
PROCEDIMIENTOS PABA EL TRABAJO CON LAS
RESEFVAS DE CUADROS

DEL ESTADO Y DEL GOBIERNO

En el L¡neam¡ento 270 de la Polít¡ca Económ¡ca y Soc¡al del Pan¡do y la
Revoluc¡ón se prec¡sa Ia neces¡dad de peñecc¡onar el S¡stema de Trabajo con
Ios Cuadros del Estado y del Gobierno y avanzar con cal¡dad en la apl¡cac¡ón
de los procesos que lo integran, prestando la debida atención y ex¡genc¡a por
los jefes, entre otros aspeclos, a la reserva de cuadros.

Para dar cumpl¡m¡ento a esta polít¡ca es necesario perleccionar el proceso de
selecc¡ón y preparac¡ón de la reserva de cuadros, logrando una adecuada
organ¡zac¡ón, plan¡f¡cac¡ón y control de su desarrollo, aspectos que nos fac¡l¡tan
las s¡guientes instrucc¡ones.

Principios generales

Como elementos fundamentales, los jetes, como máx¡mos responsables de
esta act¡vidad, de conjunto con los órganos de cuadrcs, deberán trabajar antes
de conclu¡r cada año y ten¡endo en cuenta los conceptos que aparecen al f¡nal
del documento, en los s¡gu¡entes aspectos:

a) La proyecc¡ón de los cuadros del s¡stema, dando pr¡or¡dad a los que se
desempeñan en cargos dec¡sotios y la planíf¡cac¡ón de los movimientos
a real¡zar, prestando atención a los ¡ndicadores de compos¡c¡ón que se
deben lograr.

b) La actual¡zac¡ón de la compos¡ción del cap¡tal humano para ¡dent¡fícar
los candidatos con potenc¡al¡dades para ¡ntegrar la cantera de la reserva
de cuadros, basado en sus cual¡dades, preparac¡ón técn¡co
proÍes¡onal, adecuada proyecc¡ón político-¡deológica y resultados
laborales; logrando una adecuada compos¡ción por edad, sexo y color
de la p¡el. Se podrá tener en cuenta, además, cand¡datos que provengan
de otras entidades del DroD¡o s¡stema o de otro.

c) El diagnóst¡co actual¡zado de la s¡tuac¡ón con las reservas de cada uno
de los cargos de cuadros, con énfasís en los cargos decisot¡os, para
material¡zar la proyección antes menc¡onada, a pafth de valorar sus
pos¡b¡l ¡dades y d¡spos¡c¡ón.

Se ha considerado conven¡ente estructurar el trabajo de selecc¡ón y
preparac¡ón de cand¡datos para ocupat cargos de d¡recc¡ón en dos etapas:

PRIMERA ETAPA: ldent¡f¡cac¡ón y atenc¡ón de la cantera de cuadrcs.

SEGUNDA ETAPA: Selecc¡ón y aprobac¡ón de las rcservas de cuadros.
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PR'MERA ETAPA

IDENTIFICACIóN Y ATENCIÓN DE LA CANTEBA DE CUADROS

El Pres¡dente de la Com¡s¡ón de Cuadros en reun¡ón a inicio de año,
real¡zará una valorac¡ón sobre el desarrollo de los aspectos refer¡dos en
los princ¡p¡os generales y expondrá los resultados de la actual¡zac¡ón de la
compos¡c¡ón del cap¡tal humano para la ¡dent¡ficac¡ón de la canten y del
d¡agnóst¡co de la s¡tuacíón de la reseNa, dejando aprobado med¡ante
acuerdo los s¡gu¡entes aspectos:

a) El l¡stado de la cantera ¡dentif¡cada (nombres y apellídos, cargo que
ocupa; categoría ocupac¡onal; edad, sexo, colot de la p¡el, m¡l¡tanc¡a, n¡vel
escolar y especíal¡dad de graduado).

b)Et pian general para el trabajo con la cantera aprobada, que inclu¡á tas
actividades que se realizarán durante el año, det¡n¡endo plazos de
cumplim¡ento y los cuadros des¡gnados como rcsponsables.

Al concluir el pr¡mer serriestre del año, analizaé en la Com¡s¡ón de
Cuadros, el cumpl¡m¡ento de este plan, con el objet¡vo de real¡zar los
ajustes necesar¡os, ¡nlotmar y expl¡car las causas de los compañercs que
se excluyen del l¡stado de la cantera y aprobar, med¡ante acuerdo, nuevas
tncorponctones.

Para esto se prcsentará una brcve evaluac¡ón de cada uno de los
inlegnnles, teniendo en cuenla los s¡gu¡entes aspectos:

a) Compoñam¡ento ét¡co-moral, prcparac¡ón polit¡ca e ¡deológíca y
resultados del trabajo.

b) Actuac¡ón en el cumplimiento del plan de activ¡dades y aprec¡ac¡ón sobre
las potenc¡al¡dades, d¡spos¡c¡ón y mot¡vac¡ón, así como estado de salud
pa ra desempe ñat responsab¡l¡dades.

SEGUNDA ETAPA

SELECCIÓN Y APROBACIóN DE LA BESERVA DE CUADROS

Los jeles, asist¡dos por los órganos o espec¡al¡stas de cuadros, anal¡zann
entre los ¡ntegrantes de la cantera, aquellos cand¡datos de mayores
pos¡b¡l¡dades y, en correspondenc¡a con las neces¡dades de tos cargos,
defin¡ra las que deben incluise en las rcservas.

Prev a su aprobac¡ón las sometetán a las s¡gu¡entes consuttas, dejahdo
conslanc¡a de sus rcsultados.

Las consultas fundamentales que deben real¡zarse son:
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organ¡zacíones de base del PCC;
comités prov¡ncíales y mun¡c¡pales del PCC para aquellos candidatos
que se valonn como reseNas de los cargos contÍolados por estas
¡nstancias;
óryanos de control;
en el caso de que el cand¡dato laborc en una entidad o actividad que no
sea de subotd¡nac¡ón del iefe que real¡za el proceso, este consultará al
jefe del n¡vel de d¡recc¡ón coffespond¡ente.

Conclu¡das todas las consultas, los iefes, después de un anál¡s¡s ¡ntegrul
de cada candídato y de comprobar su voluntar¡edad, selecc¡onarán |os
eue prcsentarán en una com¡s¡ón de Cuadros para su aprobac¡Ón como
reseNas de cuadrcs, deÍ¡niendo para qué cargos o grupos de car,gos.

Este úttímo aspecto pud¡era ser def¡nido, de manera excepc¡onal, para
los cargos del área económ¡ca u otros como Auditoría, que rcquiercn
conoc¡m¡e ntos especia lizados.

La dec¡s¡ón Í¡nal se adoptará por el Pres¡dente, Ia cual se ¡nscr¡b¡rá como
acuetdo, aprobando las nuevas reservas y proced¡endo a una
aclual¡zac¡ón de la l¡sta de reseNas a part¡ de las que resultaron baia,
Ias que se talif¡can y las nuevas ¡ncotporaciones.

IJna vez aprobadas las nuevas rcservas, los cuadros ¡nlormarán al
cand¡dato de su aprcbac¡ón y real¡zarán la presentac¡Ón al colect¡vo de
traba¡adores. En el caso de que alguna reserva provenga de una fuente
exlerna se te comun¡cará la dec¡sión al Jele de la en¡¡dad donde labora
la rcserva aprobada y se cood¡nará con poster¡o dad su plan de
prepaÍac¡ón ¡nd¡v¡dual, para ev¡tar afectaciones en el cumpl¡m¡ento de
sus lunc¡ones.

Los órganos de cuadros actual¡zarán el reg¡stro de las reservas por
cargos, ¡ncorporando a las nuevas y dando baia a las que corresponden,
según los acuerdos adoptados; además conformaán los exped¡entes a
las que se ¡n¡c¡an, ten¡endo en cuenta los elementos que se prcc¡san:

Datos del reg¡stro de la reserva de cuadros:

. nombres y apell¡dos y la denom¡nac¡ón del cargo del cual const¡tuye
feserva:

. carga que ocupa;

. categoría ocupac¡onal;

. edad, sexo, colot de la p¡el y mil¡tanc¡a;

. n¡vel escolar y espec¡alidad de graduado:

. fecha a pañ¡r de la cual causó alla en la reseNa;

. fecha a pañ¡r de la cual causó baja en Ia reserva y los mot¡vos;
. s¡ está l¡sta o no Dara promover
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. cargo alcual fue promov¡do y Íecha;

. cualqu¡et olro dalo de ¡nleés que se requieÍa

Documentos que conforman el exped¡ente de la reserva de
cuadros:

. fícha presentada en la Com¡s¡ón de Cuadros:

. constancia de su d¡spos¡c¡ón y comprom¡so para ocupar
rcsponsabilidades;

. d¡agnóst¡co de sus necesidades de prcparación;

. valorac¡ón semestral del trabajo realizado en su formación y
preparac¡ón, f¡rmada por el evaluador y la reserva.

7. Los jefes de las nuevas reseNas, elaborarán, asesorados por los
órganos de cuadros, sus planes de preparac¡ón ¡nd¡v¡dual y los
anal¡zarán con cada una, conv¡niendo los elementos que de mutuo
inteiés debe n ¡ ncorporarse.

En el caso de que la reserva posea Ia categoría de cuadro se ¡ntegrara
en un solo plan ambas preparcc¡ones.

8. El plan de preparuc¡ón ¡ndividual de la reserva es anual, debeá estar
conÍecc¡onado en correspondencia con el tráns¡to promoc¡onal d¡señado
y actual¡zado per¡ód¡camente a paft de las Íunc¡ones y atr¡buciones del
catgo para el cual es reserua, los resultados de las evaluac¡ones, sus
potenc¡al¡dades y neces¡dades, con énfas¡s en el d¡seño de activ¡dades
práct¡cas que le perm¡ta adqu¡r¡r conoc¡m¡entos, desarrollar hab¡l¡dades y
capac¡dades antes de asum¡r el cargo para el cual se prcpara.

Para esto se emplearán d¡versas formas como Ia autoprepanc¡ón
s¡stemát¡ca, intenc¡onada y d¡r¡g¡da, el entrenamíento, la sust¡tuc¡ón y la
rotación.

9- Las Comis¡ones de Cuadros inclu¡rán, per¡ód¡camente como tema
pf¡nc¡palen sus reuniones, los s¡gu¡entes aspectos:

a) Informac¡ón de los cuadros sobrc el desempeño de sus reservas,
hac¡endo énfasís en los anál¡s¡s de aquellas que ocupan cargos de
segundos o son pr¡meras reservas de los cargos dec¡sor¡os.

b) Al menos dos veces en el año, el anál¡sis y valorac¡ón del cumpl¡m¡ento
cuant¡tativo y cualitat¡vo del proceso de selecc¡ón y preparac¡ón de las
reseryas de cuadros y su repercusión en el estado actual de la polít¡ca
de cuadrcs de la ent¡dad.

c) El empleo de las reservas de cuadros en los mov¡m¡entos efectuados y
su Compos¡c¡ón en sexo, edad y color de la piel, ptolundí; 1ndo
además, en elcumpl¡m¡ento o no de la polit¡ca establ-c¡da al respecto.
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10. Los rcsullados alcanzados por las reseNas que son cuadros se
reflejará en sus evaluac¡ones anuales y en el caso de las que no son
cuadros en su evaluac¡ón del desempeño.

Se valorará el cumpl¡m¡ento del plan de preparac¡ón ind¡vidual, el
comportamiento ét¡co y moral, dispos¡c¡ón para continuar en la reserua,
perspectivas (si está lista o no para ser promov¡da) y otras neces¡dades
de prcparación para asum¡r el cargo

11. Los órganos de cuadros plan¡t¡carán entrevistas periódicas a las
reservas para corroborat Ia prepanc¡ón rec¡b¡da y su d¡sposición e
¡nformarán a los jetes en su momento oportuno para la toma de
decis¡ones.

12. Tener en cuenta, dentro de las pos¡b¡l¡dades de cada ent¡dad, la
atenc¡ón y esl¡mulación a las reseruas de cuadros, a pan¡r de los
resultados alcanzados. ,

OTROS ASPECTOS ESTRATEGICOS A TENER EN CUENTA:

1.Per¡ód¡camente, y paralelo al proceso de selección y preparac¡ón de las
rcservas, Ios óeanos de cuadros de conjun¡o con los jefes, plan¡ticarán v¡s¡tas
a las un¡versidades y centro docentes para ident¡ficar estud¡antes con buenos
rcsultados académ¡cos, apt¡tudes para la dirccc¡ón, adecuada preparac¡ón
polit¡ca e ideolóqica y con posib¡l¡dades de desarrollo, con el ob¡etívo que una
vez graduados e ¡ncorporados a la ent¡dad como trabajador, darles segu¡miento
y valorarlas como canteras para ¡ntegrar en el futuro la reserva de cuadros de
Ia ent¡dad.

2. Los órganos de cuadros velaán y controlarán que estos pasos estén
¡nseñados en la plan¡f¡cac¡ón anual y mensual de la entidad y las un¡dades
organ¡zat¡vas, asi como en el plan de tnbajo ¡nd¡vidual de cada jeÍe y darán
segu¡m¡ento a su cumpl¡m¡ento.
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CONCEPTOS

DIAGNÓST\CO: rccoger y analízar datos para evaluat problemas de d¡versas
naturaleza. En el caso de la reseNa de cuadros_es el anál¡sis que realiza cada
jefe del cap¡tal humano, en el que valora sus resultados en el trabajo, su
¡ntegrac¡ón política, n¡vel culturcl, estado de salud, característ¡cas personales,
prepanción proÍes¡onal, experienc¡a de d¡rección, d¡spos¡ción para ¡ntegrar la
cantera o la reserua de cuadros, sus neces¡dades en Ia preparcc¡ón y su
aceptacíón a prcpararse como futuro cuadro para un caÍgo especít¡co o para
un grupo de cargos.

CANTEBA DE LA BESERVA DE CUADROS: está const¡tu¡da en pr¡met lugar,
por los propíos cuadros, así como por los func¡onar¡os, operarios calif¡cados,
los egresados del seru¡c¡o social, los técn¡cos med¡os y super¡ores y demás
trabajadores de las diversas categor¡as ocupacionales que se destacan en su
trabajo y gozan de prestigio y reconoc¡m¡ento ante el resto del colect¡vo labotal.

BESEBVA DÉ CUADROS: conjunto de cuacJros y trabajadorcs de otras
categorías ocupac¡onales, que por su cual¡dades perconales y técn¡co laborales
se selecc¡onan y se les prepara para asum¡ como cuadros o en cargos de un
nivel superior o de mayor complejidad a los que ocupaba.

REGISTRO DE LA BESERVA DE CUADROS: contrcl de los ¡ntegÍantes de la
reseNa, así cemo los datos principales requer¡dos sobre cada uno de ellos.

PLAN DE PREPARACION INDIVIDUAL: es el conjunto de acc¡ones
prepanc¡ón ¡ntegral para cumpl¡r en un año, ten¡endo en cuenta el plan
preparac¡ón de la ent¡dad, el plan de desarrollo ¡nd¡v¡dual, las neces¡dades
caDac¡tac¡ón ¡nmed¡atas v los resultados de su evaluac¡ones.

PLAN DE DESABEOLLO INDIVIDUAL: Conjunlo de acc¡ones de preparacion
¡ntegral que a largo plazo posíb¡l¡tan la capac¡tac¡ón del cuadro o reseNa para
dese mpeña I ca rgos super¡ores
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