - 1,300 

,, 1,301 - 1,430 

1,,431 - 1.560 

1.561 - 1,710 

1,711 - 1,,85D 

1.861 - 2,ODD 

GRADO 
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REPÚBLICA DE PAffAMA ‘, 

CONll?ALOR,jA GENERAL DE LA REPÚBLICA 

Panainl, 

MEMORANDO No. 

PARA: Funcionadoa de la Direcdbn de 

DE: Director 

ASUNTO: Resultados de la Clasificaciõn de Cargos 

Como es de su conocimiento, la Instituciõn ha venido laborando en la revisibn 
y actualitaci6n del Sistema’ de Clasificación de Cargos cuyou resultados 
presentamos a travb de la Notifkacibn sobre la Descripción de Cargos; a la cual 
adjuntamos procedimiento formal de reconsideración y apelaci6n. 

Favor dar lecturs a esta ìnformaciõn y seguir las instrucciones 
correspondientes. 

Adicionalmente y con el propósito de contar con una estructura DDE sueldos~ 
ordenada y justa, se ha daborado la ‘Política de Sueldos para los Servidores 
Públicos de la Contralorfa General’, 10 cual establece les acciones a seguir en la 
implementaci6n y mantenimiento de la estructura. 

Copia do le PoWa on mrnciõn, reposa en cada Departamento y Seccibn de 
esta Dirección pwa su consulta. 

Adjunto: Lo indicado 

-omuNw CalOIDII(II: nsPowr* nIALOS MANIUOS os mNDo * SIEWSS Poel.lcos Al YELEFONO: 1OHm6’ 
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REPtiBLICA DE PANAMA 
CONTRALORlA GENERAL tiE LA REPI)BLICA 

NOllFlCAClbN ND 
DESCRIPCl6N DE CAE0 

La información que describimos a continuación, constituye una notificacibn, resultado del 
proceso de Cl,asificacidn de Careos, raz6n por la cual le solicitamos leer cuidadosamente: 

NOMBRE DEL SERVIDOR PtiBLICO: CÉDULA NO:, POSICl6N N”: 

TITULO DEL CARGO: DRADO: C6DIGO: 

DIRECCl6N: 

1. OBJETIVO DEL CARGO ,~, 

2. TAREAS 

Usted cuenta con 6 dlas @bilss para interponer Recuno da Reconalderación, a partir de I 
notificaci6n del presente formulario y con 5 dlas hhbiles para interpon& Recurso de Apelación, 
partir de la fecha de recibo de la respuesta al recurso de reconsideración, según resolució 
expedida po’r el ~Director. Favor seguir el piocedimiento adjunto. Conìo acto de notificacid 
llenar& 9 firmar8 los siguitintes espacios : A las de hoy de 1997. 

Servidor Público Notificado 

CONTRALORiA GEiERAL DE LA REPÚBLICA 
-. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 

PROCEDIMIENTO FORMAL DE 
RECONSIDERACI6N Y APELACIÓN 

1. El servidor público leer8 la informacibn del Formulerio de Notificaci6n sobre 
Descripción del Cargo y de disentir con la misma, podr8 hacer uso de las 
instancias de reconsideracibn y de apelación, mediante sustentakidn de les 
razones de su desacuerdo a trav& de los formularios elaborados para tales 
fines y a solicitar en la Direcci6n que le corresponde. 

Ambos recursos pueden ser interpuestos sin intervención de abogados. 
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2. El periodo para interponer recursos: 

,Recurso de Reconsideracibn: 
Cinco (5) dlas h8bile.s posteriores, a partir de la notificacibn daf 
formulario de descripci6n del cargo. 

- Recurso de Apelaci6n: 
Cinco (5).,,dIas hhbiles, LI partir de la notificacibn de la resoluci6n 
expedida por el. Director, que decide el Recurso de 
Reconsideración. 

3. Instancias para interponer recursos: 

El Recurso de Reccnsideraci6n ser8 presentado ante el Director 
correspondiente y el de Apelación ante el Contralor General o servidor en 
quien Bste delegue, quienes los remitir6n el Comit6 competente, 
inmadiatwnente deapu6s de recibidos. 

- 

A. brrtncb k Reconsideracfón (ComM de Reconsideracián) 

Configurado por un servidor público designado por la DirecciBn de 
Recursos Humanos y dos servidores públicos de niveles de supswisi6n 
designados por el Director de la misma Dirección donde labora el 
servidor público interesado; pero quienes no guardan relación directa 
con la supervisión de 6ste. 

El Director podrá designar servidores públicos que se desempe@n;en~;~ 
Breas de trabajo afines a la que se reconsidera, en aquellas Dire&#r$&$~, 
que no cuenten con niveles de supervisibn suficientes para cohforqI!&:~; 
el Cornil& f& ‘,, ;.~: 

El Director podr8 configurar mk de un Comits de Reconsideracibn de 
acuerdo a la numerosidad de reclamos, que se presente. 

El Director y el Subdirector no formardn parte del Comit6 de 
Reconsideraci6n. 

El Director ,instalar& el Cornil6 de Reconsideración a m6s tardar cinco 
(5) dfas hábiles despu& de la interposición del recurso de 
Reconsideración. 

El Comits tendr6 como atribución, la emisión del dictamen t6cnico. 
pero la decisión ser6 responsabilidad del Director correspondiente. 

El Cornil6 elaborará un acta en la que consignar6 su criterio, la que 
puede ser suscrita por la unanimidad de sus integrantes o por mayoria 
ebsolute. El ejemplar original lo dirigir6 al Director correspondiente y la 
copia a la Direccibn de Recursos Humanos, a m6s tardar cinco (51 dfas 
hdbiles despu6s de instalado el respectivo Comit6. 
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La decisión se contendr6 en una resolucibn firmada por eE Director y a 
ser comunicada pemonalmente por Bste al servidor publico, con copia 
a la Dirección de Recursos Humanos, a m6s tardar tres (3) dlas h6biles 
despu6s de recibido el dictamen del Comit6 de Reconsideración.. 

De estar el servidor público en desacuerdo con la decisi6n de la 
~instancia de reconsideración, podr6 presentar recurso a la instancia de 
apefeci6n dentro del plazo establecido para tal fin. 

0. ‘lmtamda de Apefaoiõn fComh6 da Apeladbnl 

Configurado por tres rervidores públicos asl: un representante 
designado por el Cfrculo de Calidad de Directores, un representante 
designado por el Contralor General y un representante designado por 
la Dirección de Recursos Humanos. 

El Presidente, Vicepresidente de la Asociaci6n de Emplead 
directivo de la misma, podr6 participar de este Comit4 con d 
VOZ. 

,- .,.. .,.- 

La ~Dirección de Recursos Humanos podr6 recomendar al Circulo de 
Calidad de Directores, la configuraci6n de m6s de un Comit6 de 
Apelaci6n. de acuerdo a la numerosidad de reclamos. 

El Coordinador del ‘Circulo de Calidad de Directores instalar6 el Comit6 
de Apelaci6n, e m6s tardar diez (10) dlas Mbiles despu& de la 
interposicibn del Recurso de Apelación. 

El Comit6 tendr6 como atribucibn, la emisibn del dictamen t6cnico; 
pero la decisión ser6 .responsabilidad del Contralor General o de quien 
Bste designe. 

El Comit6 elaborar8 un acta a sar suscrita por todos sus integrantes. 
El ejemplar original lo dirigir6 al Contralor General o a quien ee 
designe y la copie a la Dirección- de Recursos Humanos, a mBs tarde 
cinco (5) dfas h6biles despu6s de instalado el respectivo Cornitb db 
Apelación. 

La decisión se contendr6 en una resolución firmada por el Secretario 
General y el Contralor General o quien Bste designe; y la cual podr6 ser 
comunicada personalmente o mediante edicto al servidor público por la 
Dirección de Recursos Humanos, a m6s tardar cinco (5) dlas hdbiles 
despu6s de recibida la decisibn del Contralor General o de su 
representante. 

La decisión de apelación ser6 final y agota la vfa gubernativa. 

4. Los recursos de reconsideración y apelación no suspenden los efectos del 
acto i~pugnedo. 
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5. 

8. 

C. 

D. 

E. 

Requsri~os Para cada corhit& 

A. Funcionsr6, nSC0SSris s indispenssblements con Is ssistencis de todos 
sus miembros. Los’ nombres de 6stos según csds Comit6 configursdo 
SSrh COmuniCadOS por el Director, correspondients s ls DireccUn de 
Recursos Humanos. S610 Podrh repetirse los nombres do los 
intSgrSntSS de csds Comit6 con recurrentes diferentes. 

EfSctuSrB les investigaciones necesarias. s fin de ssClsrsCsr el 
planteado, mediante la emplisci@n de le información 
el funcionario y las opiniones de los superiores inmediatos. 

Emitir& dictsmsn tknico suficientemente fundsmentsdo. 

Culminar6 y prssetitsri los rssultsdos de su labor en sI t6rmino de 
cinco (5) dlas h&ilss s partir de su instslscibn. 

Utilizar& los formatos de acta y di resolución previamente dslxdos. 
para tale6 fines. 

REPÚBLICA DE PANAMA 
CONTFtALOR/A GENERAL DE LA REPÚBLICA 

Dirsccibn de Recursos Humanos 

LISTADO DE CARGOS CLASIFICADOS EN LA 
CONTRALORiA GENERAL 

Pmlsmi, 1997 
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R8pobliCA NA PAnAmA L5u 
WNTMLORIA GSNEML DI: LR REPUBLICA 

Wt'lISION DE RSVISION AL SISTERA DE CLAIIFICACION DI CARGOS 

LISTADO DE CARBOS CLASf?ICADOS EN LA CONTRAmRIA.CENERAL 
-, .. 

ADDnIN~JTMDGR DS BONO.9 11 
ADUINISTRADOR DE DOCLGfENTOS 01 
ADMINISTR)sOR DE LA BASE DE DA-S (DEC) 1: 
ADMINISTRADOR DII LA BASB DE DATOS (DNI) 1: 
MIIINISTRADOR DE LA MPOTECA~~Y REPRODUC’I’OR DE COPIAS RELICCRAFICAS 0' 
ADHINISTWDOR DE MANUALES Y LITERATURA INFQRRATICA 0' 
ADDnINISTFADOR DE REDES 1: 
ADIIINISTRADOR,DEL SISTERA OPERATIVO 1: 
ALHACENISTA 1 01 
ALHACENISTA II 0: 
ALMACENISTA ,111 01 
ANALISTA / PRGGRAMDOR 1 1; 
ANALISTA / ?ROGF!AMADOR II 1: 
ANALISTA ADNINISTIUTIVO 3; 
AHALISTA DE BALANZA DE PACOS 1; 
mtuIsTA DE C~PACITAC~ON ll 
ANALISTA DE CREDITO PUBLICO 1 1C 
ANALISTA DEY CREDITO PUBLICO II Li 
ANOALISTA DE CUENTAS NACIONALES 1 OE 
ANALISTA DE CUENTAS NACIONALES II 1C~ 
ANALISTA DE CUENTAS NACIONALES III 11 
ANALISTA DE DEDUCCIONES VARIAS OF 
ANALISTA DC EJECUCION PRESWPUESTARIA III 1c 
ANALISTA DE EJENCION PRESUPUESTARIA 1 OE 
ANALISTA DE EJECUCION PRESUPUESTARIA-II OS 
ANALISTA DE ESTADOS FINANCIEROS li 
ANALISTA DE METODOS 13 
ANALISTA DE NUESTRBO 1 12 
ANALISTA DE MUESTREO 11~ 13 
ANALISTA DE NORXATIVIDM CONTABLE 13 
ANALISTA DE PRESUPUES1y) 13 
ANALISTA PE ~fjfsI&XION ll 
ANALISTA DE, RECURSOS RUMANOS 1 10 
ANALISTA DE RECURSOS HUHANOS II ll 
ANALISTA DE SISTWAS DB -ABILIDAD GUSERNMENTAL 1 ll 
ANALISTA DE SISTEMAS DR ~ASILIDAD QUSERIIAIQNTAL xI 12 
AHALISTA DE SISTUAB Y - SSTADISTICOS IRFORMATIWS 13 
ANALISTA DE SISTXHAS Y PROCXDIllIENTOS ADMINIS~TIVOS 1 10 
ANALISTA DE SISTEMAS Y PI&lCEDIMILN'IQS ADHINISTRATIVOS II 12 
ANALISTA DE SISTRMAS Y PROCEDINIENTOS~ADCIINIStRATIVOS III 13 
ANALISTA DE SOPORTE TRCNICO 12 
ANALISTA DEHOCRAFICU 1 09 
ANALISTA DEWGGMFICO II 12 
ANALISTA DEWOGRAFICO III 13 
ANALISTA FINANCIERO 1 10 
ANALISTA FINAJICIERO II 11 
ANALISTA FINARCIERO III 12 
MALIST~ NACROECONOl4ICO 14 
ANALISTA HETODOLOGICC 14 
ANALISTA SOCIODEI(OGRAFIC0 16 
ARCHIVISTA 1 05 
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República Ge Pan-i SI 
COKTRALORIA GENERAL DO LA RBPUBLICA 

COMISION DC R3VISION AL SISTBXA DE CIASIIICACION DE CARGOS 

CARGO 

ARCHIVISTA II 06 
ARCHIVISTA III --- .., 07 
ABCENSORISTA 03 
ASESOR ECONOHICO 1 14 
ASESOR ECONOUICO II 15 
ASESOR LEGAL 1 12 
ASESOR LEGAL II 14 
ASESOR LEGAL III- 

_.-.- . . . . . . . ~.,~~.._...~__..~ .-... ~~~.. .~~ __... 
15 

ASISTENTE AD!4INISTMTIVO 09 
~ASISTENTE CONTABLE DB IUGISTRiDOS .' .-.. -. '~ 13 
ASISTENTE DE ASESOR LEGAL 10 
ASISTENTE DE BIBLIOTBCOLGGO 1 07 
ASISTENTE DE BIBLIOTECOLOGO II 09 
ASISTENTE DE CLINICA 06 
ASISTENTE DE COMJNICACION SOCIAL os 
ASISTENTE DE CGRTABILIDAD (DEC) 05 
ASISTENTE DE IN?ORMACION Y RBLACIONBS PUBLICAS 06 
ASISTENTE DEL DIRECTOR DB INVBSTIGACIONES ESPECIALES LS 
ASISTENTE EJECUTIVO 1 1s 
ASISTENTE LEGAL DE l4AGISTRADOS 14 
AUDITOR 1 09 
AUDITOR II 10 
AUDITOR III ll 
AUDITOR CONSULAR COHBRCIAL 1 06 
AUDITOR CONSUUR COKERCIAL II . OS 
AUDITOR CONSULAR COKBRCIU III 10 
AUDITOR CONSULAR COHBRCIAL IV ~ ll 
AUDITOR DE OBRAS 1 10 
AUDITOR DE OBMS II ll 
AUDITOR DE BISTEIUS 12 
AUDITOR INTEIWG 10 
AUXILIAR DE AUDITORIA 08 
AUXILIAR DE BIBLIOTBCA 06 
AUXILIAR Dt CAPACITACION 04 
AUXILIAR DE BSTADIBTICB 1 06 
AUXILIAR DC IBTADfBTICA II 07 
AUXILIAR DB pRoSM2XBlU BLBCTRONICD DB DA= 08 
AVALUADOR JIn' 14 
AVALUADOR TSCNIQ> 11 
AYUDANTE DE ALNAC8ll I 03 

BIBLIOTBCOtooo 09 

CAJERO 04 
CAJISTA 06 
CAPTURADOR DE DATOS OS 
CAPTURADOR DE INPbRMACIGN BBTADISTICA 06 

CARTGGRAFO 09 

COCINERA 04 

COUUNICADORSOCIU 1 07 

COHUNICADOR SOCIAL II 09 

CONDUCTOR DE VEHICWS 1 
. 04 

CONDUCTOR DB VEHICULOS II OS 
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RopClblLca dm Panad 
CONTRALORIA GENERAL DE LA RBPUBLICA 

COHISION DE REVISION AL SISTEHA DE C~I?ICACIQR DE CARGOS 

LISTADO DC CARGOS CLASIIICADOS SN LA CONTRN.0 

111~=111~~.1.1.-=.~=~.1.1.~....11==..=.~~~~~...~~~.~~~~~~~~.~~~~.~.~~. 
CARGO 
-------------------------------------------------------------------------------------~ 
CONDUCTOR DE MHICULOS III Of 
CONDUCTOR DE VEHICULOS IV Oí 
CONTADOR DE TESORERIA 1, 1c 
CONTADOR DE TESORERIA II 11 
CONTADOR GUREPNAEIENTAL 1 0; 
CONTADOR GUBERNAMENTAL II 1c 
CONTADOR GUBERfWUENTAL III ll 
CONTMOR 1, Oì 
CONTADOR II OE 
CONTADOR III' I OS 
CONTADOR SUPSRVISOR 1c 
COORDINADOR DE CAPACITACION 1C 
COORDINADOR DE COOPERRCION INTERRACIONAL l? 
COORDINADOR,DE EXPLOTACION DE IN?. 14 
COORDINADOR DE INGENIERIA RBCIONAL 1s 
COORDINADOR PEDAC00ICO 11 
CORRECTOR DE ESTILO 1; 
COTIZADOR DE,PMCIOS 1 Of 
COTIZADOR DE PRECIOS II 0; 
COTIZADOR DE,PRECIOS III OS 
CUSTOtiIO DE FIRHAS 0: 
CUSTODIO DE HATERIAL COMPUTABLE OE 
CUSTODIQ DE VALORES 1 ? OS 
CUSTODIO DE VALORES II i ll . 
DIBUJANTE 1 Of 
DIBUJANTE II 07 
EBANISTA 1 O! 
EBANISTA II Of 
EBANISTA III 0; 
ECONOMSTA 1; 
ELECTRICISTAS 1 0: 
ELECTRICISTA II ~05 
ENCUADERNADOR 1 (TALLRR DB LNCUADBRMACION) OI 
ENCUADERNRDOR II (T- DC BWCQADBRIIACIORJ Of 
ENCUADBRNADOR 1 (ARTBSQRAIICAB) 04 
ENCUADERNADOR II (ARTES URUICM) OL 

ENFERMERA -~. OS’ 

SSCOLTA OS 
ESTADISTICO 1 \ OE 

CSTADISTICO ~11 OS 
TISCALIZADoR*I OE 

FISCUILADOR II 
,' OS 

FISCALILADDR 111 1c 
FONTANERO 1 OE 
FONTANERO II 07 
?OTOGRAFO Of 
POTOMBCANICOI Of 
?OTORECANIfò II Oí 
INGENIERO 1 ARQUITECTQ 1 li 
INGENIERO / ARQUITECTO II 12 
INDENIERO / ARQUITSCTO III 14 
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R.pOblica do Pdndm& 
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CONTRALORIA GLNERAL OE LA REPUBLICA 
f2ONISION Dt RtVtSION AL SISTENA DE CLASI?ICACION DE CAM05 ;g:,;, 

LISTADO DS CARQOS~CLASIFI- tN LA CmTRALaRIA 0tNmAL 

INSPECTOR DI OBRAS DEL BSTADD 1 
INSPECTOR Dt OBtAS DEL LSTtDO FI 

INSPECTOR DE SEGURIDAD 1 
INSPECTOR Dt SEGURIDAD II 
INSPECTDR EN CASINOS 1 
INSPECTOR EN CASINOS II 
INSPECTOR LN CASItDS III 
INVESTIGADOR 
JEFE DE'ADNINISlRACION DI CORRtS#))IDBNCIA 
JlIFl~~DJ ADMINISTRACION DB PtRSONAL 
JEFE DE ALNACEN 
JEFE DE ANALISIS DtMOGRAFICO 
JEFE DE AMALISIS PRESUPGESTARIO Y IINANCIERO 
JEFE DE ARTES GRAFICAS 

JEFE DE AUDITORIA DE OBRAS 
JEFE DE AUDITORIA 1 
JEFE DE AUDITORIA II 

JEFE DE AUDITDRIA INTERNA 

JEFE DE AUDITORIA RtGIONAL 
JEFt DE EIIl?SSTAR !ZOCIN. 
JEFt DE CAPACITACION , 
JEFE DE CAPTURA DB INPONMACION BSTADISTICA 
JtFt DE CARTODRAIIA 

JEFE DE CONSULAR COKERCIAL 1 

JEFE DE CONSULAR -RCIAIi II - 
JEFE DE CONTABILIDAD ADWII1(18TAATIVA 
JEFt DE CONTROL FISCAL 1 

JEFE DE CONTROL FISCAL II 
JtFt DE CONTROL FISCAL III 
JEFE DE CORRtSWNDtNCIA Y ARCHIVOS 
JEFE DE CUENTAS POR PAGAR DE VIGLNCIA EXPIRADA 

JEFE DE DEPARTANBRlU Dt CAPACITACION INFORKATICA 
JEFE DE DEPART- DE CONTASILIDAD CUBtRNAKtNTAL 
JEFE DE DEPARTAMNTQ DE DLSANR0l.W DE SISTEU&S DE IWOR?lACION 
JEFE DB DEPAATAMZIFXU Dt DSCMRDU ORCANIEACIONAL 
JEFE DE DIPAR- DIDEDDAPDSLICA 
JEFE DE DBPB DB tSmISTICA Y CBNSO 
JEFE DE DCPB m mmLuAC1OR Y 6loUIRIBNTa 
JEFE Dt OLP- DI IB?OBJmCION Y DIWLGACION 
JEPt DB DXPART- DB ODRRATIVIDAD cx)IITABLI . 
JEFE DC DtPARTARBñrO DB PAGOS Y DSDUCCIONtS VARIAS 
JEFE Dt DtPMTMtNTO DB PRODUCCIa 

JEFE Dt DEPARTAPltRm DL 1uGISTRO DI PRMUPUCSTO 

JEFE Dt DEPARTAl4tm DE SkRVICIOS CONTABLES ~INFORIUTICOS 
JEFE DE DEPARTARENTO DE SIRVICIOS LSTADISTICDS IN?ORI(ATICOS 
JEFE DE DtPARTAitNTD DB SISTBMS DS CONTABILIDAD GUBtRNMtNTAL 

JEFE DE DEPARTAHEm Dt SOPORTB TBC?UCO 
JEFE DE DIWLCACION LSTADISTICA 
JEFE DE EBANISTtRIA 
JEFE DE ENCDADtRNACION 
JEFE DE ESTADISTICA 1 

ll 
11 
01 
0: 
01 
0: 
01 
11 
11 
14 
li 
14 
14 
13 
14 
14 
15 
13 
13 
14 
14 
ll 
14 
14 

15 
1s 

13 
14 

15 

ld 
10 
13 
15 
15 
15 

15 
15 
15 
ld 
15 
15 
ld 
15 
15 
15 
15 
11 
17 
10 
ll 
13 
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CONTRALORIA OBNBBAL DB LA BEPUBLICA 
COXISION DE REVISION AL SISTEMA DE CLWIFICACION DE CARGOS 

LISTADO DB CARGOS CLASIPICADOS EN LA CONTRALO 
RIA 6E~eluL 

JEFE,'DE ESTADISTICA II 
JEFE DE INSPECTORES EN,CASINOB 
JEFE DE LA BIBLIOTECA ESPECIALIZADA 
JñFE DE LA OFICINA DE ETICA 
JEFE DE LA SECCION~VE CONSOLIDACION E Zh'TECRACIDN CONTABLE 
JEFE DE LA SECCION DE CONTABILIDAD DE INORESOS 
PIAFE DE MANTENIMIENTO 
JEFE DE WICROFOTCGRAFIA 
JEFE DE NUESTREO 
JEFE DE PROVEEDURIA Y CONPRAs 
JEFE DE RELACIONES PUBLICAS 
JEFE DE SECCION DE DEDUCCIONES VARIAS 
JEFE DE SECCION DE DESARROLLO ORGANI~ACIONAL 
JEFE DE SECCION DE EVALUACION Y SEOUIHIENTO 
JEFE DE SECCION DE PAGOS 
JEFE DE SECCION DE VALORES 

JEFE DE SEGURIDAD 
JEFE DE SERVICIOS ADKINISTRATIVOS 
JEFE DE SERVICIOS GENERALES 
JEFE DE TRANSPORTE 

JEFE DEL CENTRO DE APOYO AL UsuARIo 
JEFE DEL CENTRO DE ORIENTACION INFANTIL 
JEFE DEL DEPARTAUENTU DB COHUNICACIO~S 

JEFE'DEL SERVICIO DE PUBLICACIONES 
JEFE DEPARTAKENTO DE ADDWINISTRACION Y SEGURIDAD DE SISTEMAS 
JEFE REGIONAL DE ESTADISTICA Y CENSO 
MAESTRO DE INGLES 
MAESTRO PREESCOLAR 
k!ZCANIMAUTOMJTRIZ 1 
HECANICO AUTOMOTRIZ II 
MENSAJERO 
?lICROFILHADOR 
NOTIFICADOR 
OFICIAL DE COHPRAS 
OFICIAL DB OONTWX. DB QIRlllSPoNDENCIA 1 
OFICIAL DI Corrmn DS QNUUSPONDIINCIA II 
DFICIAL DB DBDIZC.IOI(IB VARIAS 1 
OFICIAL DB DSDWIOQS VARIAB II 
OFICIAL DE FIMW 
OFICIAL DE IN?OMACIoII 
OfICIAI, DE INFORHACION DEL CSWTRD DB APDYO AL USOARIO 
OFICIAL DE INFORMACION Y RIWCIOWIS PUBLICAS 1 
OFICIAL DE INFORMACION Y RBLACIONBS PUBLICAS Il 
OFICIAL DI! PA6OS 1 
OFICIAL DE PAWS II 
3FICIAL DE PERSONAL 

OFICIAL KAYOR 1 
OFICIAL UAYOR II 
OFICIAL MAYOR III 
DFICINISTA DE INFOP.HACION (DEC) 
3FICINISTA DE PERSONAL 

1, 
1. 
1. 
l! 
1. 
1: 
1: 
O! 
11 
14 

~, 1: 
1: 
11 
1< 
1: 
1: 
1: 
1: 
ld 
1: 
1: 
1: 
1' 
1: 
l! 
11 
0' 
01 
DI 
DI 
O< 
O! 
0: 
0: 
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0: 
Of 
Of 
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11 
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Of 
OS 
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CONT+ORIA GENERAL DE LA REPUBLICA 
CO~ISION DE REVISION AL SISTLMA DE CLASIIICACIOR DB CARCOS 

LISTADO DB CARGOS CLASIFICADOS BN LA Co NTRALQRIA GENERAL 

P. 

OFICZMISTA 1 
OFICINIbTA, II 
ZáCINISTA III 
i3FICINISTA WCANOGRAFA 

‘YF:CINIETA XBCZPCIONISTA 
OFICXNISTA slTPBRV~SoR 
QPEMi32ñ DE CEoV::AAL TELLFONXCA 

O?FRA@OR DE CQMWTO 
OPEXADOR DE GU'LLDTINB, ELECTRONICA 
Ofy&JQ~ DE Ly.;I:"ppQ 

0PE~ADOF DE UA~:VlNA WBLADORA 
;;"E',T,,'~R D& ,:AQtJINA F'oTocOYP~,$.$ 
'",?‘;.iADC?R DE PRENSAS 1 
:mEnmoR DE PRENSAS II 
OPEmOH DE PR!XESOS INFORHATICOS 
PAGADOR NACIONAL 

FINTOR 
‘RRíGRiWAOOR DE COUPUTADORA 1 
P-106RMlADOR DE COMPUTADORA II 
BROGRAHADOR DE SOPORTE 
ABPARADOR DE EQUIPO Y IIOBILIARIO DB OFICINA 
SECRETAAIñ CONTADORA 

o;ECA'J?TARPA EJECI?TIVA 1 
SECRETARA EJECUTIVA II 
SECRETARIA EJECUTIVA III 

._ 

SECRETARIA EJECUTIVA IV 
SECRETARIA EJECUTIVA V 
SECRETARíA 1 
SECRETARXA II 
SECRETARIA III 
SECRETARIAA/RECEPCIONISTA 
SECRETARIO DE AUDITORIA Y EIIENXS CAUTBLADOS 
SECRETARIO JUDICIAL 
SUBD:RECTOR DELEGADO DE CCMTROL ?ISCAL 

SUBJEFE DB ARTBS GRAPICAS 
SUãYEFE DB AUDITORIA INTERNA 

SUBJEFE DE BIENXSTAR BOCIAL 
SUBJEFE DI CARTUIRAPIA 
SUBJEIE DB CORSULAR -IAL 1 
SUBJEFE DB CONSULAR -RCXAL II 
SUBJZFE DE CONTABILIDAD ADl4INISTRATIVA 
SUBJEFE DE CORRSSPONDKNCIA Y ARCHIVOS 
SUBJEFE DE DEPARTAUENTO DB CONTABILIDAD GUBERNAUENTAL 
SUBJEFE DE DEPARTAMENTO DE DBUDA PUBLICA 
SUBJEFE DE DEPARTAKBNTO DB NORNATXVIDAD CONTABLE 
SUBJEFE DE DEPARTANWTO DB REGISTRO DC PRESUPUESTO 
SUBJEFE DE EBANISTERIA 
SUBJEFE DE ESTADISTICA 1 
SVBJEFE DE ESTADISTICA II 
SUBJEFE DE MANTENIHIENTO 
SUBJEFE DE PROVEEDURIA Y COMPRAS 

01 

C! 
O(~ 
01 
01 
0’ 

0’ 

O! 

O! 

01 

04 

01 

O! 

0: 
a i 
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ui 

05 

ll 

13 

0’ 
05 

05 

PC 

ll 

II 

13 

05 
07 

08 
08 

15 
15 
15 
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12 
13 
13 
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13 
14 

13 
13 
iI 
14 
13 

09 

2 
i2 
ll 
13 



N” 24,340 Gaceta Oficial, lunes 9 de julio de 2001 101 

RwpGbllea do Pamml 

CONTRALORIA 5ENIRAL DI LA REPUBLICA 
COCIISION DE REVISION AL SISTMA DE CLA$IFICACION DE CARGOS 

LISTADO DB CARGOS CLASI?ICADOS EN LA CORPRALORIA GBNBRAL 

..11111.111.1..1.1...~~~*~.~~~...~~.~~~~.~.~~..~...~~~~~~~~~..~...~~~~.~...~..~~...~~~~, 
CARGO DRAN 

_-----------------------------------------------------------------------------------. 
SUBJEFE DE RELACION'BS PUBLICAS 1; 
SUBJEFE DE SECCION DE DEDUCCIONES VARIAS 1: 
SUBJEFE DE SECCION DE PAOOS 1: 
SUBJEFE DE SECCION DE VALOR&3 1: 
SUBJEFE DE SEGURIDAD 11 
SUBJEFE DE SERVICIOS CEN'ERALES 1: 
SUBJEFE,DE TRANSPORTE 1: 
SUBJEFE DEL.DEPARTRMENTO DE SERVICIOS BSTADISTICOS-IWFORHATICOB 11 
SUBJEFE~RBGIONAL DE ESTADISTICA Y CENSO 1: 
SUPERVISOR DE ACCIONES DE PERSONAL 1: 
SUPERVISOR DE ADWINISTFtACION DE CORRISFONDENCIA l( 
SUPERVISOR DE ANALISTASDE RECURSOS HUIUNOS 1: 

SUPERVISOR DE ANALISTAS DB SISTEMAS DE CONTABILIDAD GUBERNAXBNTM. 1: 
SUPERVISOR DE RRCHIVOS (ADXINISTRACION Y FINANZAS) 1C 
SUPERVISOR DE ARCHIVOS (DRP) 1c 
SUPERVISOR DE ARCHIVOS DB CONTABILIDAD NACIONAL O! 
SUPERVISOR DE AUDITORIA 1 
SUPERVISOR DE AUDITORIA II ir. 

SUPERVISOR DE AUDITORIA REGIONAL 1; 
SUPERVISOR DE CAPTURA DE DAT0.S 1C 
SUPERVISOR DE CAPTURA DE INFOBMACION ESTADISTICA os 
SUPERVISOR DE CARTUZAFIA 11 
SUPERVISOR DE CENTRAL TELEFONICA O! 
SUPERVISOR DE ~UNICACION SOCIAL 1c 
SUPERVISOR DE CONSULAR COKERCIAL - 11 
SUPERVISOR DE CONTADOR GUBERNANXNTAL 12 
SUPERVISOR DE CONTROL ?ISCAL 1 11 
SUPERVISOR DE CONTROL FISCAL II-' ,li 
SUPERVISOR DE CGORDINACION DE PROCESOS II 

SUPERVISOR DE CUENTAS NACIONeS Li 

SUPERVISOR DE DEDUCCIONES VARIAS 1c 
SUPERVISOR DE DIBUJANTB os 
SUPERVISOR DE ENCUADHRWACION (TALLER DE ENCUADERNACION) 06 

SUPERVISOR DE ENCUADE- (ARTBSGRAFICAS) OE 
SUPERVISOR DE ENTRSGA DI WS 1C 
SUPERVISOR DS MTADISTICR 1 1c 
SUPERVISOR DB MTADIBTJCR 11 ll 
SUPERVISOR DE ~CAIIICA 09 
SUPERVISOR DE WIKIEWiO 10 
SUPERVISOR DE IPURICA AUTOIWYRIL 10 
SUPERVISOR DE MICRG~RAFIA 06 
SUPERVISOR DE OPERACIONES DE COHPUTQ ll 
SUPERVISOR DE OPiSRADORES DE PRLNSA 09 
SUPERVISOR DE PAGOS 1 10 
SUPERVISOR DE PAGOS II ll 
SUPERVISOR DE REGISTRO DE PRESUPUBBTO 12 
SUPERVISOR DE SEGURIDAD 09 
SUPERVISOR EN CASINOS 1 10 
SUPERVISOR EN CASINOS II ll 
TECNICO ELECPRONICO 10 
TECNICO EN CONDNICACIONES 1) 
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Rqüblia dm PanMI 
CONTRALORIA GENERAL DC LA REPUBLICA 

COWISION DE RCVISION AL SISTEMA DE CLASI?ICACION DE CARWS 

LISTADO DB CARWS CIASIIICADOS EN LA CONTRALORIA GENERAL 

CARW 
,-----__---__-----------------------------------------------------------------------------~ 

TECNICO EN RBPARACION DX EQUIPO DE OFICINA O! 
TECNICO EN REPARACION ö INSTALACION DE EQUIPOS-INWRHATICOS 1C 
TECNICO IHPRESOR 05 
TRABAJADOR NANUAL 1 0; 

TRABAJADOR MANUAL II 0: 
TRABAJADOR MANUAL 111 01 

TRABAJADOR SOCIAL ll 
.---____----__-----_-------------------------------------------------------------- -----m-m__ 

CANTIDAD DE CARWS 364 

:*****IzI*********************************************~~***~******~*****~=*=**.=***==********. 

REPÚBLICA DE PANAMA 
CON&ALORh’ GENERAL DE LA REPÚBLICA 

Dirección de Recursos HÚmenos 

POLfTICA DE SUELDOS PARA LOS SERVIDORES 
PÚBLICOS DE LA CONTRALORiA SGENERAL 

Panemi, 1997 
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POLiTICA DE SUELDOS PARA LOS SERVIDORES PÚBLICOS DE LA 
i ,.- CONT~(ALORIA GENERAL 

I 

1. GENERALES DE LA POLiTICA ~. . 

Establecer una estructura de sueldos ordenada, justa y equitativa que permita 
a la Institución atraer y manten8r personal calificado; ,y motivarlo a 
desempeñarse lo m6s eficientemente posible, es el objetivo principal de esta, 
polltica. Su origen se desprende del Artlcu~o B dey la Ley 32 de 1984 
OrgBnica de la Contralorla.General de la depúblh. . ~_ 

Para el logro de lo anterior la Contralorla General: 

1. basar& los sueldos - el valor del cargo, segdn el Sistema de Clasificacih 
de Cargos aprobado. 

2. verificar6 el Sistema de Clasificecián de Cargos Eada dos eiios; a fin db 
adecuarlo e los valores de los cargos del mercado, laboral. 



3. familiarizar6 el personal con el Sistema-de Clasl~ áo Cargos y con la 
polftica de sueldos a edoptar. 

4. recompensar6 el desempeño cada dos años e tmv6s de ~10s resultados que 
obtenga el sen@lor público ,en les ‘evbluaciones a+ales (ordinariass), 
incorporando en su justa proporcibn los logros de petfecci&iamlento 
profesional relacionados directamente con el cargo; y afines a la 
naturaleza de las funciones de la Contralork General. 

5. aplicar6 el Sistema de Cladficaci6n de Cargos y la polltica de sueldos a 
adoptar pl reclutamiento y selecciõn da personel a nivel interno y externo. 

_, ,.: ,...,” 

6. efactuar6 las previsionee presupuestarias correspondientes. 

7. depender6 de los recursos asignados disponibles para la aplicaci6n del 
reconocimiento selarial. 

ll. COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRAC16N DE SUELDOS 

Tres (31 aspectos interrelacionados del Sistema,de Administracibn de Sueldos * 
influyen en le detenninacibn de IoS sueldos: . 

1. Valuad& da Ca& ’ 
I 

Consiste en la obtenciõn del valor relativo de-céda cargo de la Institucibn; 
a trav6s del Sistema de Clasificacibn de Cargo; vigente. Este ,valor se 
representa en la escala selerial mediante grados: : 

< 2. Encuestas Salariales . 
5 . . ‘: .- 

La In&uci6n utiliza ‘encuestas para la determinacibn dc los sueldos que 
otras 6rganizaciones prominentes a nivel privado y gubernamental pagan 
por cargos de complejidad y responsabilidad comparables. 

Al mantenerse le Instikiõn actualizada de los cambios. de sueldo del 
medio laboral, podr6 competir con los sueldos de otras organizaciones. 

I..,. 
3. Intervstor de la Escale Salartal t 

, 

A cada grado corresponde un intervalo de la escele salarial compuesto de 
un mhiimo y un m6xiio, adidional a ellos se establecen seis 16) etapes de 
transicibn horizontal (VO&8 Cuadro No 1). Estas etapas deteupinan al 
Ilmite del aumento de sueldo cpda dos silos. ~1 . 

MInIka: Es la cifra normal y corriente a que se sujeta el servidor público 
de recienta ingreso al cargo y quien reúne todos los requerimientos del 
mismo de manera satlsfactorla y competente. 

M6xbwz, & Ií~eifr~ tope l pagar dumnto la vlgrnde de la estructura : 
sal&d estabm 
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III. POLfTlCm RElATIVAS A UkINTRODUCCl6N DE LA NUEVA ESTRUCTURA 
DE SUELDOS 

Se establecen las siguientes alternativas; en la implementación de la nueva 
estructura de sueldos: - 

1. Todo servidor público que de acuerdo al Sistema de Clasificaci6n de 
Cargos se encuentre por debajo del mlnimo de la estruqura de sueldos 
establecida, se le ajustar6 el sueldo hasta llegar al punto mlnimo. 

2. Aquel servidor público que de acuerdo al Sistema de Clasificacióh‘~~dB”:41 
Cargos se ,encuentre en o sobre el punto mlnimo de la estructura..&. 
sueldos se mantendrA en el mismo hasta la revisi6n de sueldos ?I-. * 
efectuarse cada dos (21 años, conforme a los resultados obtenidos en la í 
Evaluación Anuo!, del Desempeño y a los logros de perfeccìonamieritc 
profesional. 

, 

IV. POLíTICAS RELATIVAS AL’MANTENIMIENTO DE IA NUEVA ESTRUCTURA 
DE SUELDOS 

EA continuaci6n aquellas pollticas a guiar la administracibn de sueldos, a 
trav6s de un patrdn uniforme y consistente que permita sir mantenimiento: 

: -* ‘. .- 

1.’ Nombramiento 

Las posicionk vacantes serAn ocupad.as por ,parsonal calificado de, la 
Instituci6n. a trav& de Concurso Interno. DB no obtenerse el aspiranm 
que reúna los requerimientos mlnimos para la vacante, se recurrir8 a re 
búsqueda de aspirantes a trav6s de Concurso Externo: 

Todo aspirante calificado se iniciar6 en el carg@, con el sueldo mlnimo 
establecido en la escala salarial y a ser efectivo; a partir de la fecha de, 
tom.a de posesión del mismo. 

2.’ Promoción \: 

Es al:escanso del servidor público permanente del cargo actual hacia otro 
‘, de mayor complejidad, jerarqufa y remuneraci6n. 

Todo cargo exceptuando los da Director y Subdirector se someter8 a 
Concurso Interno con al sueldo mlnimo establecido en la escala salarial y a 
ser efectivd; a partir da la fecha da toma da posasiõn del mismo. Cuando 
al swidor público le falten seis l6, masas para ser objeto de la evaluacibn 
del dasempeiio en el cargo actual, Bsts la ser6 aplicada y al cumplir seis 
(6) mesai en al ejercicio del nuevo cargo para al cual concursara ser8 
sometido a otra evtiluacibn. Se obtendrtl un promedio da la ‘suma da 
ambas avaluacìone~ a ‘ser aplicado según las normas de aumento por 
m6rito. 
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En caso da resultar seleccionado un servidor público que devengue sueldo 
,igual o mayor al mfninio establecido para el cargo in concurso se 
,adoptardn las siguientes acciones: 

5 1 
a. Se transferir6 al servidor público a la Direccidn que originó~ el conc “\ . 

en la posiciãn que ocupa y con el salario devangedo. ++ *4 

b. Se transferir& la posicibn originalmente destinada al concurso pera 
cubrii -eI cargo que ,dejá vacante el seryidor público seleccionado; a fin 
de que el nuevo ocupante se inicie con e! sueldo mlnimo del grado 
correspondiente. 

c. Se mantendra el sueldo del servidor público‘hasta la próx,ima revisi6n 
de sueldo por efectos de aumento por mdrito. ~ 

’ 3. Rotacl& y Traslado .- ’ Sm 

Las acciones de rotación y traslado involucran cargos de igual 
clasificaci6n (grado), o sea que no constituyen una promoci6n, razbn por 
la cual se aplicarbn las normas de aumento por mdrito. 

4. Descenso 

Pueden ~originarse como resultado de reclasificaciones de cargos, o de la 
reorganización de una unidad administrativa. Para cúalesquiera de los 
casos, el descenso no ser6 motivo de reduccibn de sueldo del servidor 
público. 

Y 

5. Aum?nto por MMto 

El servidor público puede recibir aumentos meritorios dentro del intervalo 
de sueldo de su cargo. Estos~ aumentos se concederdn porque el 
desempeño resulta constante y superior al normal; y sirvan de incentivo 
para que, el. mismo mantenga un alto grado de rendimiento e inter6s por 
capacitarge y lograr, metas acad6mices afines e la naturaleza de las 
funciones de la Contralorfa General:,, 

Las revisiones de sueldo se’ efecttiarhn cada dos (2) años conforme a los 
resultados obtenidos en la Evaiuaci6n Anual del Desempeño y a los logros 
de perfeccionamiento profesional. Para ambos sa aplicar8n las 
puntuaciones setTaladas et-i Cuadro Ne 2. 

El aumento por m&ito se aplicar6 de la siguiente manera: 

a. Se representar6 en t6rminos de porcentaje (%i de acuardo a”l$s*.: 
resultados de la evaluacibn del desempeño y a los logros \64, ‘% 
perfeccionamiento profesional, tal como se describe en Cuadro No 3. 
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b. La puntuacidn acumulada en la Evaluaci6n del Desempeño en ;n 
peilõdo de dos (2) silos se ponderar8 en base al 70% (VBase Cuadro 
No 2). , 

C. La puntuacibn acumulada ei logros de perfkcionamiento profesional 
en un periodo de dos (21 años se ponderar6 en basetal 30% (V6ase 
Cuadro Ne 2). 

ch. La suma de los resultados que se obtengsn tanto’eh la Evaluación del 
Desempeño como en IoQros.. de perfeccknamiento profesional 
indkyán el porcentaje % de aumento a obtener deniro de la etapa de 
transici6n horizontal cada dos aiios (VBase Cuadros No 1 y 3). 

d. No se aplicar8 el aumento por mkito cuando se obtenga: 

- una evaluaci6n del desempetio con resultados deficientes. 

- dos evaluaciones del desempeiio con res$+os regulares. 

, 

V. CONTROL DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DE SUELDOS 

- Las pollticas o normas de administraci6n de una estructura e sueldos 
estan sujetas a revisión y a autorización del Contralor General. ‘Una vez 
adoptadas, la Instituci6n esta;6 comprometida a operar bajo IaS‘mismas 
hastá su próxima revisibn, a efectuarse por IO menos cada dos (2) años, 
considerando la situaci6n econbmica del pals. 

- El control de la administraci6n de sueldos se ubicara en la Direcci6n de 
Recursos Humanos. Las furiciones de mayor importancia son las 
siguiantk 

8. Coordinar las recomendaciones de aumento conforme a las pollticas 
y normas establecidas. 

b. ,Conducii investigaciones en el. campo de la valuaci6n de cargos, a fin 
de mantenerse-al dfa con las nuevas tendencias. 

C. Conducir investigaciones periódicas de sueldos con el propósito de 
,mantener actualizada la escala salarial de la Institucibn, según las 
~variaciones del mercado laboral. 

ch. Recomendar mejoras al sistema; y 
-~ 

d. Mantener interk en el sistema a travk de capacitación, para,el 
personal de.diferentes niveles de supervisibn. 

- La Dirección de Recursos Humanos mantendra un constante programa de 
capacitaci6n, lo cual facilitar8 la mayor parte del reclutamiento y selección 
a nivel interno de la Institucibn. 
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La creación y la reclasificacibn de cargos se& responsabilidad de la 
Direccibn de Recursos Humanos. en consulta con las Direcciones 
inv’olucradas, previa autorizaCi6n del Contrahr General. 

VI CUADROS 



CUADRO N’ 2. PUNTUACIONES APLICABLES A LA EVALUACl6N ANUAL IOADINAAIAf DEL DESEMPEÑO 
Y A LAS ACCIONES DE PERFECCIONAMIENTO PROFESIONAL 

Categorla I ~~Do8crlpcfón Puntuaúón Obswvrcfono. 

Autorla de PubUcdonoa Artlcufo en revista o periódico 0.5 El tema ser8 inherente al cargo que desempeñe 

Obtrncibn de Titulo 

Folleto 
Libro 

Vocacionales Imenos de seis afiosl 
Carreras Tdcnicas , 
Primer Ciclo - 
Bachillerato 
Licenciatura 
Post Grado 
Maestrfa 
Doctorado 

1 servidor ptiblico o relacionado a fa naturaka ( 
4 las funciones de la Contralorla Gensrel. 

Un comit8 Ad Hoc seri responsable de evaluar I 
publicaciones. 

4 Todo inter4s y esfuerio de superación a travds de 
4 Jos estudios recibir8 puntuacibn. 
4 
6 ” 

10 
12 
14 
16 

ll Se obtendrA una rvaluadãn da derompatIo cada ano. _ 
21 Se contabillzarl harta un m(xlmo do 16 puntw cada do8 nno@. : 
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Comlsidn E)acutiva sobra Polttioa da Sosldoo para los Sorvldoror Públicos de la 
Contmlorla Gmwal de Is RepúblIca 

CUADRO N” 3. PORCENTAJE DE AUMENTO APLICABLE SEGtiN 
RESULTADOS DEL DESEMPERO Y DEL PERFECCIONAMIENTO PROFESIONAL 

-m .?..a.> ,... ~..-..~..1”.~..1~.1..1..~~.,.,-~.,..~ 

Porcentaje Apli&ie 
Pun?umlõn Acumulada de Aumwm por hwlro II 

% 

9 0 m4:i !OO 

8.5 - 8.9 

9.0 - 8.4 

7.5 - 7.5 

7.0 - 7.4 

6.5 - 6.5 

6.4 c menos 

II % determine el aumento de sueldo en cada etapa. 

Nota: No se aplicar6 el aumento por nhito cuando el servidor público obtenga: 

- una evaluación del desempeño con resultados deficiertc-s. 
- dos e,v.,u~ciones del desempeño con resultadoa ragulc-0%. 


