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ARTICULO SEXTO: Este Decreto deroga en todas sus partes el Decreto Num.
G8-98 DORH de 5 de maya de 1998, y modifica los Decretos Nom. 230-DRH de 12
de diciembre de 1997 y el Num. 15-98 DRH de 16 de enero de 1948,

ARTICULO SEPTIMO: Este Decreto rige a partir del mes de marzo de 1998

Dado en la ciudad de Panama, a los diecinueve dias del mes de junic de mi
novecientos noventa y ocho. :

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

LIC. GUSTAVO A, PEREZ A.
Subcontraler General DR. LUIS ALBERTO PALACIOS A.

Secretario General

REPUBLICA DE PANAMA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DECRETO NUMERO 195-DRH
(DE 17 DE SEPTIEMBRE DE 1997)

“POR EL CUAL SE ADOPTA EL SISTEMA DE CLASIFICACION DE
CARGOS Y ESTABLECE LA POLITICA DE SUELDOS DEL PERSONAL
NO DIRECTIVO DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA”

Panamd, septiembre 1997
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DECRETO NUMERO 195.DRH
(De 17 de septiembre de 1997}

Por ¢! cusl se adopta el Sistemas de Clasificacidn de Carp- - + ss:ablrce la Politica
de Susides del persons! no directivo de Ia Contralorfz © | ai ge la RAepublica,

[EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
en uso de sus facultades constitutionaies y iagales,

CONSIDERANDO :

Que conforme sl Articulo 275 de la Constitucién Politica y a los Articulos 1 v 3 de
fa Ley 32 de B de noviembre de 1384, por ia cual se adopts {a Ley Orgdnics de (e
Contraloria Generai te la Republics, ésta constituye “un organismo estatal
independients”, que “...estard a cargo de un funcionario publico denominado

Contralor General...”

Que segin el Articuio 301 de la Constitucién Politica “Las dependencias oficiales
funcionarén ... s base de un Manusi de Cilasificacidn de Puestos”.

Que de acuerdo al Articufo 8 de Iu Ley 32,60'8 de noviembre de 1984, s
Contraloris General  “instituird en ¢ Reglamento intemo ... un Sisterna de

Ciasificacion de Cargos...”.

Ques ol Articulo 24 d'oi Reglamanto Interno vigintl sefiala que los cargos que
ocupen los servidores plblicos de s Contraloria General se clesificarén de acuerdo

al procedimiento establecido.

Que ia Contraloria General en cumplimiento de (a Ley 32 de 8 de noviembre de
1984, & través de la metodologia y procedimientos establecidos con ls asesoria
axterna de un Especisliate en la materia, hl sisborado ¢ Manual de Cargos con
su respectiva Escala de Suseidos .

Que ia Contraloris General deberé contar con una metodologia pars fa sctualiza: idn
del Manual de Cargos y con una poiftica de sueidos que (e permita  atrac” y
mantaner personal celificado, ssi como una adecuada planificacién pare la
asignacién y sdministracién de los recursos pfnupuuumos reiativos al gasto de

parsonal.
DECRETA:

AARTICULO PRIMERO: Actualizar ¢ instituir ol Sistema de Clasificacién de Cergos ¢
- personal no directive de la Contraloria  General segin la metodologis vy
procedimisntos que se establece sn ¢l “Manual peara is Aplicacién del Sistema de
Clasificacién de Csrgos”. anexc a este Decrato.

ARTICULO SEGUNDO: Adoptar o Manual de Cargos del personsi no directivo de ia
Contraloris Genaral ¢t cusl contiens una descripcién de los objetivos, taress v
requisitos bésicos de cads cargo. ssgun denominscién y grado indicado en ¢l
“Listado de Cargos Clasificados en la Contraioris General®, anexo a este Decreto.

Este Manual constituye un requisito para |a designacién de los servidores publicos
on los puestos de trabajo v las ssignaciones de susido.

ARTICULC TERCERO : Establecer lss normas que regirdn la administracién de fa
sstructura de sueidos del psrsonal no directivo, segun se establecs en la “Polltica
de Sueidos para los Servidores Publicos de ia Contraloria General®, snexo a este
Decreto vy operar bajo las mismas hasta su préxima revisién, a efectusrse por i
menos cada dos (2) afios, considersndo ls situscién scondmica del pais.
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ARTICULO CUARTO : Asigner a la Direccidn de Recursos Humanos :

8. la sctualizecién cortinus del Menusl de Cargos en consuita con las
Direcciones involucradas.

b. e! control de ia administracién de v estructura ds susidos.
ARTICULO QUINTO: Este Decreto rige a partir del 1° de septismbre de 1997,

Dado sn la Ciudad de Panama, a los discisiste dias :'sl mes de septiembre de 1997.
COMUMQ_UESE Y CUMPLASE

ARISTIDES ROMERO JR. JUAN A. PACHECO M.
Contralor General Secretario General

INDICE DE ANEXOS

Manual para la Aplicacién de| Sistema de Clasificacién
de Cargos.....c..ccvvenenes e rtenereterereretatrrerentescntarerenteretatnnenenanane

Listado de Cargos Clasificados en la Contraloria
General.......coceeeiiiieiiiarirrniiaieriren e teeeaenmrtererentestenrannanenis

Politica de Sueldos para los Servidores Publicos de
la Contralorla General.................... etresearerreranrersasnrrentasrrareannres
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. REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién de Recursos Humanos

MANUAL PARA LA APLICACION DEL SISTEMA DE
‘ CLASIFICACION DE CARGOS

Panamaé, 1997
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INTTOBUCCION. . .cvereeeiicnirrrrrrarreccansecsersrcanssasnesenssessntsassarasennsnsonnsssananass
I 2En Qué Consiste la Clasificacion de Cargos?............cccorrerereurerenserssens

Il Método Aplicado a ja Clasificacién de Cargos en la Contraloria General
de la Ropublica ..............................................................................

_‘IAII Valuadores: Habilidades YEMOres.........ooovivimiiiiiiinnicinnerrnrnsasannesanes
IV Andlisis y Valuacién (Calificacién) def Cargo................ccccocvununanes
V Definicién ‘y Puntuaci6n de los Factores.............cceeeeeeennnee, vrns | i
VI VerificaciOn 8 IGUBIBIMIBATO. ........v..ereersersessserssesssssssasesesssesassasesscses
Vil— ‘Divulgacién de Resultados........... ieneesassetseaseeserrarenrsrnesarnasranresase .
'Vl Reclasificacién de Cargos.............ccveennnnene teeretecesesesarettiniarasenraneras
IX Manual de Cargos.............. ................ rresesstesssestaseestatttatssanetiantnne
X Anexos .......................................................................................

— Descripcién de Cargo Nivel Operativo

— Descripcién de Cargo Nivel de Supervisién

= Formulario de Valuacién (Calificacién) de Cargos

— Fastores de Valuacion

~ Tabla de Conversién de Puntuacmnos

— Notificacién

— Procedimiento Formal de Reconsideracién y Apelacién

INTRODUCCION

Presentamos el Manual para la aplicacién del Sistema de Clasificacién de
Cargos, de la Contraloria General, el cual constituye el fundamento para determinar
el valor relativo de los cargos, adicional a suministrar un ordenamiento sistemaético y
equitativo a la estructura de sueldos. No resulta exagerado afirmar que jamés se
podrd construir una administracién ordenada \ justa si falta e! soporte previo de la
clasificacién de cargos.
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El Sistarna de Clasificacidn de Cargos es el resuitado de un proyecto de largo
alcance iniciado por la Contraloria a mediados del aflo 1986 en base al Articulo Bvo.
de la Ley 32 de 1984 y que finalmente se traduce en la obtencién del Manual
General de Cargos. El mismo ha sido un trabajo conjunto de reconocidas
profesionales iocales y del personal de la Institucin, principaimente de la Direcclén
de Recursos Humanos.

En principio todo sistema administrativo es perfectible y éste no resulta la
excepcion. Por ello consideramos estos esfuerzos como punto inicial. Lla
experiencia y sobre todo la reflexién nos indicardn en todo caso los aspectos que
pueden o deben mejorar, En este sentido, el disefio del sistema de clasificacién

constituye paso fundamental, para el mejoramiento administrativo integral de esta
Institucién,

I ¢(EN QUE COI’INISISTE LA CLASIFICACION DE CARGOS?

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

El servidor publico 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, seleccién,
promocién, rotacién, capacitacién y administracion de sueldos entre otras acciones.

La clasificacién de cargos es el proceso por el cual se establece una jerarquia de
los mismos, de acuerdo con su valor e importancia relativa, medidos a través de
algunos de los métodos reconocidos en este campo.

Los objetivos mas importantes de un Sistema de Clasificacién de Cargos son:

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

b. Descubrimiento y eliminacién de desigualdades salariales injustificadés.

c¢. Establecimiento de una politica salarial consistente.

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

d. Recoleccién de datos para asistir en:

- Reclutamiento y Seleccién de Personal.
R Promociones, Rotaciones y Traslados.

- Capacitacién.
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- Evaluscién del Desempefio.
- Organizacidn Administrativa. —

- - Simplificacién del Trabajo.

Los métodos de clasificacién de cargos se agrupan en cuatro tipos:

‘a.'. Alineamiento:
~ Con ests método, se ordenan los cargos existentes, desde of més altd i
. més bajo; de acuerdo a sus diferencias en niveles de funciones, responsabilidades y
requisitos. Es un método sencillo y primitivo, con poco contenido cientlfico.

b. Clasiﬂcadén:

Consiste en asignar cada cargo a una de las categorfas preestablecidas,
con base a un juicio global sobre la semejanza entre el cargo y fa categorfa
respectiva. Supone una ligera mejora sobre el método anterior, aunque no logra
evitar inconvenientes.

~¢. Comparacién de Factores:

Consiste en evaluar los cargos respecto a factores como habilidades,
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 monatario que es la suma de fos
valores parciales asignados a sus factores.

ch. Asignacién de Puntuaciones:

Este método compara las caracterfsticas 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 ias puntuaciones obtenidas
pars cada factor y el total se transforma en el grado del cargo mediante la
comparacién con una tabls de puntuaciones.

1 METODO APLICADG A LA CLASIFICACION DE CARGOS EN LA CONTQALOH!A
GENERAL Sk
- - N
El Método de Puntos es el utilizado por la Contralorfa General. Actualmente,
éste es el mas conocido, en las organizaciones privadas como en las
gubernamentales. La principal ventaja de este método es su consistencia. En todas -
las pruebas realizadas con este método, diferentes Valuadores, han obtenido los
mismos resuitados con un nivel de concordancia de 95% o més.
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En el disefio especifico def método, se han tomado en cuenta las caracter(sticas
concretas de la Institucién. A continuacién se describen algunos detalles para la
mejor comprension del mismo.

a. Cargosa ser Clasificados

El sistema estd disefiado para clasificar los cérgos desde el méas bajo nivel
hasta el nivel de Jete de Departamento. Se excluyen los cargos de nivel ejecutivo.

b. Obtencién de Informacion

Para cada cargo se obtuvieron desdripcionos mediante la utilizacidén del
cuestionario, combinado con la entrevista en el puesto de trabajo. Esta implicé la

observacion directa para algunos casos; a fin de corroborar la informacién {Anexos
AvyB). -

Un Comité Eiocuiivo configurado por Directores analizé6 la informacion

obtenida, para determinar las tareas, habilidades, destrezas, conocimientos vy
responsabilidades requeridas del servidor publico en el adecuado ejercicio del cargo.

c. Factores Utilizados
S

La s.l'occibn de factores es uno de {os elementos claves en el disefio del
método de paittos y su nimero no debe ser excesivo. Los factores deben ser
importantes, relevantes, medibles y no deben traslaparse en cuanto a significado.
Los factores utilizados en el sistema son nueve (9):

1. Conocimientos Requeridos.

2. Experiencia Réquarida.

3. Complejidad de las Tareas.

4. Gulas/Manuales Procedimientos Disponibles y Aplicables.

5. Responsabilidad/Impacto de los Errores.

6. Supervisién Recibida/Supervisién Ejercida.

7. Contactos Personales.

8. Propésito de los Contactos.

9. Ambiente/Exigéncias Fisicas del Cargo.

ch. Ponderacién de los Factores
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No todos los factores son igualmente importantes, ya que no todos
contribuyen en la misma forma a la importancia o al valor relativo de fos cargos. La
asignacién de valores relativos a los diferentes factores es el proceso de
ponderacién. En el Sistema utilizado, ta ponderacién de los nueve (9) factores es fa

- siguiente: )
Factor ' Ponderacién
: %

- Conocimientos 32.5
- Complejidad de Tareas 14.5
- Responsabilidad 14.5
- Supervisién 10.0
- Gulas 8.0
- Experiencia o 7.5
- Propésito de los Contactos 55
- Contactos 4.0
- Demanda Fisica 3.5

TOTAL 100.0

d. Asignazién de Niveles/Gradaciones por Factor

Los factores de valuacién son aplicables a todos los cargos, pero no en el
mismo grado. Por ejemplo, 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. Asi,
para algunos factores como “Conocimientos” se han sefalado seis {6) niveles,
mientras que para otros, como “Demanda Fisica” se han seialado tres (3) niveles.

8. Puntuacidén

La puntuacidon consiste en asignar valores a los diferentes factor\ésfﬂ)l‘f

niveles. Los criterios utilizados en el presente sistema para la asignacién de valores
fueron:

- Las ponderaciones relativas de los factores.
- &l ndmero de gradaciones/niveles por factor.

- La estimacién de la distancia conceptua! entre los distintos niveles de
cada factor.

Tradicionalmente las puntuaciones se asignan en progresién aritmética o en
- progresion geométrica. Dado que no existe concordancia sobre el procedimiento
mas adecuado, se ha preferido el més empirico. E! resultado final ha sido una
progresién de tipo aritmético corregida para aquellos casos en que se ha estimado
que la diferencia relativa en los niveles de un factor no justificaba un enfoque
puramente aritmético.
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f. Escala paraia Asignacién de Grados

El primer paso para disefiar la escala consiste en determinar el nimero de
grados. Con base en la experiencia, y considerando la cantidad de cargos
existentes, se considerd quince {15) como el numero adecuado. :

. Una vez determinado e nimero de grados, se establecieron las
puntuaciones limites maxima y minima, sumando los extremos superior e inferior de
cada uno de los factores.

Finalmente, se sefialaron los intervalos para cada grado. El criterio resultd
en senalar intervalos iguales por grado, variando los intervales al llegar a un grado
que se consideré como &l nivel de ruptura, en el sentido de agrupar cargos
significativamente diferentes de los del grado anterior.

Il VALUADORES: HABILIDADES Y ERRORES
-a. Comité de Valuacién (Calificacién)

Para llevar a cabo el proceso de valuacién (calificacién) de cada cargo, la
Contrajoria ha adoptado el Comité, como la mejor garantia de objetividad y de
aceptacién de los resultados, adicional a que cads miembro sporta con sus
conocimientos a la valoracién del cargo. :

Se recomienda que la cantidad de miembros del Comité no sea inferior a
tres (3) ni superior a cinco (5). Los servidores publicos seleccionados para formar
parte del Comité de Valuacién deben contar con los siguientss requerimientos:

- Alto grado de conocimiento de los cergos existentes en la Institucion.

- Alto grado de capacidad analitica.

- Habilidad de trabajo en equipo.

- Juicio balanceado.

- Honestidad absoluta.

Se recomienda, la representacién de las diferentes Direcciones en cada
Comité, a ser presidido por un representante de la Direccién de Recursos Humanos.

Ningtin miembro del Comité participard en la valuacién de su propio cargo. Cuando
se presenta el momento de valuar el cargo de uno de sus miembros, el Presidente

del Comité llamard a un supiente.

-~ b. Adquisicién de la Habilidad pera Valuesr
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La habilidad se adquiers a través de los siguientes:

— Conocimiento tedrico del proceso de valuacién.

Préctica en el proceso de valuacién.
Insistencia en la obtencién de informacién exacta.

Deliberacién sin limitaciones de tiempo.

Verificacién y contra verificacion de ias propias puntuaciones:

Conciencia de los errores posibles y de las limitaciones de i¢s
humanos como Valuadores.

c. Errores Comunes en la Valuacidn

1. Efecto del Halo ) -

Es la tendencia a valorar un cargo con puntuaciones altas o bajas en
todos los factores, porque se observa una puntuacion alta o baja en un factor de

importancia.
error.

El Valuador inexperto tiende con alguna frecuencia a cometer este

- 2. Error Constante

El error constante tiene dos veriedades principales: -

Tendencia Hacia la Condescendencia: Es !a inclinacidén a valorar los

cargos, en la totalidad, o en alguno de los factores, con puntuaclones
muy por encima de las de otros Valuadores. '

Tendencia Central: Es la inclinacién a aplicar los valores centrales
evitando los valores altos y los bajos.

3. Actitudes de los Valuadores

Pra]un:lo del Valuador a favor o en contra de ciertos cargos,
Secciones o Departamentos.

Actitud del Valuador a sobrevalorar aquellos cargos que conoce, y &
subvalorer aquelios que le son desconocidos.

‘4. Errores Originados de la Informacién Sobre el Cargo
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‘A veces las descripciones de cargo refiejan lo que se supone que el
individuo debe hacer y no lo que reaimente hace; o lo que el individuo esté
calificado para hacer; o lo que se espera que el cargo sea en un futuro méis o menos
préximo Estos errores deben ser detectados por los Valuadores para evitar
apreciaciones incorrectas.

[V ANALISIS Y VALUACION (CALIFICACION) DEL CARGO

El procedimiento recomendado al Comité para el andlisis y vaiul'a'i;-gjén';}éfvs*
{calificacién) d&cargos es el siguiente: L

a. Cada miembro del Comité estudia detenidamente la descripcion de
' determinado cargo y subraya aquellos aspectos que necesitan aclaracién.

b. Los miembros del Comité discuten los aspectos subrayados con el Jefe
Inmediato del servidor publico que ocupa el cargo. Para ello, se le invita a
reunién del Comité en su fase inicial.

¢. Cada miembro del Comité selecciona y anota individualmente el nivel y
puntuacién aplicable por factor {Anexos C y D) y luego:

1. Se escribén en el tablero las puntuaciones individuales, por factor,
' otorgadas por cada uno de los miembros del Comité.

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

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

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 calificacién; en casc de taner dudas sobre el
grado asignado.

6. Se asignan la puntuacién y el grado definitivo.

V - DEFINICION Y PUNTUACION DE LOS FACTORES ; f:‘1

Este es el aspecto més importante de la metodologfa ya que contlene la _
definicién de los diferentes factores, sus niveles, las puntuaciones aplicables y ia
tabla para convertir las puntuaciones en grados (Anexo C).

_Antes de presentar los diferentes factores y sus puntuaciones, es recomendable
hacer las siguientes observaciones:

.



N° 24,340 , (raceta Oficial, lunes Y de julio de 2001 - 71

- Generalmente, para cada nivel de ceda factor aparecen tres puntuaciones
diferentes. Por ejemplo, en el factor Conocimientos, Nivel 3, aparecen los
puntajes: 235/275/315. Usted debe seleccionar la puntuacién del centro si
usted estéd seguro de que ese Nivel es el adecuado para el cargo. En nuestro
ejemplo, si usted estd seguro de que el Nivel 3 es el adecuado, deberd
escoger la puntuacién 275. Si usted considera que el Nivel 3 es el
apropiado, pero tiene dudas de que tal vez lo correcto sea el Nivel 2, deberd
tomar |a puntuacién de la izquierda, es decir, 235. Si, por el contrario, tiene
dudas de que tal vez lo correcto sea el Nivel 4, entonces deberd tomar la
puntuacién de la derecha, es decir, 315.

- Los factores siguientes: Complejidad, Responsabilidad y Supervisidh
Recibida tienen dos (2) o méas dimensiones que no son puntuadas
independientemente. Los factores Complejidad y Responsabilidad tienen dos
{2) dimensiones, y el factor Supervisién Recibida tiene tres (3). Esto plantea
el problema de qué hacer cuando determinado cargo merezca un nivel
respecto a una dimensién y otro nivel diferente respecto a la otra u otras. En
estos casos deben segulrse las reglas siguientes:

a. Factores de Complejidad y Responsabilidad

- Si los dos (2) niveles son sucesivos, se eluge la puntuacién del nivel
superior.

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

b. Factor de Supervisién Recibida

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

- Silas tres (3) dimensiones caen en niveles diferentes, se selecciona el
nivel intermedio, ya que nunca debe existir una diferencia de més de
dos (2} niveles entre la dimensién superior y la inferior,

VI VERIFICACION E IGUALAMIENTO

Para evitar errores e inconsistencias, las calificaciones de los cargo »fuéron’
verificados; a fin de comprobar su equidad, tanto en sentido horizontal y ve
la estructura. De esta manera, ia administracién como los servidores tendr
seguridad de que los cargos de un Departamento estén calificados como los cargos
comparables de otros Departamentos (equidad horizontal); y que los cargos dentro
de cada Departamento, ordenados en orden ascendente mantienen su importancia

relativa (equidad vertical).

Vii DIVULGACION DE RESULTADOS

El servidor pdblico serd informado sobre fos resultados de la clasificacién del
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cargo que ocuba mediante memorando por parte del Director {(Véase Anexo F),
adicional a notificacién estableciendo el titulo, grado del cargo y descripcién de las
tareas.

De disentir el servidor publico con la informacién descrita, podrd hacer uso de
fas instancias de reconsideracién y de apelacién, mediante sustentacién de las
razones de su desacuerdo; a través de los formularios elaborados para tales fines y
a solicitar en la Direccién que le corresponde {Véase Anexos G y H).

Vil RECLASIFICACION DE CARGOS
Ei procedimiento a seguir, segun el-caso. as el siguiente:
a. Enriquecimiento Del Cargo Con Nuevas e importantes Tarsas
Procedimiento: |

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

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

- De considerar correcta la solicitud recomendard que la misma
procede y la solicitud efectuaré el recorrido hesta llegar al Director
respectivo.

- De no astar de acuerdo, negaré la misma enviando ia sus eptac
correspondiente al interesado y copia al superior.

3. El Director revisa la solicitud del ocupante del cargo y la recomendacidn
del superior; y de acuerdo a su criterio:

- Solicitard a ia Dlrecclén de Recursos Humanos la reclasificacién del
cargo.

- Negaré la solicitud, sustentando al servidor publico la razén por la
cual no procede. En este caso envierd copia de la documentacidén a
_la Direccién de Recursos Humanos para su archivo.

4. La Direccién de Recursos Humanos analiza la informacién concemiente
al cargo bajo revisién, con la anuencia del Director respectivo. - De
considerar que se cumplen los requerimientos necesarios procederd a la
reclasificacién del cargo a través del Comité de Valuacién Permanente y
registrard ésta en el expediente del servidor publico.
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b. Empohrecimioﬁto del Cargo por Eliminacién de Tareas Significativas

rProcedimiento:

1.

El superior del ocupante del cargo sobrevaluado solicita la reclasificacién
del cargo por escrito a su superior inmediato, sustentando la eliminacién

 de tareas significativas que el mismo ha sufrido.

E! Director analiza la solicitud del peticionario y de acuerdo a su criterio:

- Solicitard a la Direccién de Recursos Humanos, la reclasificacién del
cargo.

- Negaré la solicitud sustentando por escrito al peticionario, {a razén

por la cual no procede. En este caso enviard copia de la
documentacién a la Direccién de Recursos Humanos para su archivo.

La Direccién de Recursos Humanos analiza la informacién concermer;ta a o

la anuencia del cargo bajo revisién con Director raspectivo, Y de

considerar gue se cumpien los requerimiantos necesarios, procederé a Ia--' .

reclasificacién del cargo a través del Comité de Valuacién Permanenta. v

registrars ésta en el expediente del servidor publico.

¢. Creacién De Cargos

Esta accidn se presenta al crear cargos en la Institucién que no existen en la
estructura vigente. :

Procedimiento:

1.

El superior completa el formulario correspondiente, (Véase Anexos A y
B) Cuestionarios a Nivel Operativo y de Supervision.

E! Director respectivo revisa y aprueba la informacién relativa al cargo a
clasificar, dandole traslado a la Direccién de Recursos Humanos.

La Diraccién de Recursos Humanos analiza la informacién concemients
al cargo bajo revisién con la Direccidn respectiva y de considerar que se
cumplen los requerimientos necesarios, procederd a la clasificacién del
cargo a través del Comité de Valuacién Permanente y registraré en el
expediente del servidor publico.

IX MANUAL DE CARGOS

El Manual de Cargos es la compilacién de las descripciones y especificaciones de
cada cargo que compone la estructura de la Institucidn.
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Es responsabilidad de cada Direccién el mantener actualizado este Manual a
través de cada una de las descripciones de los cargos existentes, as{ como de los
cargos que surjan como consecuencia de las exigencias y evolucién de las
necesidedes de Is organizacién. Estos cambios y surgurmentos, serdn notificados
por escrito a ls Direccién de Recursos Humanos.

La aplicacién del Manual de Cargos es exclusiva de la Direccién de Recursos
Humanos. Los demas componentes de la organizacién lo utilizardn como referencia
para los cargos existentes en sus respectivas éreas.

Lar Direccién de Recursos Humanos éada dos (2) afios, solicitard a las diferentes
Direcciones, informacién sobre Ias transformacnones de los cargos, asi como las

necesndades de creacién de cargos.

X ANEXOS

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DE CARGO

NIVEL OPERATIVO
. o
Titule del Cargo Cdodigo ,’ Grado
Direccién Departamento - {Seccién
Fecha de Emisién’ Fechas de Revisién .1 Supervisor Inmediato
Supervisor Inmediato . S Director . Analista de Recursos
_ ' - Humanos
Aprobada por:
Suministre la informacién correspondien'te.‘
1. BJETIV L CAR
~
2.  DESCRIPCION TAR ' .

requerir mayor espacio, utilice ef reverso de esta pégina
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. r(l‘r".‘-"?-'ef"'“
. . e T {‘,‘
3. Qué conocimientos debe tener el ocupante de este cargo, para éghp”élnag
satisfactoriamente? l : t}’ f.,;
) . 7 s R f' ‘.i:‘;’i
- 4.  Periodo de experiencia requerido, para poder ocupar este carﬁo
4.1 Encargos relacionados de jerarqula inferior
4.2 ”P‘er[odo de adaptacién al cargo
-1 Explique los siguientes aspectos reiativo_s a la supervisién que se recibe en este cargo
5.1 Cuénto detalle ofrece el Superior al asignar {a tarea?
5.2

Qué nivel de iniciativa tiene el servidor publico respecto a las instrucciones que le
imparte el Superior?

-

5.3 Cémo revisa el Superior el trabajo del servidor?

6.

Indigue manuales, polmcas. procedimientos, leyes y material de referencta con que
cuenta el serwdor para guiarse en el desarrollo de las tareas.

7. Qué contacto mantiene el titular del-cargo?

71 Internos:
| ‘

| -
I
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7.2 Exterﬁos:

L)

B. Cuél es el propésito de los contactos sefialados en s pregunta anterior?

- 8.1 Internos:

1

' 8.2 Externos:

9. Esté el ocupante del cargo expuesto a un ambiente de trabajo desagradab
ejercicio fisico en el desempefio de sus tareas?

Si (a respuesta es afirmativa, describa por favor.

Nombre del Servidor Publico Firma del Servidor Publico Fecha

Nombre del Superior Inmediato Firma del Superior Inmediato Fecha

Nombre del Jefe de Firma del Jefe de ' Fecha
Departamento o Seccifn Departamento o Seccién

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
- . DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

. DESCRIPCION DE CARGO .

, NIVEL DE SUPERVISION
' Titulo del Cargo ' Cédigo - —TGrado
Direccién | Dep'artamentb * | Seccidn
Fecha d.e: Emiéidn | Fechas de l:'ievisidn o : S-u‘pervisor Inmediato
:‘Suparvisor Inmediato . * * Director Analista de Recursos
' Humanos

Aprobads por:

Suministre la informacién correspondiente y Marque con uha (X) la respuesta correcta.

*  ORJETIVO DEL CARGO
2.  DESCRIPCION DE LAS TAREAS

De requerir mayor dspacio, utilice el reverso de esta pégina
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satisfactoriamente en el mismo? . _;

Perfodo de experiencia requerido, para poder ocupar este cargo:

4.1 En cargos relacionados de jerarqufa inferior _ -

" -®

4.2 Periodo de adaptacion al cargo : =

Describa los sigui'entes aspectos relativos al grupo de servidores pﬁblico§
supervisados por el ocupante de este cargo:

5.1 Numero de servidores y cargos respectivos:

Num rodeSrvi re Titul ]

- 5.2 Los cargos antes descritos son:

idénticos

Distintos, pero relacionados

Distintos y no relacionados
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6. indiqug manuales, politicas, procedimientos, leyes y otro material de refer
con que cuenta el servidor, para guiarse en el desarrollo de las tareas.

7. Qué contacto mantiene el ocupante del cargo? ) .

- A -

7.1  Internos: : ) -

7.2 Externos:

8. Cuél es el propédsito de los contactos seiialados en la pregunta' anterior?

8.1 Internos:

8.2 Externos:

- 9. Esté el ocupante del cargo expuesto a un ambiente de trabsjo desagradable o de
fuerte ejercicio fisico en of desempefio de sus tareas?

Si 1a respuesta es afirmativa, describa por favor.

Nombre del Servidor Publico Firma del Servidor Pﬁblicd Fecha

Nombré del St.;;erior inmediato Firma del Superior inmediato Fecha



Republica de Panamé

Anexo C
Contraloria Genaral de la Repiblica ‘
Direccion de Recursos Humanos
FORMULARIO DE VALUACION (CALIFICACION) DE CARGOS
Anote |a puntuacién que a su juicio corresponds, para cada factor.
Thulo def Cargo:
I R
l !
Nombre del Factor 1 Fecter 2 Factor 3 ‘Factor 4 Factor 6 Factor 8 Factor 7 | Fector® | Fector§ | Total Grado
Veluador Conocimientos Expavignale Complejidad | Guiss/Manusies Responaa- Supervisidn Comactos | Propdeito | Amblente/ de
Requeridoe Romsosldy de loe Tareas | Procedimientos | blidad/impecto Personales de los Exigencis | Puntos
'] Disponibles y de Erores : Contactos | Fisice del
Aplicables Recibida/ | Ejercida Trabsjo Nuevo
inicistive

OBSERVACIONES:

Nombre y Frma del Miambro del Comitd

Nomibwe y Firma del Miembro del Comité

Nomiwe vy Firma del Miembro del Comité

Nomibre y Firma del Miembeo del Comitd

Nombre y Firma del Mismbro del Comitd

0PE'PT N

1002 2p o1[nf ap 6 saun| ‘[eyQ B1IED

6L
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FACTORES DE VALUACION
Factor 1: Conocimientos Roquorido#

Este factor mide la naturaleza y amplitud de informacién o de hechos que el
servidor publico debe comprender para realizar un trabajo satisfactorio {Por ejemplo:
pasos, procedimientos, practicas, reglas, politicas, teorias, principios, conceptos), la
naturaleza y amplitud de Ias bhabilidades necesarias para aplicar dichos
conocimientos. Para poder puntuar bajo este factor, el conocimiento debe ser
requerido y aplicado. -

Nivel | (-/65/95)
- Conocimiento de tareas u operaciones simples, rutinarias, o repetitivas, que .
‘normalmente se reducen a seguir instrucciones pasc a paso. Generaimente, se

requiere el conocimiento bésico de lectura, escritura y aritmética; o

- Habilided para operar equipo sencillo o equipo que opera repetitivamente (Por
ejemplo: copiadora, franqueadora, etc.); © ’

- Conocimientos y habilidades semejantes.

Nivel 2 {125/155/185)

- Conocimiento de reglas, procedimientos u operaéionas que pueden ser
detalladas, pero no complicadas. Se requiere buen conocimiento préactico de |a

‘aritmética, lectura y escritura; ©

‘- Habilidad pers opersr equipo, estdndar de oficina que no requiere sjustes

significatives (Ejamplo: maéquina de escribir, terminal de entrada de datos); o

- Conocimientos y habilidades semejantes.

Nivel 3 (235/275/315)

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

relaciones de éstos con el propio. Se requiere leer varias referencias e
para obtener la informacién deseada, elaborar cartas de rutina, informes; o

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

Conocimientos y habilidades semejantes.

Nivel 4 (355/395/435)
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Conocimiento de un extenso conjunto de procedimientos, reglas, operaciones,
para realizar una variedad de asignaciones y resolver problemas no recurrentes.
Se puede requerir lectura selectiva sobre diferentes manuales técnicos, evaluar
informacién complicada respecto a su relevancia para una asignacién
determinada, elaborar cartas o memorandos detallados; o

Habilidad para operar méquinas compiejas (Ejemplo: macrocomputadoras);
conocimiento préctico de los procedimientos estdndares en un campo técnico; &

Conocimientos y habilidedes semejantes.

Nivel 5 (490/530/570)

Conocimiento de los principios, conceptos y metodologla bésica de una

ocupacién profesional o administrativa (Ejemplo: Contabilidad, Administracién
de Personal, Derechol; o

En adicién al conocimiento préctico de procedimientos estdndares sefialados en
el Nivel 4, conocimiento préctico de métodos técnicos para ejecutar proyectos
que requieren el uso de técnicas especializadas y complejas; o

Conocimientos y habilidades semejantes.

Nivel 8 (610/650/-)

Conocimiento a fondo de los principios, conceptos y metodologia bésica de una
ocupacion profesional o administrativa; o

Conocirmiento préctico de una amplia gama de métodos técnicos, que permitan
el diseiio y planeacién de proyectos dificiles; o '

Conocimientos y habilidades semejantes.

FACTOR 2: Exporioneiq 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 impacto relativo.

En este factor, la experiencia se considera y puntia desde un doble dngulo:

a) Experiencia en cargos relacionados: pero de menor jerarqufa', necesaria para
. poder ocupar el cargo de que se trate; y

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

Es importante observar que este factor debe valuarse sin mezclar el factor
“Conocimientos”. Para ello, deberd suponerse en todos los casos, que no se
poseen conocimientos especializados adquiridos mediante la educacién formal.
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a) | Experiencia en Cargos Relacionados

- Nivell ( 7):
- Nivel 2 (15):
- - Nivel 3 (25):
- Nivel 4 (40):
- Nivel 5 (55):
- Nivel 6 (75):

Hasta 8 meses

De 6 meses a 1 afio
De 1 afio a 2 afios
De 2 aiios a 5 afios
De 5 afios a 10 afios
Més de 10 afios

b) Periodo en el Carge

- Nivak¥({ 7)1
- Nivel Z (15):
- Nivel 3 (25):
- Nivel 4 {40):
- Nivel 6 (55):
- Nivel 6 {75):

Hasta 1 mes

De 1 a 3 meses
De 3 8 6 meses
De 6 2 12 meses
De 12 a 18 meses
Més de 18 meses

FACTOR 3: Complejidad de las Tareas

Este factor cubre la naturaleza, variedad y complejidad de las- tareas, pasos,
procesos o métodos involucrados en el trabajo y la dificultad de identificar lo que se

requiere hacer.

Nivel 1 (-/30/45)

- El trabajo consta de tareas que son precisas y directamente relacionadas.

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

Nivel 2 (60/80_/1 00)

- El trabajo consta de tareas que involucran pasos, procesos o métodos

relacionados.

- La decisién respecto a lo que debe hacerse involucra varias alternatives que
requieren que el servidor publico reconozca la existencia y las diferencias sntre

varias situaciones, fécilmente diferenciables.
situaciones son de naturaleza factual.

Las diferencias entre las
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Nivel 3 (130/150/170)

- El trabajo mcluye varias tareas que involucran procesos y métodos diferentes y
no-relacionados.

- La decisidn respecto a lo que debe hacerse depende del anélusns del tema, fase,
problemas involucrados en cadas asignacién.

Nivel 4 (200/220/240)

- El trabagjo incluye tareas variadas que miuieran de muchds ‘procesos y de
métodos diferentes y no relacionados, como los que se refieren a Ios aspectos
bésicos de un campo administrativo o profasuonal

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

Nivel & (270/290/-)

- El trabajo incluye tareas variadas que requieren de muchos procesos y métodos
aplicados a una amplia gama de actividades, o de una sustancial profundldad de
andlisis, tipicamente propio del campo administrativo o técnico.

- Las decisiones respecto a lo que debe hacerse incluye &reas de incertidumbre

- respecto al enfoque y metodologia, derivadas de asuntos como: cambios
continuos en los programas, desamolios tecnoldgicos y requerimientos
contradictorios.

FACTOR 4: Gulss/Manuales, Procedlmientos Dlspombles y Aplicables

Este factor cubre la existencia y naturaleza de las gufas con que cuenta el
servidor publico para realizar su trabajo. En este contexto, la expresién gulas
significa: manuales, politicas y procedimientos establecidos, précticas tradicionales
y material de referencia.

Debe observarse que en este factor n_o se mide el tipo de gufa que se recibe del
Supervisor Inmediato, ya que ese aspecto se considera en el factor “Supervision:
Recibida”.

Nivel | {-/15/25)

- . El servidor publico dispone de gulas detalladas y especificas que cubren todos
los aspectos importantes del trabajo. - El servidor publico trabaja siguiendo
estrictamente las gulas. ' ,

Nivel 2 (35/45/55)

-

- Existen procedimientos y gulas para realizar el trabajo, pero el servidor pdblico
debe usar su juicio en la seleccidn de las gufas y procedimientos méas apropiados
a cada situacion.
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Nivel 3 (65/80/95)
- Existen gulas disponibles, pero no son completamente aplicables al trabajo, o
hay aspectos no cubiertos detalladamente en las mismas. El servidor publico

debe usar su juicio en la interpretacién y adaptacién de las guias segun las
‘circunstancias.

Nivel 4 (105/120/136)

- Existen polfticas administrativas y precedentes aplicables, pero descritos en
términos generales. Las guias para realizar el trabajo son escasas o de uso

limitado.
Nivel 5 {145/160/-)

- Las guias estdn descritas en términos muy generales, sin mayores detalles. Por
éjemplo. exposiciones generales de politicas y legislacién bésica, que requieren
de una amplia interpretacion.

FACTOR 5: Responsabilidad/Impacto de los Errores e

Este factor evalia la responsabilidad del cargo en términos del impacto que
producirfan los posibles errores del ocupante del mismo.

-El término “error” debe entenderse como equivocacién involuntaria y factible.
Por consiguiente, no debe considerarse bajo este factor el impacto de acciones
antiéticas o deshonestas rsalizadas voluntanamente, por ejemplo, la divulgacién de
asuntos confidenciales.

Nivel | {-/30/50)
- El impacto del error se limita en la repeticién de la tarea asignada.
- La‘ pérdida o el costo de la corraccién de un error tipico no pasaria de B/.500.

vael 2 (75/95/1 15)

- EI error puede afectar el trabajo de otros servidores piiblicos dentro de Ia
Seccién.

- La péfdida o el costo de la correccién de un error tipico serfa de B/.501. - 1,500.
Nivel 3 (140/160/180)

- El error puede afectar el trabajo de otros sarvndores publlcos fuera de la Seccién,
pero dentro del mismo Departamento.

- La pérdida o el costo de la correccién de un error tipico seria de B/. 1 501.
4,000.
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Nivel 4 (205/225/245)

- El error puede afectar e trabajo de servidores pdblicos de otros Departamentos
dentro de ls misma Dlrocclén

- La pérdida o el costo de la correccién de un error tipico seria de B/.4,001%. -
10,000.

Nivel 5 (270/290/-}

- El error puede afectar el trabajo de servidores publicos de otras Direcciones.
- La pérdida o el costo de la correccién de un error tipico pasaria de B/.10,000.
FACTOR 8: Supervisién |

Supervision Recibida/Iniciativa
Nota: Este factor sélo se aplica a cargos que no ejercen mando sobre otros.
El factor "Supemsidn Recibida” cubre s naturaleza y amplitud de los controles

directos e indirectos ejercidos por el Supervisor, la iniciativa del servidor puablico, v
la revision del trabsjo terminado.

El Supervisor ejerce controles en la forma de asignar el trabajo, impartir

instrucciones, establecer prioridades y fechas; y fijar objetivos y limites.

La iniciativa del servidor publico depende del grado en que debe seguir las
instrucciones en detalle, recomendar modificaciones y participar en el
_establecimiento de objetivos y prioridades.

El grado de revisién del trabajo depende de la naturaleza y extansién de la -

" misma: revisién detallada de- cada fase del trabajo; revisién detallada del trabajo
final; verificacién al azar del resultado final; o revisién Unicermente respecto al
cumplimiento de poilticas. : '

Nivel 1 (-/20/30)

- - Tanto para tareas repetmvas como no repetitivas, el Supervisor unparte
mstruccnones claras. detalladas y especificas.

- El semdor. publaco trabaja de scuerdo & las instrucciones y consulta al
Supervisor-fos asuntos no cubiertos especificamente en las instrucciones.

- E! Supervisor revisa detalledamente cada fase del trabajo o el trabajo final para
asegurarse de su exactitud y cumplimiento de Ias instrucciones.

Nivel 2 (40/55/70)

- H Suﬁervisor indica el trabajo que debe hacerse, limitaciones, cantidad y calidad
esperadas, fechas limites, y prioridad de la asignacién.
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- E servidor publico refiere desviaciones y problemas no cubiertos en
instrucciones, al Supervisor para su ayuda o decisién.

- El Supervisor se asegura de que el trabajo terminado y los métodos usadas son
- técnicamente correctos y estan de acuerdo con IJas instrucciones vy
procedimientos establecldos

Nivel 3 (85/100/115)
- El Supervisor define los objetivos, prioridades y fechas Iimites.

- El servidor publico recurre al Supervisor en caso de politicas y precedentes
Oscuros o contradictorios.

- El Supervisor evalta el trabajo terminado en cuanto a su adecuacién técnica y de
conformidad con las politicas y requerimientos. Los métodos utilizados para
producir el resuitado final no son revisados detalladamenta. .

Nivel 4 (130/145/160)

-. El Supervisor establece los objetivos globales y los recursos disponibles. El
- servidor ptblico y el Supervisor, de comun acuerdo, establecen las fechas tope
- de las actividades y del trabajo a realizar.

- El servidor publico mantiene informado al Supervisor del progreso del trabajo ‘v
de los problemas potenciales.

- El trabajo terminado es revisado sélo en términos de compatibilidad con otros
trabajos, vy de efectividad para lograr los resultados esperados.

Nivel 5 {180/200/-)

- El Supervisor indica solsmente una amplia definicién de 1a misién del proyecto.

- . El servidoe publico ﬁ'abaja independientemente en la planeacién, disefo y
ejecucién de programas y proyectos.

- Los resultados del trabajo son normalmente aceptados sin cambios
significativos. Cuando el trabasjo se revisa; se hace en términos del
- eumplimiento de los objetivos del programa y para efectos globales del mismo.

Supervisién Ejercida
Nota: Este factor sélo se aplica a cargos gus ejercen mando sobre otros. e

- EI factor “Supervisién Ejercida” considera el tamaiio del! grupo supervisado y la
semejanza o diferenciacién de fiinciones dentro del mismo.

- a) Tamafio del Grupo

Nivel 1 { 50): Hasta 5 servidores publicos
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_Nivel 2 ( 65): }.ba;e a 10 servidores pdblicos. . . . .
‘Nivel 3( 80): - De11 s 15 servidores publicos
Nivel 4 ( 90):  De 16 & 20 servidores piiblicos

. Nivel 5 (100): ~ Més de 20 servidores publicos
b) Natursfeza de los Cargos Supervisados

Nivel 1 (50}

- Los cargos son idénticos o constituyen diversos grados del mismo cargo.

Nivel 2 {(60/70/80)

- Existen varios cargos diferentes; pero estdn todos relacionados UNOS con otros.

Nivel 3 (90/10G/)

- Existen verics cargos diferentes; pero sigunos no estén relacionados con otros,
yva que desarrollan actividades diversas. ) g

- FACTOR 7: Contactos Personales

Este factor incluye contactos que pueden ser cara 8 cara O -por teléfono con
personas que no estan en la iinea de mando. Se excluyen, por tanto, los contactos
‘con superiores y subordinados. '

Se advierte igualmente que sdio deben considerarse bajo este factor, aquellos
contactos esenciales en el desarroiio satisfactorio de! trabajo.

Nivel 1 (8)
. Contactos con servidores publicos dentro de la misma Direccibn; y/o

. Contactos con el pablico en general en situaciones altamente estructurac!as, por
ejemplo, entrega de cheques en una ventanilla, venta de estampillas, o
actividades similares. :

Nivel 2 (10/20/30}

. Contactos con servidores publicos de diferentes Direcciones; y/o
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- Contactos con el poblico en - general en situaciones moderadamente
estructuradas, por ejemplo; entrevistas a solicitantes de empleo.

' Nivel 3 (40/50/60)

- Contactos frecuentes ton Difectofas, Subdirectores de diferentes Direccionos;.
ylo -

- Contactos con individuos ajenos a la organizacién, 'en situaciones poco
estructuradas, por ejemplo, con consultores, contratistas y representantes de

organizaciones profesionales.

Nivel 4 (70/80/-) .

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

FACTOR 8: Propésito de los Contactos

\n\..""

Para valuar este factor, deben servir como base los contactos sefialados bajo el
factor anterior. El propdsito de los contactos puede variar desde el intercambio de

informacién hasta la discusion de temas conflictivos.

Nivel 1 (-/10/20)

- El propdsito es suministrar u obtener informacién factual, sin considerar la
naturaleza de la misma; por consiguiente, la informacién puede ser elemental, o
altamente técnica. ' :

Nivel 2 (30/40/50)

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

Nivel 3 (65/75/85)

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

Nivel 4 (100/110/9)

- El propésito es negociaf, defender o solucionar asuntos que involucran
controversia.

FACTOR 9: Ambiente/Exigencias Fisicas del Trabsjo v

Este factor mide el grado en que el cargo expone al servidor publico & un
ambiente de trabajo desagradable y/o a una actividad fisica agotadora en el
desarrollo de sus funciones.
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Nivel 1 {7}

- Ambienta normal de oficinﬁ.- -

Nivel 2 (20/30/40}

- Exposicién, 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 fisico, u otras similares fuera de control del servidor
publico.

Nivel 3 (60/70/-)

- Exposicién continua a condiciones que no son normales de! ambiente de oficina.

TABLA DE CONVERSION DE PUNTUACIONES

TOTALPUNTOS GRADO
200 - 270 1
271 - 360 2
361 460 3
461 - 560 4
561 - 680 5
681 - 800. 6
801 - 920 7
921 - 1,040 8

1,041 - 1,170 9
1,171 - 1,300 : 10
 1,301-1.430 on
1,431 ~ 1,560 12
1,561 - 1,710 - 13
1,711 - 1,850 - 14

1.851 - 2,000 | 15
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REPUBLICA DE PANAMA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Panam§,

MEMORANDO No.
PARA:  Funcionarios de la Direccién de
DE: Director

ASUNTO: Resultados de la Clasificacién de Cargos

Como es de su conocimiento, la Institucién ha venido laborando en la revisién
y actualizacidn del Sistema de Clasificacién de Cargos cuyos resultados
presentamos a través de la Notificacién sobre ia Descripcidén de Cargos; a la cual
adjuntamos procedimiento formal de reconsideracién y apelacién.

Favor dar lecturs a esta informacién y seguir las instrucciones
correspondientes. '

Adicionalmente y con el propdsito de contar con una estructura de sueldos

ordenada y justa, se ha elaborado ia “Politica de Sueldos para los Servidores
Publicos de la Contralorfs General”, la cual establece las acciones a seguir en la
implementacién y mantenimiento de la estructura.

Copia de la Polftica sn mencitn, reposs en cada Departamento y Seccién de
esta Direccién para su consuita. :

Adjunto': Lo indicado

"DENUNCIA CHUDADANA: REPORTA MALOS MANEJOS DE FONDO Y BIENES PUBLICOS AL TELEFONO: 209-8686°
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REPUBLICA DE PANAMA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

- NOTIFICACION N°__
DESCRIPCION DE CARGO

La inform_agién que describimps a continuacién, constituye una notificacién, resultado del
proceso de Clasificacién de Cargos, razén por {a cual le solicitamos {eer cuidadosamente:

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO: CEDULA N°: POSICION N°:
TITULO DEL CARGO: GRADO: ' CODIGO:
DIRECCION:

. OBJETIVQ DEL CARGO

2. TAREAS

Usted cuenta con 6 dias habiles pera interponer Recurso de Reconsideracién, a partir de |
notificacién del presente formulario y con 5 dfas hébiles para interponer Recurso de Apelacién,
partir de la fecha de recibo de la respuesta al recurso de reconsideracién, segun resolucié
axpedida por el Director. Favor seguir el procedimiento adjuntc. Como acto de notificacio
llenard y firmaré los siguientes espacios : A las ' de hoy de 1997.

Servidor delicq Notificado

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
_DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO FORMAL DE
RECONSIDERACION Y APELACION

1. El servidor publico leers la informacién del Formulario de Notificacién sobre
Descripcién del Cargo y de disentir con la misma, podré hacer uso de las
instancias de reconsideracién y de apelacién, mediante sustentacién de las
razones de su desacuerdo a través de los formularios elaborados para tales
fines y a solicitar en la Direccién que le corresponde.

Ambos recursos pueden ser interpuestos sin intervencién de abogados.
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2.

El periodo para interponer recursos:

- 'Recurso de Reconsideracién: _
Cinco (B) dfas hébiles posteriores, a partir de la notificacién del
formulario de descripcién del cargo.

- Recurso de Apelacién:
Cinco (5) dfas hébiles, a partir de la notificacién de la resolucién
expedida por el Director que decide el Recurso de
Reconsideracién.

Instancias para interponer recursos:

El Recurso de Reconsideracién serd presentado ante el Director
correspondiente y el de Apelacién ante el Contralor General o servidor en
quien éste delegue, quienes los remitirdan al Comité competente,
inmediatamente daspués de recibidos.

A.  Instancia de Hoconsideracién {Comitéd de Roconsidoraciénl

Configurado por un servidor publico designado por la Direccién de
Recursos Humanos y dos servidores publicos de niveles de supearvisién
designados por el Director de la misma Direccién dondes labora el
servidor publico interesado; pero guienes no guardan relacion directa
con la supervisién de éste.

El Director podrd designar servidores piiblicos que se desempefian;en
dreas de trabajo afines a la que se reconsidera, en aquellas Direg:’cjoq@gi‘;,:
que no cuenten con niveles de supervisién suficientes para cohformai:
el Comité. Ao
El Director podra configurar més de un Comité de Reconsideracién de
acuerdo a la numerosidad de reclamos que se presente.

El Director y el Subdirector no formardn parte del Comité de
Reconsideracién.

El Director instalard el Comité de Reconsideracién a mads tardar cinco
(5) dfas hébiles después de la interposicién del recurso de
Reconsideracion. :

El Comité tendrd como atribucién, la emisién del dictamen técnico,
. pero la decisién seré responsabilidad del Director correspondients.

El Comité elaborard un acta en [a que consignard su criterio, la que
puede ser suscrita por la unanimidad de sus integrantes o por mayoria
absoluta. E! ejempiar original lo dirigira al Director correspondiente y la
copia a la Direccién de Recursos Humanos, a mas tardar cinco (5) dias
hébiles después de instalado el respective Comité.
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4.

Le decisidn se contendré en una resolucion firrnada por el Director v a
ser comunicada personsimente por éste al servidor pablico, con copia
a la Direccién de Recursos Humanos, a més tardar tres (3) dias hébiles
después de recibido el dictamen del Comité de Reconsideracidn..

De estar el servidor plblico en desacuerdd con la decisién de la

instancia de reconsideracion, podré presentar recurso s ia instancia de

. apelacién dentro del plazo establecido para tal fin.

' instancia de Apelacién (Comité de Apelacién)

Configurado por tres servidores publicos asl: un representante
designado por el Cfrculo de Calidad de Directores, un representante

designado por el Contralor General y un representante designado por

la Direccién de Recursos Humanos.

El Presidente, Vicepresidente de la Asociacién de Empleados "o #§F;
directivo de la misma, podréd participar de este Comité con derechtsn;

2y

vOZI. N

-

La Direccién de Recursos Humanos podréd recomendar al Circulo de

-Calidad de Directores, la configuracién de mas de un Comité de
" Apelacién, de acuerdo a la numerosidad de reclamos.

El Coordinador del Circulo de Calidad de Directores instalard el Comité
de Apelacién, a méas tardar diez {10) dias hébiles después de la
interposici(bn del Recurso de Apelacién. '

El Comité tendrd como atribucién, Iz emisién del dictamen técnico;
pero la decisidn serd responsabilidad del Contralor General o de quien
éste designse. '

El Comité elaboraré un acta a ser suscrita por todos sus integrantes.

El ejemplar original lo dirigird al Contralor General o a quien esté
designe y la copia a la Direccién de Recursos Humanos, a més tardar

cinco {5) dfas hébiles después de instalado el respectivo Comité dI
Apelacién. :

La decisidn se contendrd en una resolucién firmada por el Secretario
General y el Contralor General o quien éste designe; y la cual podré ser
comunicada personalments o mediante edicto al servidor publico por la

- Direccién de Recursos Humanos, a méas tardar cinco (5) dias héabiles

después de recibida Ia decision del Contralor General o de su
representante. .

La decisién de apelacién sera final y agota la via gubernativa,

Los recursos de reconsideracién y apelacién no suspenden los efectos del

acto impugnado.
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Requerimientos Para Cada Comité

A. Funcionaré necesaria e indispensablemente con la asistencia de tados
sus miembros. lLos nombres de éstos segiin cada Comité configurado
serén comunicados por el Director correspondients a la Direccién de
Recursos Humanos. Sélo podrén repetirse los nombres de los
integrantes de cada Comnté con recurrentes difersntes.

Efectuars las investigaciones necesarias, a fin de esclarecer el agg
planteado, mediante la ampliacién de la informacién suministrad
ol funcionario y las opiniones de los superiores inmediatos.

Emitiré dictamen técnico suficientements fundamentado.

Culminard y presentard los resultados de su labor en el término de
cinco (5) dlas hébiles a partir de su instalacién.

Utilizaré los formatos de acta v.d'e; resolucién previamente elaborados,
para tales fines. -

REPUBLICA DE PANAMA ,
CONTRALOHIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién de Recursos Humanos

LISTADO DE CARGOS CLASIFICADOS EN LA
CONTRALORIA GENERAL

- Panamé, 1997



ARCHIVISTA I

N° 24,340 . Gaceta Oficial, lunes 9 de julio de 2001 95
Repiblica de Panami
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
COMISION DE REVISION AL SISTEMA DE CLASIFICACION DE CARGOS
- LISTADO Dt CARGOS cnnszr:cnnos EN LA CONTRALORIA. csuzann 4
L] 1
ll--tﬁﬂ-------!- .--‘I------.-------------II-8-IS.II'..I-------‘I...vq.-’---. .
CARGO ' ' ' GRAD:
ADMINISTRADOR DE BONOS 1
ADMINISTRADOR DE DOCUMENTOS O
ADMINISTRADOR DE LA BASE DE DATOS (DEC) 1
ADMINISTRADOR DE LA BASE DE DATOS (DNI) 1
"ADMINISTRADOR DE LA MAPOTECA Y REPRODUCTOR DE COPIAS HELIOGRAFICAS . o
ADMINISTRADOR DE MANUALES Y LITERATURA INFORMATICA 0
ADMINISTRADOR DE REDES 1.
ADMINISTRADOR DEL SISTEMA optnArIvo 1
ALMACENISTA I 0+
ALMACENISTA II o
ALMACENISTA II1I ot
ANALISTA / PROGRAMADOR I 1
ANALISTA / PROGRAMADOR II . 1:
ANALISTA ADMINISTRATIVO ' 1
ANALISTA DE BALANZA DE PAGOS 1
ANALISTA DE CAPACITACION 13
ANALISTA DE CREDITO PUBLICO I 1
ANALISTA DE CREDITO PUBLICO II 1:
ANALISTA DE CUENTAS NACIONALES 1 13
ANALISTA DE CUENTAS NACIONALES Il 1c
ANALISTA DE CUENTAS NACIONALES III 11
ANALISTA DE DEDUCCIONES VARIAS 0¢
ANALISTA DE EJECUCION PRESUPUESTARIA III 1
- ANALISTA DE EJECUCION PRESUPUESTARIA 1 ot
ANALISTA DE EJECUCION PRESUPUESTARIA-II 0$
ANALISTA DE ESTADOS FPINANCIEROS 1z
ANALISTA DE METODOS 13
ANALISTA DE MUESTREO I 12
ANALISTA DE MUESTREO 11. 13
ANALISTA DE NORMATIVIDAD CONTABLE 12
ANALISTA DE PRESUPUESTO 12
ANALISTA DE PRODUCCION 11
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS 1 10
ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS II 11
ANALISTA DE SISTEMAS DB CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL I 11
ANALISTA DE SISTEMAS DR CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL Il 12
ANALISTA DE SISTEMAS Y METODOS ESTADISTICOS INFPORMATICOS 13
- ANALISTA DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS I 10
ANALISTA DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 11 12
ANALISTA DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS III 13
ANALISTA DE SOPORTE TECNICO 12
ANALISTA DEMOGRAFICO I 09
ANALISTA DEMOGRAFICO II 12
ANALISTA DEMOGRAFICO III B & |
ANALISTA FINANCIERO 1
ANALISTA FINANCIERO II
ANALISTA FINANCIERO 1I1I
ANALISTA MACROECONOMICO
ANALISTA METODOLOGICO
ANALISTA SOCIODEMOGRAFICO



96 Gaceta Oficial, lunes 9 de julio de 2001

Repiblica de Panamé
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
COMISION DE REVISION AL SISTEMA DE CLASIFICACION DE CARGOS

LISTADO DR CARGOS CLASIFICADOS EN LA CONTRALORIA GENERAL

CARGO

ARCHIVISTA II
ARCHIVISTA III S =
ASCENSORISTA
ASESOR ECONOMICO I
ASESOR ECONOMICO 11
ASESOR LEGAL 1
ASESOR LEGAL 11
ASESOR LEGAL III’
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

" "ASISTENTE CONTABLE DR MAGISTRADOS =~~~ °°
ASISTENTE DE ASESOR LEGAL ‘
ASISTENTE DE BIBLIOTECOLOGO I
ASISTENTE DE BIBLIOTECOLOGO 1I
ASISTENTE DE CLIRICA :
ASISTENTE DE COMUNICACION SOCI
ASISTENTE DE CONTABILIDAD (DEC)
ASISTENTE DE INPORMACION Y RELACIONES PUBLICAS
ASISTENTE DEL DIRECTOR DE INVESTIGACIONES ESPECIALES
ASISTENTE EJECUTIVO I
ASISTENTE LEGAL DE MAGISTRADOS
AUDITOR 1
AUDITOR 1II
AUDITOR 1I1I

U e e e = e o e - [

AUDITOR
AUDITOR
AUDITOR
AUDITOR

CORSULAR COMERCIAL 1
CONSULAR COMERCIAL 11 B
CONSULAR COMERCIAL II1l
CONSULAR COMERCIAL 1V

AUDITOR DE OBRAS 1
AUDITOR DE OBRAS 11
AUDITOR DE SISTEMAS
AUDITOR INTERNO
AUXILIAR DE AUDITORIA
AUXILIAR DE BIBLIOTECA
AUXILIAR DE CAPACITACION
AUXILIAR DR BSTADISTICA I
AUXILIAR DE ESTADISTICA II
AUXILIAR DE PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS
AVALUADOR JEYE
AVALUADOR TECNICO | '
AYUDANTE DE ALMACRN ‘ )
BIBLIOTECOLOGO |
CAJERC
CAJISTA
CAPTURADOR DE DATOS
CAPTURADOR DE INPORMACION ESTADISTICA
CARTOGRAFO :
COCINERA
COMUNICADOR SOCIAL X
COMUNICADOR SOCIAL 1I
CONDUCTOR DE VEHICULOS 1

_ CONDUCTOR DE VEHICULOS II



N*® 24,340

Gaceta Oficial, lunes 9 de julio de 2001 97

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
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Repiblica de Panami
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
COMISION DE REVISION AL SISTEMA DE CLASIFICACION DE CARGOS

LISTADO DE CARGOS CLASIFICADOS EN LA CONTRALORIA GENERAL

CARGO.
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DFICIAL DX FIANIAS ] ‘ ‘ ‘ Dt
OFICIAL DE INFORMACION ~ ¢
OFICIAL DE INFORMACION DEL CENTRC DE APOYO AL USUARIO ‘ ‘ 1)
OFICIAL DE INFORMACION Y RELACIONRS PUBLICAS 1 0
DFICIAL DE INFORMACION Y RELACIONES PUBLICAS Il . : i
OFICIAL DE PAGOS I ' ot
OFICIAL DE PAGOS II , o¢
DFICIAL DE PERSONAL ' of
OFICIAL MAYOR I 0
DFICIAL MAYOR II ‘ 1]
OFICIAL MAYOR III ‘ i:
DFICINISTA DE INFORMACION (DEC) 04

DFICINISTA DE PERSONAL ot
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Repiblica de Panamé
‘ CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
COMISION DE REVISION AL SISTEMA DE CLASIFICACION DE CARGOS

TARGO
OFICINISTA I O
DFICINISTA 11 o
LFIZINISTA III o
DFICINISTA MECANOGRAFA o
SFICINIETA RECSPOIONISTA o
OFICINISTRA SUPERVISOR o
OFERACOR DE CEi# RAL TELEFONICAR o
OPERADGE DE COMPUTO o
DPERADCE DE GUILLOTINZ ELECTRONICA 0!
DFETADOR DE LiHnTIPO Gi
OPERADCR DE MASYIINA DOBLADORA Cu
SDERADSR DE MAGUINA FOTOCOFIADCRA of
MOYNADGOR DE PRENSAS I 0!
DPERADOR DE PRENSAS II VB
OPERADOR DE PROCESOS INFORMATICOS b4
PAGADOR MACIONAL &
PINTOR G<
PROGRAMADOR DE COMPUTADORA I Lo}
PROGRAMADOR DE COMPUTADORA II :
PROGRAMADOR DE SOPORTE 1)
REPARADOR DE EQUIPO Y MOBILIARIO DE GQFICINA os
SECRETARIA CONTADORA 0%
SECRBETARIA EJECUTIVA I G5
SECRETARIA EJECUTIVA I1I :L
SECRETARIA EJECUTIVA III - 1)
SECRETARIA TJECUTIVA 1V 12
SECRETARIA EJECUTIVA V 13
SECRETARIZ 1 0s
SECRETARIA II 67
SECRETARIA III 08
SECRETARIA/RECEPCIONISTA o]}
SECRETARIO DE AUDITORIA Y RIENES CAUTELADOS 15
SECRETARIC JUDICIAL , 15
SUBDIRECTOR DELEGADO DE CONTROL PISCAL 15
SUBJEFE DE ARTES GRAFICAS il
SUBJEFE DE AUDITORIA INTERKA 12
SUBJEFE DE BIRNESTAR SOCIAL 13
SUBJEFE DE CARTOGRAFIA 13
SUBJEFE DE CONSULAR COMERCIAL I i2
SUBJEFE DE CONSULAR COMERCIAL Il 13
SUBJEFE DE CONTABILIDAD ADMINISTRATIVA 14
SUBJEFE DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVOS 13
SUBJEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL 13
SUBJEFE DE DEPARTAMENTO DE DEUDA PUBLICA i3
SUBJEFE DE DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD CONTABLE 14
SUBJEFE DE DEPARTAMENTO DE® REGISTRO DE PRESUPUESTO 13
SUBJEFE DE EBANISTERIA 09
SUBJEFE DE ESTADISTICA I 4%
SUBJEFE DE ESTADISTICA II il
SUBJEFE DE MANTENIMIENTO 11
SUBJEFE DE PROVEEDURIA Y COMPRAS 13
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COMISION DE

LISTADO DE

Repiblica de Panamé
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
REVISION AL SISTEMA DE CLASIFICACION DE CARGOS

CARGOS CLASIFICADOS EN LA CORTRALORIA GENERAL

FEEEEREMERE --------i--.-.l-.--‘-"-ﬁ-gﬂﬂ-.‘I-..--.-----'----------.-----.-----'-----..-:

CARGO GRALX
SUBJEFE DE RELACIONES PUBLICAS 1
SUBJEFE DE SECCION DE DEDUCCIONES VARIAS 1
SUBJEFE DE SECCION DE PAGOS .
SUBJEFE DE SECCION DE VALORES 1
SUBJEFE DE SEGURIDAD b [
SUBJEFE DE SERVICIOS GENERALES ' 1
SUBJEFE. DE TRANSPORTE ‘
SUBJEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTADISTICOS-INFORMATICOS 14
SUBJEFE REGIONAL DE ESTADISTICA Y CENSO 1
SUPERVISOR DE ACCIONES DE PERSONAL 1:
SUPERVISOR DE ADMINISTRACION DE CORRESPONDENCIA b{{
SUPERVISOR DE ANALISTAS DE RECURSOS HUMANOS 1:
SUPERVISOR DE ANALISTAS DE SISTEMAS DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL 1:
SUPERVISOR DE ARCHIVOS (ADMINISTRACION Y FINANZAS) b
SUPERVISOR DE ARCHIVOS (DRP) 1t
SUPERVISOR DE ARCHIVOS DE CONTABILIDAD NACIONAL 0%
SUPERVISOR DE AUDITORIA I 1i
SUPERVISOR DE AUDITORIA II 1:
SUPERVISOR DE AUDITORIA REGIONAL 1:
SUPERVISOR DE CAPTURA DE DATOS b4
SUPERVISOR DE CAPTURA DE INFORMACION ESTADISTICA ot
SUPERVISOR DE CARTOGRAFIA 11
SUPERVISOR DE CENTRAL TELEFONICA ot
SUPERVISOR DE COMUNICACION SOCIAL i
SUPERVISOR DE CONSULAR COMERCIAL - 1]

- SUPERVISOR DE CONTADOR GUBERMAMINTAL 1:
SUPERVISOR DE CONTROL FISCAL I 11
SUPERV1ISOR DE CONTROL PISCAL II 1%
SUPERVISOR DE COORDINACION DE PROCESOS 11
SUPERVISOR DE CUENTAS NACIONALES b ¥
SUPERVISOR DE DEDUCCIONES VARIAS b [«
SUPERVISOR DE DIBUJANTE 114
SUPERVISOR DE ENCUADERNACION (TALLER DE ENCUADERNACION) 0¢
SUPERVISOR DE ENCUADERNADOR (ARTES GRAFICAS) Of
SUPERVISOR DE ENTREGA DR CHEQUES - 1C
SUPERVISOR DE ESTADISTICA I ' 1c
SUPERVISOR DB BSTADISTICA II 11
SUPERVISOR DE POTOMECANICA 09
SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO 10
SUPERVISOR DE MECANICA AUTOMOTRIR - 10
SUPERVISOR DE MICROFOTOGRAFIA 06
SUPERVISOR DE OPERACIONES DE COMPUTO 11
SUPERVISOR DE OPERADORES DE PRENSA 09
SUPERVISOR DE PAGOS I 10
SUPERVISOR DE PAGOS II 1
SUPERVISOR DE REGISTRO DE PRESUPUESTO 12
SUPERVISOR DE SEGURIDAD o9
SUPERVISOR EN CASINOS I 10
SUPERVISOR EN CASINOS II 11
TECNICO ELECTRONICO 10
TECNICO EN COMUNICACIONES 1)

5
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Repiblica de Panami
CONTRALORIA GENERAIL DE LA REPUBLICA
COMISION DE REVISION AL SISTEMA DE CLASIFICACION DE CARGOS

LISTADO DE CARGOS CLASIPICADOS EN LA CONTRALORIA GENERAL

CARGO
TECNICO EN REPARACION DE EQUIPO DE OFICINA . 0¢
TECNICO EN REPARACION E INSTALACION DE EQUIPOS INFORMATICOS 1
TECNICO IMPRESOR , Qs
TRABAJADOR MANUAL I - A e 0:
TRABAJADOR MANUAL 1I B R o:
TRABAJADOR MANUAL 111 0«
TRABAJADOR SOCIAL 1
CANTIDAD DE CARGOS |
:SSSSS?‘!'-l*:='====¥’_==='=l3&823’!ﬂ=====!=-ﬂt.*‘-=$====ﬂ'—‘x===1==-=2==':.‘.=:3=’$===$-=.=81=--.-----'

- REPUBLICA DE PANAMA
" CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
' Direccién de Recursos Hﬁman_os

POI.f:TICA DE SUELDOS PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DE LA CONTRALORIA ‘GENERAL

,

. Panamé, 1897
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N° 1: Sueido Mensual Correspondiente a Grados y
Etapas de la Clasificacién de Cargos

N° 2: Puntuaciones Aplicables a la Evaluacién Anual
(Ordinaria) de) Desempefic y a las Acciones de
Perfeccionamiento Profesional *

N° 3: Porcentaje de Aumento Aplicable Segun
Resuitados del Desempefio y del Perfecciona-
miento Profesional

POL[TICA DE SUELDOS PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
< CONTRALORIA GENERAL

¥

1, GENERALES DE LA POLITICA

Establecer una estructura de sueldos ordenada, justa y equitativa que permita
a (a Institucién atraer y mantener personal calificado; y motivarlo a
desempenarse lo més eficientemente posible, es el objetivo principal de esta

. politica. Su origen se desprende del Articulo 8 de la Ley 32 de 1984
Organica de Ia Contralorfa. General dé la Hepubluca

—

Para el logro de lo anterior 1a Contraloria General:

1. basaré los sueldos en el valor del cargo, seguin e! Sistema de Clasificacién
de Cargos aprobado.

2. verificara el Sistema de Clasificacién de Cargos cada dos aflos; a fin de
adecuario a los valores de los cargos del mercado, Jaboral.
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3. familiarizaré al personal con el Sistema'de Clauﬁcucién de Cargos y con la
politica de sueldos a adoptar. ' . ,

4. recompensaré el desempefio cada dos aiios a través de los resultados que
obtenga el servidor publico ,en las evaluaciones anuales (ordinarias),
incorporando en su justa proporcién los logros de perfeccionamiento
profesional relacionados directamente con el cargo; y afines a ila
naturaleza de las funciones de la Contralorila General.

5. aplicard el Sistema de Clasificacion de Cargos y la politica de susidos a
adoptar al reclutamiento y seleccién de personal a nivel interno y externo.

6. efectuars las previsiones presupuestarias correspondientes.

7. dependerd de los recursos asignados disponibles para la aplu:aclén del
reconocimiento salarial.

(] COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE SUELDOS

Tres {3) aspectos interrelacionados del Sistema de Administracién de Sueldos )
influyen en la determinacidn de los sueldos: .

1. Valuacién de Cargos ,
Consiste en la obtencién de! valor raiatwo de- cada cargo de la Institucién;
a través del Sistema de Clasificacién de Cargos v1gente Este valor se
representa en la escala salarial mediante grados."

2. Encuestas Salarisles
La Institucién utiliza encuestas para la determinacién de los sueldos que
otras organizaciones prominentes a nivel privado y gubernamental pagan
por cargos de complejidad y responsabilidad comparables.

Al mantenerse la Institucién actualizada de los cambios. de sueido del
medio laboral, podré competir con los sueldos de otras organizaciones.

3. Intervaios de la Escala Salariel |

L4

A cada grado corresponde un intervalo de la escela salarial compuesto de
un minimo y un méximo, adic¢ional a ellos se establecen seis (6) etapas de
transicién horizontal (Véase Cuadro N° 1). Estas etapas detemninan el
limite del aumento de sueido cpda dos aiios. o

K Y

Minimo: Es' la cifra normal Vy corriente a que se sujeta el servidor publico
de reciente ingreso al cargo y quien retne todos los requerimientos del
mismo de manera satisfactoria y competente. :

Méximo: Es la cifrs tope 8 pagsr durante la vigencie do la estructura
salatial establecide.
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n. POL'TICM RELATIVAS A LA INTHODUCCION DE LA NUEVA ESTRUCTURA
DE SUELDOS

Se establecen las siguientes alternativas; en la implementacién de la nueva
estructura de sueldos: ~

1. Todo servidor publico que de acuerdo al Sistema de Clasificacién de
- Cargos se sncuentre por debajo del minimo de la estructura de sueldos
establecida, se le ajustard el sueido hasta llegar al punto minimo.

2. Aquel servidor plblico que de acuerdo al Sistema de Clasificaciéh"de"":
Cargos se encuentre en o sobre el punto minimo de la estructura-de
sueldos se mantendrd en el mismo hasta la revisién de sueldos a"* .

- efectuarse cada dos (2) ahos, conforme a los resultados obtenidos en la
Evaluacién Anual del Desempeiio y a los logros do perfeccionamiento

profesional. '
: )

IV. POLITICAS RELATIVAS AL MANTENIMIENTO DE I.A NUEVA ESTRUCTURA
DE SUELDOS

A continuacién aquellas pollticas a guiar la administracién de sueldos, a
través de un patrén uniforme y consistente que permita su mantenimiento:

% -t
"

—

1. Nomhramiento

Las posiciones vacantes serdn ocupadas por personal calificado de la
Institucién, a través de Concurso Interno. De no obtenerse el aspirante

- que reuna los requerimientos minimos para la vacante, se recurricd a fa
busqueda de aspirantes a través de Concurso Externo:

" Todo aspirante calificado se iniciard en el cargt ton el sueldo minimo
- establecido en la escala salarial y a ser efactivo; a partic de la fecha de
toma de posesuSn del mlsmo :

2. Promocitn , ‘ | ' B

Es el:-ascenso del servidor publico permanente del cargo actual hacia otro
" de mayor complejidad, jerarquia y remuneracion.

Todo cargo exceptuando los de Director y Subdirector se someterd a

- Concurso intemo con el sueido minimo establecido en 1a escala salarial y a

ser efactivo; a partir de la fecha de toma de posesién del mismo. Cuando

.. al sevvidor publico le falten seis {6} meses para ser objeto de fa evaluacién

del desempeiio en el cargo actual, ésta le serd aplicada y al cumplir seis

- {6) meses en el ejercicio del nuevo cargo para el cual concursara seré

sometido a otra evaluacién. Se obtendrd un promedio de la suma de

. ambas avaiuacrones a slr aphcado segun Ias normas de aumento por
" mérito. o =

F
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En caso de resultar seleccionado un servidor pablico que devengue sueido
igual o mayor al minimo establecido para el cargo en concurso se
‘adoptarén las siguientes acciones:

A

a. Se transferird al servidor publico a la Direccién que originé el conc RS
en |a posicidn que ocupa y con el salario devengado. 'i";

b. Se transferird la posncldn originalmente destinada al concurso para
cubrir el cargo que deja vacante el ser\{udor ptblico seleccionado; a fin
de que el nuevo ocupante se inicie con el sueldo minimo del grado
correspondiente.

c. Se mantendrd el sueldo del servidor publico hasta la préxima revision
de sueldo por efectos de aumento por mérito.

‘ 3. Rotacién y Traslado -

—.

Las acciones de rotacién y traslado involucran cargos de igual
clasificacién (grado), o sea que no constituyen una promocidn, razén por -
la cual se aplicaran las normas de aumento por mérito.

4. Descenso

Pueden -originarse como resultado de reclasificaciones de cargos, o de la
reorganizacién de una unidad administrativa. Para cualesquiera de los
casos, el descenso no seréd motivo de reduccién de sueldo del servidor

publico.

5. Aumento por Mérito

El servidor publico puede recibir aumentos meritorios dentro del intervalo
de sueldo de su cargo. Estos aumentos se concederdn porque el
desempeiio resulta constante y superior al normal; y sirven de incentivo
para que el. mismo mantenga un alto grado de rendimiento e interés por
capacitarse y lograr metas académicas afines a la naturaleza de las
funciones de la Contraloria General.

Las revisiones de sueldo se efectuardn cada dos (2) afios conforme a los
resultados obtenidos en la Evaluacién Anual del Desempeiio y a los logros
de perfeccionamiento profesional. Para ambos se aplicardn las
puntuaciones sefialadas en Cuadro N° 2. '

El aumento por mérito se aplicard de la siguiente manera:

-----

a. Se representaré en términos de porcentaje (%) de acuerdo a\lgs
resultados de la evaluacibn del desempefio y a los Iogrq'.)s\ﬂa;i
perfeccionamiento profesional, tal como se describe en Cuadro N° 3.
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b. La puntuacién acumulada en la Evaluacién del Desempefio en un
peflodo de dos ({2) ailos se ponderaré‘ en base al 70% (Véase Cuadro
N°® 2). ,

c. La puntuacién acumulada en logros de perféccionamiento profesional
en un periodo de dos {2) afios se ponderard en base al 30% (Véase
Cuadro N° 2). : )

ch. La suma de los resultados que se obtengsn tanto en la Evaluacién del
Desemperio como en logros--de perfeccionamiento profesional
indicaran el porcentaje % de aumento a obtener denlro de la etapa de
transicidn horizontal cada dos afos (Véase Cuadros N° 1 y 3).

d. No se aplicard el aumento por mérito cuando se obtenga:
- una evaluacién del desempefio con resultados deficientes.

- dos evaluaciones del desempefio con resgltados regulares.

’

V. CONTROL DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE SUELDOS

- Las politicas o normas de administracién de una estructura de sueldos
estan sujetas a revisién y a autorizacién del Contralor General. ‘Una vez
adoptadas, la Institucién estard comprometida a operar bajo las* mismas
hasta su préxima revisién, a efectuarse por lo menos cada dos (2) afos,
considerando la situacién econémica del pals,

- El control de la administracidon de sueldos se ubicard en la Direccién de
Recursos Humanos. Las funciones de mayor importancia son las
siguientes:

a. Coordinar las recomendaciones de aumento conforme a las politicas
y normas establecidas.

~ b. Conducir investigaciones en el.campo de la valuacién de cargos, a fin
' de mantenerse-al dfa con las nuevas tendencias.

c. Conducir investigaciones periddicas de sueldos con el propésito de
mantener actualizada la escala salarial de la Institucién, segun las
variaciones del mercado laboral.

ch. Recomendar mejoras al sistema; y

d. Mantener interds en el sistema a través de capacitacién, para, el
personal de.-diferentes niveles de supervisidn.

)
- La Direccién de Recursos Humanos mantendra un constante programa de
capacitacion, lo cual facilitard la mayor parte del reclutamiento y seleccién

a nivel interno de la Institucién.
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CUADRQ N° 2. PUNTUACIONES APLICABLES A LA EVALUACION ANUAL (ORDINARIA} DEL DESEMPENO
Y A LAS ACCIONES DE PERFECCIONAMIENTO PROFESIONAL

OVE'PT oN

1007 3p onn{ ap ¢ saunj ‘[RPYQ E12IES

Categoria - Descripcién Puntuacién Obsarvaciones
Autoria de Publicaciones Articulo en revista o pariddico 0.5 El tema serd inherente al cargo que desamperia
Folleto 1 servidor publico o relacionado a fa naturaieza
Libro 4 las funciones de la Contralorfa General.
Un comité Ad Hoc seré responsable de evatuar 1
publicacionas.
Obtencién de Titulo Vocacionales (menos de seis afios) 4 Todo interés y asfuerzo de superacién a través de
Carreras Técnicas 4 Jos estudios recibird puntuacién.
Primer Ciclo 4
Bachillerato 6
Licenciatura 10
Post Grado 12
Maestria 14
Doctorado 16 -
1/ Se obtendré una evaluacidn de desempeiio cada aflo. .

2/ Se contabilizard hasta un méximo de 16 puntos cada dos afios.

601
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_ SR
Comisidn Ejecutiva sobre Politica de Sueidos pars los Servidores Publicos de la
Contralorla General de |s Repiiblica
CUADRO N° 3. PORCENTAJE DE AUMENTO APLICABLE SEGUN
RESULTADOS DEL DESEMPENO Y DEL PERFECCIONAMIENTO PROFESIONAL

Porcentaje Aplicable

Puntuacién Acumulada : de Aumanto nor Mérito 1/
9.
9 o més 100
8.5-8.9 : ‘ 80
8.0-84 an
7.5-7.¢ m
7.0-7.4 &0
6.5 -6.% RO
6.4 0 menos 0

POCrT TRy T LY ) F T Er N L T T FEE L T

1/ % determina el aumento de susido en cada etapa.

C
Nota: No se aplicaré el aumento por mérito cusndo el servidor pablico obtengas:

- una evaluacién del desempeino con resultados deficier:es.
- dos evalusaciones del desempefio con resultados reguleras.



