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IX- BISION ¥ PUNCIONES



g

-Bireccién General de Organizacién v

Sistemas .

Misidén: Entender en la realizacidénd de las actividades de anali
sis administrativo en las estructuras organizatzvas del
Estado provincial y en la’'de los procesos antomatizados.

_,“:#‘ ‘

P

Funciones:

1) gntender‘en @a realizacién de estudios analiticos de las es-
tructuras, dotaciones, procedimiéntos,-métodos y elementos

trabajo.;

. . 2) Intervenir en los proyectos sobre modificacién de estructuras
y de rac1onalizacién administrativa que propongan los organis
mos del Gobierno provincial.

3) Entender en el anidlisis é.iﬁplantacién de Ioé.sistemas a pro-~

cesarfpor medios electrdnicos.

- 4) Entender en la elaboracién de-ias normas y criterios de orga-
nizacién én materia de estructuras y a las que deberin adecuar

. o se los organismos de la administraciéa piblica provincial.

1 Departamento de Reconstrucciba Administrativa

Misién: Entender en el anélisis, estudio y elaboracién de proyec
tos sobre estructuras, procedimientos, métodos y elemen~
tos del trabajo relacionados con la orgénizacién y fun-
cionamiento de la Administracidn Pdblica Provincial.

Funciones:
1) Entender en la elaboracién de proyectos de creacién o modifi-

cacidn de las estracturas funcionales que constituyen la Ad-

ministraciﬂn Piblica.



»

2) Realizar el relevamiento ¥y anilisis de funciones, activida-

des y tareas.

3) Entender en el estudio y anilisis de los procedimientos y
métodos de trabajo que se Ile encomienden, as{ como los que

propongan las dependencias del Gobierno Provinecial.
4) Preparar las normas e instrucciones a las que se dehkersn a-

justar los proyectos presentados por los organismos.
5) Bfectuar el anilisis b4 diagramaci6n dellcs formularios e im-

presbs:éimilarés_en uso en la Administracidén Provincial.
6) Mhhteqer-el.registf0=de‘fbrmu1arid§ e impresos tipificados.

7} Promover la tipificacién y normalizacién de los equipos, mA-
guinas y muebles y &tileang‘ofiéina en‘usd de 1a Administra-
cién Pdblica. ‘

8) Intorvenir en 1a distribucién y asignacién de los edificios

* vy locales del gbbiernd; asf{ como en la fijacién de sus carac

 terfsticas funcionales.

9) Intervenir conjuntamente con é1 &rea‘'de Administracién de Per
. sonal en el anilisis y-de%erminaci&n de 1z dotacién de cargos
de 1a planta de personal permanente y transitoria del Estado

Provincial.

10)Confeccionar informes referentes a las estructufés de los or-
ganismos de la.Administraciﬁp Pﬁplica a.solicitud de las au-

toridades provinciales.-

11)Mantener relaciones de orden técnico y operativo con los or-
ganismos nacionales gimilares dedicados a la reconstruccién

administrativa.

—
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Departamento de Sistematicacién de datos 
. i N

Migién: Entender en el'procesapiento.eleetr&nicorde datos desti-

nados a la elaboracidén de informacién y trabajos destina
dos a atender los requerimientos de 1la Admiﬁistraciﬁn‘ﬁﬁ
blica Provincial.

Funciones:

1)

2)

3}

%)

5)

6)

7

8)

9)

Participar em la realizacién de los estudios de factibilidad
sobre sistematizacién de tareas por intermedio de equipos

electrdnicos.

Entender en la planificacién, disefio y proposicién de las ac-
tividades relacionadas con las tareas a procéesar electrénica-

mente.

Realizar la confeccién y control de los programas desarrolla-~

dos..

Efectuar la confeccién del diagrama de secuencia de trabajo -
de cada una de las tareas, instrucciones y-gréficoa'dperati-
vos de los programas desarrollados.

Entender-eh*el registro de los datos correspondientes a la
informacién de entrada a proceso.

Entender en las actividades He-dperaei&n.y-carga'de las mi=

quinas del servicio de computacién.

Efectuar los distintos procesos opeérativos de computacién con

forme a las instrucciones y grificos desarrollados.

Mantener el archivo de programas, tarjetas, cintas, discos

magnéticos y cualquier otfo-elemento-que se'requiera para los
procesos operativos.
Realizar la registracién del ingreso y egreso de las informa~

ciones a sistematizar.
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IXII- DESCRIPCION DE CARGOS



1.

Direccién General

:
o



A.

B.

C.

Datos de Identificacién

Iitula-&el’cargai Jefe de Organizacién y Sistemas

Bireceidu ¢ Organizacifn y Sistemas.
N* de puestos . 3 1 '
Sueldo Base % ﬁ_daSﬁﬂ

Résumen de& cargo
Direccién, conrdxnacﬁdn ¥ control de Ios Departamentos de Recona
truccién:Administrativa ¥ Sistenatizaciﬁn de Datos.

~

nescﬁi_ i6n de tareas

-~ Apalizar y emitir opiniﬁn con resPBcta-a los proyectos presen
tados por las uni&adea'a sSu cargo..

é-Pregarar, actualizar ¥ asesorar en lo relativo a planes ¥y pro
" gramas - de reconstrucci&n administrativa ¥ procesamiento de
datos. '

-

= Programap, eoordinar-y-contrqlar-las:actividadeB;técnioas\y
administrativas de la unidad.

. = Bjercer la represeatacifn pdblica de la unidad.

~ Asesorar a los Ministros ¥y Subsecretarios de Estado en mate-
ria de su especialidad.

n‘uupervisar la implantacién de sistemas y'prucedimientos en dis
_.tintas reparticzones de la Administracidén Pdblica prnvincial.

&-Estuﬂian-y=detenminar-nu£vos:métodﬁs~y‘sistemas que aseguren
el logro de los objetivos de la unidad, de modo de optimizar
y agilizar las operaciones de los osganismos adaministrativos
de 1la provimcia,



- Desarrollar para los responsables de las distintas Sreas el
 propésito de cada puesto, las relaciones de autoridad y laa
funciones asignadas al misﬁo

LS

- Mantener periﬁdicamnnte contactos con los funcionarios de
1la unidad a fin:de coordinar criterios y métodos de traba-
jo. ' ' '

<« Aprobar loa proyectos de presnpuest@s y la memoria anual de
la.unidad. ' '

AsOcasionalmenﬁé:&ictar-charlas.y7conferenciaswsébré‘temas-de,
- s eéspecialidad.

D. Responsabilidades
1. Por sufpervisidéns

Supervisar directamente aﬁ‘Jefe=ﬁeyamtamegt0wde*ﬁeconstrnc—
cién.Administrafiiam
Jefe Departamento de Sistemati-;
zZacidénb de Datos.
' .. Secretaria

2. Por custodia y manejo de valorest Lo
' No tieme.
3. Por custodia y ménéﬁé-&e-biéﬁes.y équipo:
No tieme.. o
4. Puf‘Iajsélnd.yfu-sggumidad.ﬂerterceroat
Ho-tieney N |
5. Po¥ manejo de informacién confidencials

Toda clase de datos obtenidos de otras reparticiones pibli-
cas necesarios para las tareas de la unidad..
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E. Esfuerzn«mental v £isico

Hernaies  , .

F. Condiciones de Trabajo

NHormales
6. Bopecificacitn de regul

Hivel de escolaridads Uhiversitariaﬁwétnlo*en‘Adﬁihistraei&n
Ciencias Econdmicas - o _ "W Ingenierfa
COnocimientﬁsﬂespeéialesﬂ Organizacién y Métodos
Ingenierfa de Sistemas ‘
. Computacién

E Réquisites-de;perséﬂalida&: capacidad de mando, sociakilidad.

Experienciat 3 afios como minimo en cargos relacionades.

4

U
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A. Datos de Ydentificacidn

Titulo del hargo; Secretaria -

Direeccién = 2 Grganizgeiﬁhﬂg‘ﬁistémas,
S |
¢+ & 2,088

N* ﬁe<§ugstos
Sueldo Base

¥

B,‘Résngﬁnudel.cargg
Eféétﬂar;la?récbgilaciénm clasificacibn, prdéeSaaient0~y.ar-
chive de la informacidén que ingrese al Departamento. Realie;
Zar tareas de dactiiografia-y déuaficiﬂa pr6pias del servicio.
Colaborar en general con los trabajos de apoyo al Jefe ‘del
Departamento.

C. Descri ci&n‘dé tareas

= Recopilar, clasificar, procesar y archivar toda clase de do
* camentes que en materia de informacién ingresem al la birec
. cibn. : ' ‘

i»Hﬁﬁ%ﬂl@gﬂaﬁiaﬂ‘&ﬂﬁﬁﬂéﬁtOEkﬂ-iﬂfﬁfﬂGSwf
'« Preparar correspondencia. |
< Atender teléfono.
= Concertar y programar entrevistas.
-pReuniones,‘charlés, etc. dei.Jefe=de<la Unidad.

~ Asistir al Jefe de la Unidad en tareas propias de oficina..

D. Responsabilidades
. Por supervigifn:

Ro tiene.
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-

- 2, Por custedia y manéjo de valores:

F -

: Esfqerzo,meﬁtal

Nb‘tieﬁe‘. N"‘ R R
3. Por custodia y mane:;ode bienes y equipos
e Hﬁquinaa de: éscribir
é_ﬂgﬁuiggé;&éggaiculaﬁ
4m_Forlseé#§iﬂédny/o éalu&.da:terceﬁﬁsﬁ

Ro tiene

'S.  Por manejo de informiacin confidencialz

Toda clase de datos obtenidos de otras reparticiones pﬁbli;

cas necesarios para las tareas de la Direccidén.

fisice

Normales

Condic;onesgdewaabgigm

Normales

- Egpecificacién de

Hivel de escolaridad: secundario

Conocimientos especiales: Dactilegrafia
 Taquigrafia
Redaccién
, Relaciones Piblica
Requisitos de Personalidad: Sociabilidad

Experiencia: no se reguiere.
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2. Departamento de Recomstruccién
Administrative



A. Datos de ideatificacidon = . . t

Tftulo del cargo: Jefe de Departamento

Departamento ‘¢ Departamento de Reconstruccién Adminis-
- trativa ' ‘

N® de puestos 3 1

Remuneracién base: § 3.504

B. Resumen del caégg

birigip‘una‘unidad encargada de elaborar y ejecutar estudios

y proyectos de planificacién ¥y racionalizacidén administrativa

que se realicén‘en una institucién determinada, sobre: estruc

tura, procedimientos, sistemas, formularios, lugar de trabajo,

medicién y especificacidén de cargos, en el dmbito de la Admi-

nistracién Pdblica Provincial. '

C. hescrigcién de tareas

- Programar, cbordinarxy‘controlar;las.actividadgsitécnicas ¥y
adminigtpativas de la unidad¢

- Bjercer la direéeccién y supervisién-dél personal subalterno.

~ Orientar y adiéestrar a los subordinados, solucionando pro~
blemas o consultas de la especialidad. |

~ Redactar, revisar y aprobar informes técnicos del irea de

su competeéncia. .

"= Dirigir feuniqnes con funcionarios de distintas reparticio-
nes pﬁblicas a objeto de intercambiar informacién, coordi-
nar actividades o prestar asesoramiento en materias de su

bompe%encia.'

~ Mantener contactos con otras reparticiones similares de la

provincia, nacién ¢ extranjero.
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© = Ejercer la representacién piblica de la unidad.
« Dictar charlas sobre temas de la especialidad..

~ Preparar el proyecto anual de presupnesto de la unidad y

‘aprobar la memoria anual.
D. Responsabilidades

© 1. Por supervisién

‘6_Supervisan“direcéamento a un total que normalmente no

excede de:

2 Anilistas principales

‘6 Analistas | ‘ . Y
s 3“Auxi%iares;admiqisﬁrativos'

2. Por custodia y manejo de valores
No tiene
3. Por custédia y manejo de bienes y equipo
« Miquinas de escribiir.
- Miquinas de calcular _
= Muebles convencionales de oficina
4. Por seguridad y salud de terceéros

~ He tiene

5. Por manejo de informacidén cof
« Toda clase de GALOS OPLERLUVE wmw web oo _ .,
pdblicas necesarios para las tareas de reconstruccidn.
E. Esfuerzo fisico y mental

NHormales
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F. Condiciones de trabajo

¥

Trabajar ocasionalmente jornadas auperiores a la normal.

G. Esggcificaci&n;da,tegﬁiaitns

Nivel de escolaridad: Universitario-Titulo en Administracién
Conocimientos especiales: ‘
. égquiaitps;ﬁpgpefsonalidad' cépacidad de:magdo, y direccidn
* de personal.
Experienéia. Hlaber &esempeﬁado €1 cargo de Analista Principal

(o equivalente} durante dos aﬁna como minimo
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A. -Datos de identificacién

Titulo del cargo . t Analista principal

Pepartamento de Reconstruccidn
Administrativa

N° de puestos T 2

w

Departamento

Rgmuneraeiﬁnlbase s $ 2.986

Be.

RESﬁméﬁpﬁél.ca?

Supervisar los trabajos sobre anilisis éétructuralfmicro:y ma-
cro organizacional que efectie él Departamento. Confeccionar
_lasanormas.y-critérios qne.deben‘tenerse‘en cuenta en la ela-
boracién de los proyeet&s@ Dirigir a un grupo de técnicos que

. realicen estudios y prnyectos.dé‘regufnstrucciﬁn‘administéativa.

C. DescrigéiGn de tareas

- Programar, cebrdinag-y controlar las actividades deé releva-~
miento de informacidn, encuestas y entrevistas con funciona-
rios. '

« Diseflar los procedimientos y métedos a aplicar en los distin
tos estudios. ' '

- Distribuir las tareas de racionalizacifn entre los subalter-
nos, evaluando sus resultados. ' '

-~ Adiestrar y/o dirigir al personal de 1la unidad.

= Asistir a reuniones a objeto de intercambiar ideas y coordi-
nar actividades.

« Dirigir la tabulacién de datos, analizando tendencias y re~
sultados.

- Dictar ccasionalmente charlas sobre temas de la especialidad.



D.

r" 1.‘

© provincidl.
Responsabilidades , = .
Por supervisidn ‘
Supervisar directamente un ébtal qug_normélmente‘no‘excede
des | ‘ ‘
3 Analistas |
2. Por custodla y'manejo de:valares
watiene
3. Parwcustodiary manejo de bienes y equipo
- quuinas de escribir
~ Miquinas de caleular
.« Muebles convencionales de oficina
4. Por seguridad y saluﬁ de terceras
No tiene
5. Por manejo de informacibn confidencial
Toda claze de datos obtenidos &e o£ras‘reparﬁ@ciones‘pﬁbli-
cas necesarios para las tareas de reconstruccidn.
" Esf?uérrzq_r__mental_ r Lisico

F.

- 18 -

—'Recopilarrgntecedeﬂtes‘bibliqgn&ficoa para.su lectura.

-~ Préparar informes sobre distintos proyectos de reconstruc—

ci6n>administrativam

- Atender consultas de los &iatintos organismas del gobierno

Rormales.

cbndicionestegtrabafo

Normales.



G. Especificacidn de re

‘Nivel de escolaridad: Secundario Completo
Conocimientos especiales: Cursos sobre Organizacifn y Métodos
- Anilisis Administrativo

Administracién de Peir-
sonal
Requisitos de personalidads: Capacidad para trabajair en equipe

capacidad para cominicarse con
funeionavios y personalq
-Bxperienciaz Haber desempenado el cargo de Analiita durante
un aﬁa como minimow
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B. Resumen del cargo

C.
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Datos de identificacién

Titulo del cargo ¢ Analista
_Bepa;tamamtoﬁ_ @-. Bepartanento de Reconstrueccién
- . : ﬁﬂministrativa@

e deruestos‘ .ox B

Remuneracién base & 2.860

[

Realizar bajo direccién 4 conéfol gedianaEEﬁte‘eStrictos, es=
tudios‘de*regular‘compiejidad4en;materiasuéé=?acibna%izaciﬁn
a&ministrativauanaiizanda y preﬁoniendoxmadificéeiones‘con.rqg
pecto a la estructura de la organizacidén y/o a los sistemas y

procedinientos de trabajo. : .

Descripcién de tareas

¥ .
-~ Reunir informacién en el terreno respecto del tema en estu-
dio analizando documentos de todo tipo, preparando y ejecu-

tando encuestas y/o entrevistindose con funcionarios.

frTabular”&atoé‘y analizar tendencias.

= Disedlar y confeccionar organigranass; diagramas de procedi-

-,

mientos y métodes, formilarios, grificos, cuadros estadisti~;

cos y-otéosm

- Recopilar antécedentes bibliogrificos para su lectura.
= Redactar informes técnicos,; oficios y otros.

« Asistir a reuniones con objeto de intercambiar ideas y coor-

dinar actividades. -

- = Atender consultas de los distintos organismos del gobierno

pro#incialy
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D. Responsabilidades

E.
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- Adiestrar al personal con motivo dé la implantacién de ang
vos métodos y rutinas de trabajo, o modificaciones de las
existentes.

- .Dictar ocasionalmente charlas sobre temas de la especiali-
" dad..

1. Pornsgpervisi6n
No tiene
2. Por custeodia y manejo de valores
No tieme
3. for custodia y manejo de bieneé y equipo

- MAquina de escribir
= Miquina de calcular

4. Por seguridad y salud de terceros
No tienme
5. Por manejo de informacién confidencial

Toda clase de datos obtenidos de otras repafticiones pﬂ~
blicas, necesarios para las tareas de recoamstruccidén ad-
ministrativa.

Esfuerzo fisico y mental

Normales

Condiciones de trabajo

Normales
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G, Es cif&caciﬁn;de,*

Nivel de escolaridad. Secundario Completo
Conocimientos especiales. Cursos sobre Organizacién y Métodos
Andlisis Administrativo
Administracién de Per-
.  somal. o
(Rgggisitqa“dg;pegsénaiidaﬂi capacidad para traﬁajar<eﬁmequip6

cépacidéd de cotiinicarse con otros.



A. ‘Datos do Identificacién

b,

. Descripcibn de tareas

Tftulo del cargo: Auxiliar administrativo

‘Pepartamento ¢t Departameato de Reconstruccién Administra#

. tiva
N® de¢ puestes : 2

‘Remuneracién Base: $ 2.008

Resunicn ‘dél car

Efecyuar=ié recopiiaciﬁh@ ciasificaeién, procesamiento y ar~ -

chivo elemental de la informacidén que ingrese al Departamen=

to. Realizar tareas de dactilograffa y de oficina propias del

' Servicio. ﬁolaborar en general con lﬁa trabajos que se realie

zan en la unldad

]
LY

- Recopilar, clasificar; procesar y archivar toda clase de do-
cunentoes que en materia de informacién ingresen al Departa-;
metito.

# Colaborar en la tabulacidnb de datos.

‘afpactilografiar-dccumehtos ¢ informes. ' .

%-Preparar~coiieSpbndéncié.
--Concartar entrevistaa, reuniones, charlaa, etc.

§|Asistir a Ios ténnicos del Bepartamﬁnto en tareas propias
de oficinag.

Regponsabilidades

1. Por supervisién:

No tiene.
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2. Por custedia y manejo de valores:
Ho tieme. - S .

3. Porfcﬁstodia'yumaﬁéﬁbqhgqbienés‘3'equipo;

: Miquina de escribir -
- Miquina de calcular -

4. Por‘seguﬁidaduy;salud-&evotmosc

- 5. Por manejo de informacibénm confidencial:

r.

Gs

Gondiciones_dautrab Jo

Toda clase de datos obtenidos de otras reparticiones pfbli-

" cas, necesarios para las tareas de reconstruccién.

_Esfﬁerza.méntalnz;fisieu

Noramales

RNormales

Especificacién de re '

Nivel de escolaridad: secundario
cOnocimientos‘eSpecialesztnactilografia

Taquigpaf£§

Minejo de miquinas de calculas
Requisitos de personalidad: No tiene

Experiéncia: no se¢ requiere.



3. Departamento de Sistematizacién
" de datos

i
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4

Des¢ripcion de Cargo. -

A

B
o

Datos de Identificacidn

iitulovdéi_é%iﬁﬁ@- ‘Jefe de sistematizacidn de Datos

Departaménto  : Sistematizacién de Datos

. N% de puestos 3 1
Suelds Bass - : $ 3.504

P ,
“ Regumen _del Cargo

Control y supervisién de los Sectores de-Anéiisis‘ﬁ Programa-—
cién, y Procesamiento de Datos.

€. Pegeripcién de tareas:

~ Preparar,; actualizar y.ag8sorar en lo relativo a las estrug
turag orgénicaa<de1 Departamentm de Sistematizacién de Da-
tos. N
« Desarrollar para los responsaﬁies‘de las distintas ireas el
pr&p&éito«de cada puesto} 1as relaciones de autoridad y las

funciones asignidas al mismo..

- RSCOEEQ&E?“@“E?O&-ﬁﬁtuﬂﬁﬁ de organizacién y ejecucidén de ta-
reas a tin de optimizar y agilizar los organismos adminis-
trativos de 1la Provincia.

- Analizar y emitir opianidén con respecto a los proyectos pre-

sentados por otras Reparticiones de la Administracién Pro-
vincial%

- Implantar los sistemas y procedimientos aprobados por el
Ministerio de Economfa.

~ Estudiar y determinar sistemas de informacifén que aseguren
una correcta comnicacién y permitan agilizar la toma de de-
cisiones en los distintoes niveles.
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£laborar y proponer ngevas‘aplicacionesndemcumputaci6n de

Datos énﬁlas.Reparticibnes-de&IalPrnvincia;

< Proponer al Ministerio de Economfa las reformas en los re-

cursos materiales y:humanbs.del Departamento de Sistemati-
zacién de Datos a fin da<mejorar y/o aumentar su prodncti-

- widad.

a‘PFOponef‘a Yas Reparticiones-que‘operen cdn‘a1 Centro , HO-

.dificaciones en organizacién o en sus procediﬁientos de in-

formacién que tiendan a perfeccionar 103 sistemas implanta—:

dos o a xmplantarse.

. D. Responsabilidades

1. Pof'suger%isiﬂn'

2.

e .

4

5.

Snperviéa directamente a: Jefe.del.Sectdf_AnélisiB y Progra-
macién |
Jefe del Sector Procesamiento de

Datos.
f0r custodia y'manejo-de»va;ores
No tiene |
Por custodia y manejo de bienes y equipo

-aamaquiﬁaswelectmﬁhie& de procesamiento de datos
~ Méquinas de escribir

Jﬁ-ﬂéquinas de-é5Iqu1a§'

a-Equigo‘cénréncional de‘oficinas

Raspoﬁsabilidadas.por‘la‘salu&hy seguridad de terceros
Ho tiene
Por manejo de informacién confidencial

Toda clase de datos obtemidos de otras reparticiones pibii-

cas‘necasariGSfparaLIas‘tareas:dél‘DepartamEnto.
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B. Esfuerzo mental y fisico

-:Bspﬁcificéciﬁn,dé Requisitos

Normales

- Condiciones de Trabajo -

Nofmaiés

- Nivel de escolaridsdw Bniveraitario—Titulo de ﬁdminiatracion
o Ingenieria

e

-w»EanocimientﬁgﬁespeciaiES%.Compﬁtaeién@ Procesamientqfde Da=-

tos y Sistemas.

- Expéciencia: Minimo 2 afics en cargos relacionados
- Requisitos de Personalidad: Capacidad de mando, ¢amnnica—

1

.~ eifn ¥y sociabilidad.



T e

é.‘nescrigciéh de tareas

'.Titulordel carga 3 Jefe dél Sector Anilisis y Programaciﬁn

inepartamenuer s Sistematizacibn de Datos
~7N‘_de‘puestog‘ + 1 _ . S
" Sueldo Base +.8 2.989 ' '

Resumen del.'Cargo

hés&rroliar los paquetes de programas de 1as.siétemas a im-
plementar, su puesta a‘punto‘y'gosterior‘dptimizaci§nw

" - ?roponer el Plan del Sector,; con‘las etapas a cumplir, fi-
3anﬁo prioridades en Sus. distintos aspectos.
- Asignar;y‘éoordinar‘tafeas;a~los‘Analistas,y-Programadores
‘bajo su dependencia. '
- Supervisar el estudio y desarrollo de programas. °
a‘Evaluar‘loa‘resultadoa:de:iag‘corridas‘de‘pruebaiy determi~
nar cuando un programa pitede comsiderarse operativo.
~ Participar en el estudio y disefio de formularios a fin de
lograr una correcta adaptacién de las necesidades del com~ .
- putador.
= Revisar problemas de tipo operativo de los programas con
el Jefe de Sisteématizacidn de Datos.
~ Revisar en forma sistemitica los programas con el f£in de

optimizarlos y hacerlos econdmicos.
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-'Pr@poner, conjuntamente con ek Jefe de Organizacién y Méto-

dos, cambios en 1la opefatoria de los sistemas a implantar,

o implantados, en.la -medida que.ello implique menor comple-

jidad y/o mayor eficiencia en.los programas del siatema.

D. Responsabilidades
1. Por supeprvigidn:
' Supervisa directamente a: Analistas de Pibgramaciﬁnf

Programadores
.} ; 2. Por custodia y manejo de va_lorésg;
'né tiene |
3. Por‘éﬁstcdia_y manejo de bienes y equipo:

- MAquinas electrénicas de prucesamiento de datos
- -Haquinas de calcular
: - Equipo‘convencional.dezoficinas

4. Por 1a salud y seguridad de terceros:

No tiene
5. Por manejo de informacién confidencial:

"ﬁ Toda clase de datos obtenidos de otras reparticiones

cas necesarios para las tareas del Departamento.

E. Esfuerzo menta). y £fisico

Normales

Condiciones de Trabajo

Eventualmente trabajar horario superior al normal.
Ambiente ruidoso.

pitbY i-



G. Especificacidén de reguisitos

Hivel de:escolaridad%-Uniyeésitario « Titulo en Administracién
' ﬁlzhgénienia
Conocimientos -especiales: Cursos de Computacién, sistemas y
b programacién |
Experiencia- 1 afic como minimo en cargo de analista de Progra-
PR macién
Requisitos de personalidad' Capacidad.para trabajar‘en equipo
Capacidad.de mando.



iDesEri'ciéuyde;hhr 7

. A:‘-

B‘:.

Datos de Identificacién 

.
@

Titule del cgrgo Analista de Programacién
K°® de pnestéé ﬁ 4 , |
Departamenﬁo - Sistematizacién de Datos
Sueldo Baée t § 2.860

x.
{,A

B T

A
Y !
‘..f
A

A4
Resumen deil cargo

/. /,) .
Responsable dé los sistedas a implantar y que: 1e sean asigna-

ffdos. Define todo lo atinente a programacién, pruecba y puesta

C.

a punto de los paquetes de programacién,de los gistemas asig-

nados.

bDescripcién de tareas -

'~ Bstudiar las especificaciones de los Manuales de Organizacién

-y Métodos de los sistemas a implantar.

-;uSugerir modificaciones a los Manuales de Organizacidén cuan-—

do razones de programacifén asi lo justifiquen.
« Diseflar las Macrolfgiecas de los sistemas a implgﬁtar‘conlias
" especificaciones detalladas de cada programa que incluya di-
cho sistema.
thupérvisaf Ias tafeaS'dé'pragramacién.

- Preparar lotes de prueba para £fla puesta a punto de los pro-

gramas‘del.sistema‘bajozsm-responsabilidadm

-; Evaluar los resultados de los sistemas implantados con el

objeto de su revisién y optimizacién.
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D.. Responsabilidades

1»_Pnr‘supervisiﬁﬂé‘
' Supervisa direetémencé-a: Progranadores
2. Por custodia y manejo de valoress

Nb‘tienév

3. Por<custodia y manejo de bienes b4 equipo.

- Méquinas electrénxcas de procesamiento de datos
- Mﬁquinas de escribir

- Miquinas de calcular

-;‘Eqﬁipo‘conwencional de oficinas

4. Por la~sglud y seguridad de terceros:
No tiene
5. Por manejo de informe confidencial:

No tiene

Béfnerzddmental - f£{aico

Goncentraciéh<moderadaaenwtareaé de programacidn.

Condiciones de trabajo

Eventualmente trabajar en horario superior al normal
Ambiente ruidoso.

Nivel de escolaridad: secundario

Conocimientos especiales: Cursos de Programacién en distin-
tos lenguajes. |

Experiencia: 1 ailo minimo como programador.

Requisitos de personalidad: no requiere.
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DescripciGn:de,Cargg

&a:ﬁatosfdefldentificaciﬁn

iitulo-del cargo  $ Programador |

. Dapértamehto-‘ 3 Sistematizacién‘de.natos L
N° de puestos 3 4 7
. Sueldo Base :  $ 2.860

B. Resumen del Cargo

Elaborar'ios programas asignadQS‘y/prepararlos para su eje~

cucidn. -

c. Descrigcién_dé_tafeas
ar?reparar'los:programas,aﬁignédos, su.docnmenéaéién e ing~-
" tprucciones de operacidn.
-~ Compilacién, correccién y puesta a punto de los programas
asignados. '

- Recopilacidn de antecedentes bibliogrificos sobre su espe-
cialidad. -

D. Rasggnsabilidédés,
. 1. Por supervisifn:
No tiene
2. qu=custodia.yimane36 de vél&res
No tiene

3. Por xnstodia y manejo de bienes y equipo
- Hﬁquinas electrdnicas de procesamiente de datos
- Miquinas de escribir
- Miquinas de calcular

;e

3
g

N N



G. Especificacién de Regujsitos

“ 4. Por la saliud y/o seguridad de terceros
.'g"No,tiene
5. Por manejo de informacién confidencial-

. Toda elase de dates de otras reparticiones publicas nece-

sarioa para las tareas del nepartamento.

- A

E. Esfuerzo mental y fisico

Rormales;
+ . !

hd

Cbﬁdiéiones”de-Tfaba‘o

A e P mm
‘Normales.” - 5%

Nivel de escolaridad: Secﬁn&ar%ﬁ

Conocimientos especiales: Curses de Programacién
Experienciaﬁ'ﬁo requiere |

Requisitos de personalidad: No tiene.



A. Datos de Identificacién

Titulo del Puesto : _Jefe:del_Secfbrjﬂroqeaamiehtor&e-Datos
Pepartamento 3 Sistemﬁtizéqi&n‘de Datos '

N° de puestos B 4 1 o | C f -
‘Suéldorﬂasa : 8 2.989:
. Resumen del cargo

Direcci&n, organizaeién interna y control de los sistemas de
informacién queé se procesan en 1a unidady

C;‘Déscrin¢16h=deftaréas
.w-PropOner a las autoridades deI Departamento los planes y

programas de trabajo del Sector.

« Coordinar la determisaciénade-ﬁechas»de‘réceﬁcién”de docu~
mentos a procesar remitidos por los sectores responsables
| y las de envio de 1a informaci&ﬁ'procesada a los destina-.

. tarios. ‘ '
~ Aprobar los planes diarios de tareas de los sectores bajo
su dependencia, comunicando a su superior sobre alteracio-

nes u;impedimentos;en:el‘nofmai‘cumpiimiento de los mismos.

- Mantener adecuados controles relacionados con el uso del
qu;go da Prﬁcesamignéo de Datos a efectos de lograr su op-
timizacidn. |

- Propﬁner-a.su.superiargla‘aceptacién‘o rechazo‘de‘las‘soli-
‘eitudés.de-incorporaéiﬁﬁ de muevos trabajos o modificacio~
nes de los existéntes,'provenientes de los distintos Secto~

ress i



-~ Sugerir planes‘deucapacitacién:y'desarrwllo-de=pa§aona1‘ha;
~ 3o su ﬁépendeneia; '
- Informar a‘Ia\supenioﬁidad‘acerca.de:la‘actividad,de,sntuni;

dad y. el progreso de les planes de tarea.

nw‘Resggnsabilidades
1, Por sapervisién

Sapervisar directamente a: Jefe del Sector Administraeién
Enaargados de Turna de operacion

2. Por custodia ¥ manejo de valores
Ho~tié§e

3. Por‘cﬁstqaia ¥ manéjorde.bienés,y-equipo;'
= Miquinas electrénicas &e.ﬁrepesahienﬁa‘&e datos
- Hiquinae de escribir |

« Miquinas de calcular
- Bquipo convencional‘de-oficina

4. Por salud y/o seguridad de terceros
No tiene. '
5. Por manejo de informacién confidencial
Toda clase de datos obtenidos de otras reparticiones pibli-

cas necesarios para las tareas del Departamento.

E. Eafnerzapmentéll’.£isico
Normales
.F¢'Gondici0nésldeutraﬁ==o;

i .
Eventualmente trabajatieniborariss supefiores a 16 normal
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gﬁbiénte-ruidosou‘

ARG

G.. EB‘EQifiCaciﬁﬁ:ﬂe‘ée';iéitosx‘

Nivel de escolaridad. Uhiversitario: Titulo en Administraciﬁn

o Ingenieria .

Conocimientos espeeiales. Compnﬁaci&n, sistemas ¥ Proce-amienw :

' o ' to de Datos. '

Experiencia: 1 afio minimp analista de Programaeién.
chuisitas‘dé personalidada no tiene.

PR



‘A,.

Bd-'

C,

‘Depaftamenté
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Datoédde Identificacidn

T{tule del cargo: Encargado-deuﬁnrho-de operacién
‘Sistematizacién de Datos;.

e

Kﬁzdé puestos s 2
Sueldo Base $ 2.860

"

Resumen delAcargg‘:
Procesamiento de la informacidn cdnfbrme a graficos de opera

¢ién y disefio e instruccién vigentes..

Descripcidn de tareas

~ Supervisar el cumplimieﬁto de los controles mecénicos.y vie
suales fijados para las tareas de procesamiento.

arRegistrar-todos-lds trabajos realizados, con especificacio-
 nes‘dewhobasjngQuiaasf§fformuIarios-utilizadﬂs,

w'VigiIarkla marcha regular del equipo, respetando los planes
de mantenimiento y requiriendo la asistencia de téemicos, |
cuando .elloc sea necesario. ' | '

-~ Mantener los archivos de tarjetas y cintas de manera de fa-
cilitar sa acceso.

- Declarar utilizables los archivos de cintas que tengan cum=

plido su ciclo de retencifn.

- Mantener actualizado el archivo de fichas de las cintas
magnéticas.

Responsabilidades

1-_Pnr'supervisidn

Superviga directamente a: Operadores



L

B e

2. Por custodia y manejo de valores
No tiene

3. Por custodia y manejo de bienes y'eqnipo :

- Miquinas electrénicas de procesamiento de datos

4. Por salud y/o seguridad de terceros

- Condiciones de Trabajo

No tiene
5. Por manejo de informacién confidencial

_ﬁo tiene

- = s = = e —— - L a A e — - —— r——— ———

E. Esfuerzo mental y fisico

Hormales

Eventualmente trabajar en horario nocturno. :

Ambiente ruidoso.

G. Especificacidén de Regggsités‘

ﬁcbnocimientos‘espeéialesz.Cursos‘de‘Operaciﬁn,de'méQuinas de

Nivel de escolaridad : secundaria

procesamiento de Datos
Experiencia l_aﬁo‘mfnimé‘comO'Qpewadog
Requisitos de personalidad: No tiene
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A. Datos de identificacién

Tmtulo del cargs :-JQEfé-déI Sector Administrativo
D&phrtamento ‘}' i'isiﬁtamatizaci6n de Dates = . ..
He. de pqestosu N _ '
;éﬁeidd BaséL - P - 82,989

rBaﬂkesameh;délicargg

Elaberar~? aplicar las normas de control establecidas para la

i
) entrada y salidad de informaci&n de los distintos equipos a

su cargo..

Supervxsar*léémtaiéﬁé7ﬂéiﬁéEfdGérifiEiéiégjﬁ-

Supervisién de las tareas de administracién del Departamento.

‘Coordinacién de la informacién entre el Sector Procesamiento

de Datos ¥ 1os'organismos éxternos.

- Descripeién de tareas .

- Elsborar lag normas de control ¥y mantener actualizadas las

ya exigtentes.

© = Superviser que se cumplan las etapas de control y perforeri

ficacién de acuerdo a los programas de trabajo preestable-
cidos. ' '

- Informar a la suﬁeriorida&‘Ia alteracidén de las fechas esta

blecidas para fla recepcidn de documenton'a pro cesar remiti

dos por los sectores correspondientes y el envio de listade
¥ tabulados a los sectores destinatarios.
- Comunicar las causas de discrepancias e inexactitudes en to

da informacidén controlada.

< Notificar a los sectores afectados por intermedio de sus su

periores toda demora o deficiencia &erla‘ianrmaciénwde sa=
lida.



Mantener actualizados los éegistroa‘de stock de los materia
les © insumos & fin de'praver:con‘debida antelacidén sa repo
sicién. ' . h '

~ Elabtorar las normas de preservacifn de los lotes de tarje-
tas procesadas y supervisar su periddica destruccifn, una

vez cumplidos los ciclos de.éetenci&n.previstos@

D. Resggnsabﬂidades

1. Por supnervisidn:
Supervisa directamente a: Jefe del sector FPerfoverificacidn
Encargados de :Mesas de Control
Encargado:6e-suministros‘y'arcni

vo

2. Por custodia y manejo de valores
Stock de mateéeriales e insumos del Departamento

3. Por cnstodia_y'manejo de-bienea'y equipeo

- Miquinas de escribir
« Miquinas de calcular
%JEquipo»convencional“de oficina .

4. Por la salud y/o seguridad de terceros
No tiene

5. Por mansjs do informacila coufidemecials

Toda clase de datos obtenidos de otras reparticicnes pu—

blicas necesarios para Jas tareas del Departamento.

B. Bsfuerzo fisico y mental

Normales
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;.. Normales -

o e ;_:g_pecshfizé@ismdes@._ re
.E_V Rival de escolaridad‘ Secundaria
fﬂ;’ . Conocimientos especiales~ Carsos de Perfoverificacién
.”“;; EBPerlenclaa i 280 como minimo’ en‘tareas de‘perfoverificaéiéhu,
gﬁgffi Rﬂquisitos de personalidad~ capacidad para trabajar en equipo
NS ;;“ capacidad de mando
C ) K



A,

DaﬁosfdefldéntificﬁeiGn

 fitulo del cargo. Jefe del Sector Perfoverificaci&n

B.

Departamanto .’ z+Sistematizacibn de Datos
N@’dﬂapuestqs: x 3 | -
Sueldo Base <+ § 2.860

Rosumen del cargo

Controlar Ias tareas ¥y rendimiento del porsonal de perfoveri—lj
ficacién. '

C. Descripcién de tareas

<« Controlar y distribuir la documentacién recibida.

- Recibir el trabajo realizado, remitiendo la documentacién
2 la dependencia de origen y las fichas perforadas al e~
quipo de procesamiento via Sector Administrativo.

- Vigilar el buen mantenimiento de las miquinas a su cargo.

= Lleévar un control de la perforaciém de fichas e informar

mensualméhtersabre-el.consumogde flas.mismasm

~7L167ar un contrnl estadistico del rendimiento del personal
'a sw ¢argos, @ informarlo ménsualmente a la supefioridad.

. RBes ““"“bi&idauug

1. Por supervisidn:
‘.Su#efvisarfdiréétameﬁééQ’Pﬁrfoverifieaﬂnres
2m‘Por‘enstodiafy'manejogd& vaio#es:L
No tiene



. Conﬂicioags;de.traba 0
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3¢.Fnr~méng§o\deﬁhieﬁpa.y“équipot

<« Miquinas &a‘pééfbﬁétificaciﬁn

4. Por la salud y/ousegq?ida&=dé.terceros&
No tiene | -
_ 5.-Por7ma§eﬁd'de‘iﬁf@éﬁacién-confidenciala

thtieﬁe«

. Eéf&erzoefﬂsico; _mental
Normales

-

Eventualmente trabajar en horarios superiores al nermal o

aocturnos.

G. Especificacién de requisitos
Nivel dé escolaridad: Secundaria _
COnocimiéntoawespecialesi Cursos:de=perfbver1ficaci6n
Experiencia: 1 afio minimo como perfoverificador
Requisitos de personalidad: No requiere.
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A. Datos de Identificacién

Titulo del cargo:'bperador - ;
Departamenﬁo : Sistematizacién de Datos .

N°® de puestos 1 4

T § 2.280

Sueldo base

Bﬁ Resunen - del cargo

Operar las miquinas de sistematizacién de datos de 12 unidad.

Descripcidén de tareas

- Realizar las tareas de operacidén de las miquinss de siste-

matizacidén de datos.

-. Realizar los controfles mecinicos y visuales fijados para

las tareas de procesamiento.

- Comunicar a su superior el estado del equipo, respetando

los planes de mantenimiento preventivo.
' 31 -

- Archivar las fichas de eintas magnéticas.

D. Resggﬁsébili&adeé
1. Por supervisién

No tiene

2. Por custodia y manejo de valores

3. Por custodia y manejo de bienes y equipo
- Maquinas electrdnicas-ﬂe procesamiento de datos.

- cintas magnéticas

4. Por la salud y/o seguridad de terceros
No tiene
5. Por manejo de informacidn confidencial

No tiene
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Ea;Esfueﬁzo;mentai_g_fiéico

. Modetrado esfuerzo visual.

F. Condiciones dé Trabajo
Eventualmente trabajar en horarios nocturnos.

-

G. Esgécificaci6n.&e_Requisitos

Nivel de escolaridad: secundario
Conocimientos especiales: Cursos de operacién
Experiencia: ne se requiere

Requisitos.de personalidad: no tiene.
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»*

A. Dates de identificacidn

Titulo del cargo: Perfoverificadores

Departamento " 1+ Sistematizacién de Datos
'N“‘de,puestosj : 2
Sueldo base  : § 2.280

. Resumen del cargo

Realizar las tareaS‘ge‘perfoverificaciéh‘de~1a unidad.

C. Descrigci6nmﬂeatareas

- Recibir la informacién de perforar, ordenande la documen-

tacién ﬁertinentem
- Perforar fichas.
- COntrQIar-y verificar‘lﬁ ?erforacian,'
- Archifar segﬁn‘normaa 1%5 fichas perforadas.

Vigilar el buaen mantenimiento de las miquinas a su cargo.

1

- Informar a su superior mensualmente sobre el consumo de

fichas.
D. Résggnsabilida&es

1. Por supervisidn:
No tiene

2. Por custodia y manejo de valores:
No tiene

3. Por custodia y manejo de bienes y equipo:
-~ MAquinas perforadoras

- Fichas



4. Por salud y/o seguridad de terceros:’

- ‘Notiene : RS - . - -

5. Por manejo de informacién confidenciak:
Toda clase de datos dgvotras-feparticionés piblicas necesa--

[

rios para las. tareas del Departamento.

E. Esfuerzo ﬁentai;i:ff5156{ 

Moderado esfuerzo visual.

F. Condiciones‘démtrabéjo

Normales.

G. EsgeéificaciénLde ReQﬁisitos

Nivel de escolaridad: secundaria
Conocimientos especiales: cursos de Perfoverificacién
Experiencia: No se requiere

Requisitos de personalidad: No tiene.
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1V~ SISTEMA DE SELECCION. DE PERSONAL

@
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Sistema”de‘Seieecién,de Personal

i

La seleccidén es aquel nrﬂcédimiénto-técnicu mediante el cual se
pretende descubrir ¥ medir los-atribufos personales con el fin de
determinar que pustuiantes se encuentran en mejoras condiciones
para desempeiiar determinadas activddades. ‘

Tres son los tipos de seleécién-posiblesa
a~ seleccifn interna
b= seleccibn externma
¢~ seleccidn mixtaj;

En un sistema de carrera-eerrada;qperan;por=normalla‘seleécién
interna y 1a externa. La externa se utiliza para proveer los car-
gos pertenecientes a {las clases iniciales de cada serie o esca-
Iafﬁnp es decir aquellos para cuyo desempefico no se exige‘poseer
e#ﬁerieacié alguna previa. El sistema interno se aplica en la
provisién de todas las clases que no coastituyen indciacién de

 series. Los cargos qgue se llenan devénnformidad con este procedi-

miento se depominan "puestos de promocidn®,; ya que para ejercers
los se requiére~acre&itar-éxperiencia previa en el desempeiio de
deterninadas clases del miewmn esecalafén. '

El sistema mixto permiteuseieceiana?-entre:1&5’postulanteszperte-
necientes a la Administracin Piblica y les externos a ella, bus-
cando sienpre al "hombre adecuado para el puesto adecuado", es
decir basindose fundamentalmente .en el principio del mérito.



En el sistema prOpuesﬁo-para'Ia Direccidén de Organizacién‘y Sig-

todos aquellos pnestos de promocxén, tales como auxiliares admi-

nxstrativos, analistas de programacién, Jefes de Sector. En can-
bio se necesitard Belecciéq.mixtaﬁen algunos casos de técnicos -
especialistas o Jefe de Departameﬂto-o-de,éargoé que no existfan
previameﬁte en la Administracién Piblica y que los conocimien-
tos necesarios para desempeﬁarlos solamente pueden ser adqu1r1dos

en el sistema educativo externo.

2. Desgrigcién de1 sisféﬁa‘
Las gtapasvé seguir para la gelecciﬁn son las siguientes:
1. Determinacién de necésidades
'é)'cﬁahtithtivéé" |
Y] cgaiitativés
'2.”L1aﬁaad afcoﬁcurso.
3. Entrega ¥y recepciﬁn_de'solicitudeSL
4. Entrevistas |
5. Presentacidén y anilisis de antecedentes
6. Concurso‘EE'opdsicidn
7. Lista de elegibles-Decisidn de designacidm
8. Colocacién ~ orientacién
9. Procesamiento en registros centrales

10. Evalunacién de la adaptacién hombre/puesto.
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Giaficamente esto ess:

Petermigg§§aae S
Lamado - SotieTonden
Béffévistaél
Angééé&eptég |
'ébqéﬁéﬁp ~
El?é?ﬁigg ] "_Decfsién
| f ¢éi09a§?6n
Registracién
““Evbluacion
hombr?/ﬁéesgo'

J

l.LDeterminacién de necesidades

Esta etapa conmrende la planificacién de la dotacidn de perse-

nal de la unidad, la que se hari discriminando dos variables:
a* cantidadlde personal

b= tipo de persomal necesario - perfil profesiomnal

La cantidad de personal se deterhina en base al plan de tareas

anual de la unidad. El tipo de personal mecesario requiere ana~
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lizar las descripciones ¥y especificaciones de cargos existentes,
de modo de estallecer un perfil de requisitos humanos a llenar
por 105~postulagtes-a"cada“cargﬁa Una véz que se conocen las ne-
cesidades cuantitativas y cualitativas se agrupan los cargos a
proveer conforme a uno o mas criterios. Em este caso se considera
suficiente agruparlos sggﬁn.la.naturaleza_de las funcicones y el

nivel de escolaridad requeride.

' Nivel de wnciones Técnico ,A, ise Servicios Total
' e . Erativo .
escolaridad . == o e

-,

Primaria

Secundaria incompleta
Secundaria
Eniversitaria

otal -

2. Elamado- a comcursg

Las cantidades de vacantes y requisitos para cada cargo se publia .
carin env el Boletin Oficial los dias 1 6 15 del #ses que corres-
vl ponda realizar el concurso 81n.per;uicio de otras publicaciones .

. e . que la autoridad respectiva daspanga.

Estas otras publicaciones pue&eﬁgé%ri

~ avisos en diarios no oficiales;
) \

- fijacién de afiches. en lugarea de vasta concurrencia pi~

blicaj , :

-

-diatribueiGn de circulares y folletos en diStintas‘reparti
‘ciones previamente elegidas como fuentes de abastecimiento

(internas o externas)

- anunciones.en radioemisoras o televisoras.

. .,_q',"'"l»;- ‘;-

‘ot

%
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los aspec?p? fundamentales del llamado a concurso que deben cu-

brirse en?los avisos son:
« titunlo del cargo

- brevé describcign;&a;ias res@onsgbilidadeéfy tarcas
propias del cargo | .
- suéido-base_? o#ros‘bgqeficios.'
s-requisites.humanos.miﬁimma
- plazo y 1ﬁgar de-ent;ega.y-recepciégxde solicitudes
ﬁmtipo‘de exéménes,-fechh"Q lugar en‘que.se realizaran

- docunentacién gue debe acompafiarse

~ otros antecedentes

3. Entrega y,recepéiﬁn,de solicitudes

Las solicitudes deberin entregarse en las fechas previamente es-
tipuladas por el 1lamado a concurso y deberidn contener los si-

guientes - -datos:

- datos de identificacidén del postulante
nombre-edad«gexo-direceidn-nacionalidad-

-estadn-civilwdncumegto Ne
~ dates sobre antecedentes laborales
widatés-SQbre aﬁtécédentes educacionales
- datos sobre referencias personales
~«datos sobre antecedentes varios

« instrucciones para llenar la solicitud
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Ea revisiﬁn<de_las'galicitudes recibidas en las fechas sefialadas

serviri para:

a) Establecer si el postulante posee los requisitos legales
 generales de ingreso a la funcién piblica en el caso de.

ser postulantes externos.

b) Establecer si el candidato redne los réquisitos especi-

ficos minimos exigidos para el desempefio en el cargoe.

¢) Hacer una primera seleceidén de los candidatos que no es-
tin en condiciones de seguiﬁ-en.ias‘etapas del procéso

de seleccifén.

4. Entrevistas LT

La entrevista comstituye la segunda etapa en el proceso de
seleccidn y estari a cargo del supervisor directos que tendri
a su mando alos posibles postulahtesg‘u otra autoridad de linea
del Pepartamento.
En la entrevista se evaluarin aquellos éspectos subjetivos que no
pueden detectarse a través de un examen de conocimientos, tales

como 3

- caricter y personalidad
< motivacidén
~ actitudes hacii el servicio y el cargo ' .

~ intereses y aspiraciones

Se confeccionari un modelo de entrevista guiada, conteniendo
preguntas para cubrir los f{tems ya sefialados, de modo de poder
realizar una evaluacidn por parte del entrevistador comparando

a todos los candidatos.
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Como resultado de esta etapa, se confecciona una lista de las
personas entrevistadas con la ponderacidn de cada uno de los fae
tores analizados, a fin de utilizarla como un elemento de juicio

an la etapa de‘Ié.decisiGn‘denselecciﬂﬁa

S. Presentacién y andlisis de antecedentes

A Ies candidateoz que pasaron ﬂxitosamente la entrevista se les
comunica que deben presentar una carpeta con los antecedentes
que acrediten: '

a) antecedentes educacionales

b) antécedentes‘laborales

¢) referencias

En esta etapa se asigna la pondéra¢i6n'éorrespondiente\a cada
uno de.los antecedentes; segﬁn.loa_criﬁerios.previamente f£ijados
por la sutoridad competente y/o el Estatuta del Empleado Pdbli-

CO.

6. Concurso de oposicidn

El concurso de oposicidén propiamente dicho consistiri en una con-

junto de exdmenes a mabers

< exdmenes de conocimientos referidos a las materias especi-
ficadas como conocimientos especiales en las respectivas

-degcripciones de cargos;

- eximenes de ejecucidn en los casos de tratarse de cargos
en donde es fundamentlal el dominio de una técnica espe-

cffica, por ejemploi
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- manejo de miquinis perfoverificadoras

« manejo de miquinas electrdnicas de sistema-~
tizacién de datos

&wmanéjo.de=méquinas de éalcuiarl

= manejo de miquinas de escribir

1

~ manejo de miAquinas de contabilidad

7. Lista_ 2lesibles

Una vez realizado el concurso, se confecciona una 1ista de los
candidatos en orden de puntaje, obtenido de:

a) ponderacién de los antecedentes
,b}'ppndépaéién‘de'los.resultédos de Ia entrevista

c) ponderacidn de los resultados de los eximenes

Esta lista se reduce hasta obtener 10 que se denomina Tlista de
elegibles™, en.virtud de un cierto puntaje minimo fijado por la
autoridad competente. Es decir se confecciona una nmeva lista
-con los candidatos que han.ebtenfida_méé de un cierto puntaﬁe
considerado como mfnimo. Generalmente es 1a unidad central de
Personal la e¢ncargada de realizar esfa tarea, por lo que a medi-
da que losgcapgas‘vacantea:deben.ser-cubiertos, ¢ada unidad ad-
ministrativa de linea solicitan a Personal que le certifique los
nombres de los candidatos elegibles para ocupar los diversos car-
gos disponiblea,.los candidatos que no integran la lista .de ele-

gibles pasan a. nrchivo para futuras selecciones.
.35"'

8. Decisidn de desisnacién : . .

La designacién es,él.prnnunciapiento formal, emanado de autoridad
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competente y de conformidad con las disposicion y wie
gentes en vittud del cual se asigna el ejercicio de UNS funcién

determinada a una persona dada. La decisién la toman las autori-
dades de lfnea del nepartamento.o Direccidn respectiva, y el
 pronunciamiento formal emana del Ministro del irea en que é&éstas

se encuentran.

9. Brocesamiento en Registros centrales

La autoridad competente de la Direccién envia comunicaecién al
_‘Departémanto central de Personal, para que se injicien las regis-
traciones pertificntes a los individuos designados.

10. Colocacién = COrientacidén

Esta eﬁapa consiste en las activida&es necesavias para lograr una
adecuada adaptacién hombre/puesto, y realiza mediante una serie
de charlas, visitas a los pucstos de trabajo de lauﬂnidad, presen
tacifn a los compafieros de trabajo, familiarizacién con las ruti-
"nas, etc. Es de fundamental imporﬁancia, el entrenamiento tempra-
no en los reglamentos v sistemas formales de disciplina, asi como

el conocimiento exacto, por parte del iniciadn de la descripcidn

y especificacién del cargo que ha de desempefiar; a fin de asegurar

un pogterior desempefio positive en las tareas que 2@ son encomen-

dadas.

11. Bvaluacidén de la adaptaci6n;hombre£2uestq

Luego de transcurrido el perdiodo legal de prueba, las autorida-
des del Depaf@a@gnyggrgspgctiva confeccionsrdn un informe indi-
vidual de las cobservaciones efectuadas sobre la adaptacién hom- -
bre/puesto a fin de realizar}los cambios pecesarios a la buena
marcha del servicio, o recomendar las medidas de entrenamiento
que puedan subsanar los defectos encontrados en algunos emplea-

dos.
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V-~ REQUERIMIENTOS FISICOS



~ Reguerimientos Fisicos

La Direccién General de Organizaéiég;y‘Sisteﬁas|sg-estructuna;so—
bre la base del actual Centro de Cémputos y Sistematizacién deé
Datos de 1a ?rovincia, porilditanto las instalaciones fisicas de

la misma corresponden a la del organismo preexistente,

Es necesario equipar el Departamento de Reconstruccién Administra-

tiva con el siguiente mobiliario:

7 escritorios met§licos con vitres de 1,65 x O,Sd con 7 ca-

jones.

2 escritorios metdlicos con vitres de 1m x 0,60 con 3 cajo-

nes laterales y 1 central.

2 armarios metélicos de 1,80 x 0,90 x 0,45m con estantes

graduables.

2 archivos metilicos para ficheros de 4 cajones para carpe-

tag colgantes.
3 miquinas de escribir
-1 mAquina de calcular ' -

'3 mesas para miquinas de escribir metilicas de 0,60 x 0,40

con un cajén y ruedas.
Material bibliogrifico: Durante el ejercicio 1975 se aconse~-
ja la adquisicién de § 10.000 en libres y articulos referidos 
al irea de Reconstruccidén Administrativa.




